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สารบัญ 

            หน้า 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 - การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย   1 
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  สายวิชาการและสายปฏิบัติการ (การสรรหาจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย)  12 

- การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

  สายวิชาการ – การสอบคัดเลือก        17 

- การสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

(การเสาะหาและเจรจา)         22 

- การท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย    27 

- การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการจ้าง        29 

- การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

  สายปฏิบัติการ สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   31 

- การรบัสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

  สายปฏิบัติการ สังกัดคณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ ... มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 36 

- การอนุญาตให้ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ลาออก 41 

- พนักงานมหาวิทยาลัย พ้นสภาพจากพนักงานมหาวิทยาลัย     45 

- การท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ        51 

- การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย      54 

- การท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน       59 

- การท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ        63 

- การท าค าสั่งการพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร และพ้นจากต าแหน่งกรรมการ   66 

- การมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการแทน      70 

- การสรรหากรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  73 

- การสรรหากรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน      77 

- การด าเนินการสรรหาคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ    82 
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สารบัญ 

            หน้า 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล (ต่อ) 

 - การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (กบบ.)   90 

 - การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน  

  เป็นงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไป 

  ด ารงต าแหน่งใหม่การเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย และการตัดโอนอัตรา 

  พนักงานมหาวิทยาลัย          96 

- การจัดประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   100 

- การจัดท าหนังสืออนุญาตให้บุคลากรในสังกัด (ผู้บริหาร) ไปปฏิบัติงาน/ไปวิทยากร/ 

  ไปเข้าร่วมงาน/ไปเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงานภายใน 

  และภายนอกมหาวิทยาลัย        105 
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 - การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

  กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการ    149 

- การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

  กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ  

  อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ     154 

- การเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย  178 

 - การเลื่อนระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

  ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น         185 

- การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ       195 

- การประเมินค่างานเพ่ือก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 207 
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สารบัญ 
            หน้า 

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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 - การบริหารอัตราก าลัง         239 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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- สวัสดิการเงินกู ้         262 
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งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
คู่มือการปฏิบัติงาน – การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 
 

 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่  18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่   

9 ธันวาคม 2559 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

8. มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดขั้นตอน – การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 ส่วนงาน 

2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะ

บรรจุ ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผู้มสีิทธิ

เข้ารับ 

การคัดเลือก ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การ

ตัดสิน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน

ภาษาอังกฤษฯ) 

 คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนงานแต่งตั้ง 

3 คณะกรรมการฯ พิจารณาบคุคลทีม่ีประสบการณ์ฯ  
และเสนอที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

(ตามประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ 
และมติ กบบ. ครั้งท่ี 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง

บุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลยั) 

 คณะกรรมการฯ 

4 ส่วนทรัพยากรบคุคล เสนอเรื่อง  
การจ้างบุคคลทีม่ีประสบการณฯ์ ต่อ  

คณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ 
(ตามประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ  
และมติ กบบ. ครั้งท่ี 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง

บุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลยั) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 คณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ พจิารณา 
อนุมัติ การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ ์

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
มติ กบบ. ครั้งท่ี 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคล 

ที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย) 

  

6 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
แจ้งมติที่ประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

7 ส่วนงาน  ส่วนงาน 
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ขั้นตอนที ่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก ให้มารายงานตัว และแจ้งวันเริ่ม
ปฏิบัติงาน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

8 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว , ท าประวัติ และสญัญาจ้าง 

(ตามข้อบังคบั มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
รับรายงานตัว และลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ  

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล , 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ 

ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 
 

1-3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

11 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ข้อ 19 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจ้างฯ  
(ฉบับท่ี 2)) 

12 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร ไปยัง 
1.  ส่วนการคลัง  

▪ เอกสารประกันสังคม 

▪ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

2.  ส่วนงาน  

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ สัญญาจ้าง 

▪ ประวัติ   

3.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบคุคล 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวธิีการสรรหาทีเ่หมาะสม 

(การคัดเลือก)   
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

แจ้งมติที่ประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ  

ส่วนงาน 

คณะกรรมการฯ พิจารณาบุคคลที่มีประสบการณ์  

เสนอ ที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

เสนอเรื่อง การขอจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์  

ต่อ คณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ส่วนงาน 

- แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก ให้มารายงานตวั 

- แจ้งวันเร่ิมปฏิบัติงาน 
 

ผู้มารายงานตัว 

- เขียนใบรายงานตัว 

- ท าประวัต ิ

- สัญญาจ้าง                  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- ลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

คณะท างานบริหารงานบุคคลฯ 

พิจารณา อนุมัติ การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์ 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลั ยศรีนครินทรวิ โ รฒ เรื่ อง  หลัก เกณฑ์และวิ ธี การจ้ า งบุคคลที่ มี อ ายุ 

เกินหกสิบปีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่  18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่  9 

ธันวาคม 2559 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอน - การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 จัดท า ค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
2564 (เงินอุดหนุนจากรัฐ) 

1 – 3 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

2 แจ้ง ให้ส่วนงาน ประเมินการปฏิบตัิงาน ส่งผล 
การประเมินฯ และต่อสัญญาจ้างฯ (พนง.4) 

ส าหรับผู้ที่ได้รับการจ้างฯ ปีงบประมาณ 2563  
(เงินอุดหนุนจากรัฐ) 

(ตามข้อ 11 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจ้างบุคคลที่มีอายุเกินหกสบิปีฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

3 แจ้ง ส่วนงานท่ีประสงค์จะจ้างผู้มคีวามรู้ความสามารถ
พิเศษฯ (งบส่วนกลาง-งบส่วนงาน) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 น าเรื่องเสนอเข้าคณะท างานฯ พิจารณา กลั่นกรอง 
(ตามข้อ 31 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล และข้อ 6 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการจา้งบุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีฯ) 

1 – 3 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 น าเรื่องเสนอเข้า กบบ. พิจารณา อนุมัต ิ
(ตามข้อ 31 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล และข้อ 6 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการจา้งบุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีฯ) 

1 – 3 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

6 แจ้งมติ กบบ. เรื่อง จ้างผู้มคีวามรูค้วามสามารถพิเศษฯ 
ถึง ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ และส่วนงาน 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

7 จัดท า ค าสั่งการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย 

(ตามข้อ 31 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง

บุคคลที่มีอายเุกินหกสิบปฯี และมติ กบบ.) 

 
 

1 – 3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

8 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 และข้อ 31 ของข้อบังคับ มศว  

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล , และประกาศ มศว เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลทีม่ีอายุเกินหกสิบปีฯ) 

9 จัดท าหนังสือประทับตราส่งค าสั่งการจ้างฯ  ไปยัง 
1.ส่วนการคลัง  
2.ส่วนงาน  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  
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เรื่อง การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ ขอข้อมูลค่าจา้งชั่วคราวเพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2564  

ในส่วนของการจา้งผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษฯ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ขอให้ส่วนงานส่งขอ้มูลประกอบการตั้งงบประมาณรายจ่ายฯ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดค าขอตั้งงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ 2564 (เงินอุดหนุนจากรัฐ) 

ส่วนงาน ประเมินการปฏิบัติงาน ส่งผลการประเมินฯ และตอ่สัญญาจา้งฯ (พนง.4)  

ส าหรับผู้ที่ได้รับการจ้างฯ ปีงบประมาณ 2563 (เงินอุดหนุนจากรัฐ) 

ส่วนงาน เสนอเรื่อง ขออนุมัติจา้ง 

ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั (งบส่วนกลาง – งบส่วนงาน) 

เสนอเรื่อง ขออนุมัติจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั 

ต่อ คณะท างานบริหารงานบุคคลฯ พจิารณากลั่นกรอง และ กบบ. พจิารณาอนุมัติ  

แจ้งมติ กบบ. เร่ือง จ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษฯ 

ถึง ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ และส่วนงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง พร้อมลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

(การคัดเลือก) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลยัและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่  18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่  

9 ธันวาคม 2559 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

8. มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดขั้นตอน – การสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

(การคัดเลือก) 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 ส่วนงาน 

2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะบรรจ ุ

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิเข้ารับ 

การคัดเลือก ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การตัดสิน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน

ภาษาอังกฤษฯ) 

 คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนงานแต่งตั้ง 

3 คณะกรรมการฯ พิจารณาบคุคลทีม่ีประสบการณ์ฯ  
และเสนอที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

(ตามประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ 
และมติ กบบ. ครั้งท่ี 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง

บุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลยั) 

 คณะกรรมการฯ 

4 ส่วนทรัพยากรบคุคล เสนอเรื่อง  
การจ้างบุคคลทีม่ีประสบการณฯ์ ต่อ  

คณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ 
(ตามประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ  
และมติ กบบ. ครั้งท่ี 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้าง

บุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลยั) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 คณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ พจิารณา 
อนุมัติ การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ ์

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
มติ กบบ. ครั้งท่ี 1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคล 

ที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย) 

  

6 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
แจ้งมติที่ประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

7 ส่วนงาน 
แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก ให้มารายงานตัว และแจ้งวันเริ่มปฏบิัติงาน 

 ส่วนงาน 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

8 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว , ท าประวัติ และสญัญาจ้าง 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
รับรายงานตัว และลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ  

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล , 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ 

ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 
 

1-3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

11 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ข้อ 19 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจ้างฯ  
(ฉบับท่ี 2)) 

12 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร ไปยัง 
4.  ส่วนการคลัง  

▪ เอกสารประกันสังคม 

▪ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

5.  ส่วนงาน  

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ สัญญาจ้าง 

▪ ประวัติ   

6.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบคุคล 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

(การคัดเลือก) 

 
 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวธิีการสรรหาทีเ่หมาะสม 

(การคัดเลือก)   
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

แจ้งมติที่ประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ  

ส่วนงาน 

คณะกรรมการฯ พิจารณาบุคคลที่มีประสบการณ์  

เสนอ ที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

เสนอเรื่อง การขอจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์  

ต่อ คณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ส่วนงาน 

- แจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก ให้มารายงานตวั 

- แจ้งวันเร่ิมปฏิบัติงาน 
 

ผู้มารายงานตัว 

- เขียนใบรายงานตัว 

- ท าประวัต ิ

- สัญญาจ้าง                  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- ลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

คณะท างานบริหารงานบุคคลฯ 

พิจารณา อนุมัติ การจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์ 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการและสายปฏิบัติการ  

การสรรหาจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่  9 

ธันวาคม 2559 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอน – การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการและสายปฏิบัติการ (การสรรหาจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 ส่วนงาน 

2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะบรรจ ุ

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิสมัคร 

ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การตัดสิน 

- ระยะเวลารับสมัคร  

- วัน เวลา และสถานท่ีสอบ  
(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการไดม้า
ซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว ฉบบัท่ี 18 เรื่อง มาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยัสายปฏิบัติการฯ) 

 คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนงานแต่งตั้ง 

3 จัดท าประกาศการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลยั 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารบัการสรรหา 
รายละเอียดดังนี ้
-  วัน เวลา สถานท่ีสอบ  

-  วิธีการสรรหา  

-  ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

 ส่วนงาน 

5 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสรรหา รายงานผล  
และแจ้งวันเริม่ปฏิบตัิงาน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

 คณะกรรมการฯ และ 
ส่วนงาน 

6 จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการสรรหาฯ  
และจัดท าหนังสือเรยีกตัว 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เอกสารประกอบการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ เช่น 
1.  คะแนนสอบฯ 

2.  ประกาศการรับสมัครฯ 

3.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

4.  ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

5.  ใบลงลายมือช่ือผู้เข้ารับการสรรหาฯ 

6.  หลักฐานผลการทดสอบภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 

7.  หนังสือขอให้ตรวจสอบวุฒิการศกึษาฯ 

8.  หนังสือขอให้ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมฯ 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

7 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว  

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

8 ส่วนทรัพยากรบคุคล  
รับรายงานตัว 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอเรื่อง การขอเปลี่ยนต าแหน่งหรือส่วนงาน ต่อ 

คณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ข้อ 20 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

ได้มาซึ่งบุคคลฯ (ฉบับท่ี 2)) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 คณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ 
พิจารณา เรื่อง การเปลี่ยนต าแหนง่หรือส่วนงานของพนักงาน

มหาวิทยาลยั โดยมติจะให้เปลีย่นต าแหน่งหรือส่วนงาน  
ในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ข้อ 20 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

ได้มาซึ่งบุคคลฯ (ฉบับท่ี 2)) 

  
คณะท างานบรหิารงาน

บุคคลฯ 
 

12 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งการเปลีย่นต าแหน่งหรือส่วนงานของพนักงาน

มหาวิทยาลยั 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ข้อ 20 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

 
 

1-3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ได้มาซึ่งบุคคลฯ (ฉบับท่ี 2))  
13 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ข้อ 20 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

ได้มาซึ่งบุคคลฯ (ฉบับท่ี 2)) 
14 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร  

ไปยัง ส่วนงานต้นสังกัดเดมิ ส่วนงานต้นสังกัดใหม่  
และส่วนการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

สายวิชาการและสายปฏิบัติการ (การสรรหาจากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 

 
 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ   

คณะกรรมการฯ ก าหนดวธิีการสรรหาทีเ่หมาะสม 

(สายวิชาการ = การสอบคัดเลือก หรือการคัดเลือก 

สายปฏบิัติการ = การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก หรือการคัดเลือก) 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ประกาศรับสมัคร 

ส่วนงาน  

ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ วธิีการสรรหา และผู้มีสิทธิ์สอบ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดเลือก รายงานผล  

และแจ้งวันเร่ิมปฏบิัติงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสรรหา 

- เรียกตัว 

ผู้มารายงานตัว 

เขียนใบรายงานตัว 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- เสนอเรื่อง การขอเปลี่ยนต าแหน่งหรือสว่นงาน เข้า

คณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ผู้สมัครต้องยื่นหนังสือขออนุญาตให้พนกังานมหาวิทยาลยัหรือลกูจ้าง

มหาวิทยาลัยไปสมัครสอบเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรอื

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย และส่วนงานต้นสังกัดยินยอมให้เปลี่ยนต าแหน่ง

หรือส่วนงานได้ 

คณะท างานบริหารงานบุคคลจะมีมติใหเ้ปลี่ยนต าแหน่งหรือสว่นงาน  

ในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งการเปลี่ยนต าแหน่งหรือสว่นงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย ลงนาม 

- ส่งส าเนาค าสั่งฯ ไปยัง ส่วนงานต้นสังกัดเดิม ส่วนงานต้นสังกัดใหม่ 

และส่วนการคลัง 

การสอบแข่งขัน  หรือการสอบคัดเลือก หรือการคัดเลือก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สาย

วิชาการ - การสอบคัดเลือก 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่  9 

ธันวาคม 2559 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอน – การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายวิชาการ (การ

สอบคัดเลือก) 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 ส่วนงาน 

2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะบรรจ ุ

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิสมัคร 

ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การตัดสิน 

- ระยะเวลารับสมัคร  

- วัน เวลา และสถานท่ีสอบ  
(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน

ภาษาอังกฤษฯ) 

 คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนงานแต่งตั้ง 

3 จัดท าประกาศการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลยั 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล , 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ

ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑม์าตรฐานภาษาอังกฤษฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารบัการสรรหา 
รายละเอียดดังนี ้
-  วัน เวลา สถานท่ีสอบ  

-  วิธีการสรรหา  

-  ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

 ส่วนงาน 

5 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสรรหา รายงานผล  
และแจ้งวันเริม่ปฏิบตัิงาน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

 คณะกรรมการฯ และ 
ส่วนงาน 

6 จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการสรรหาฯ  1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 



19 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

และจัดท าหนังสือเรยีกตัว 
เอกสารประกอบการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ เช่น 

8.  คะแนนสอบฯ 

9.  ประกาศการรับสมัครฯ 

10.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

11.  ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

12.  ใบลงลายมือช่ือผู้เข้ารับการสรรหาฯ 

13.  หลักฐานผลการทดสอบภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 

14.  หนังสือขอให้ตรวจสอบวุฒิการศกึษาฯ 

15. หนังสือขอให้ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมฯ 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล , 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ

ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑม์าตรฐานภาษาอังกฤษฯ) 

ส่วนทรัพยากรบคุคล 

7 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว , ท าประวัติ และสญัญาจ้าง 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

8 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
รับรายงานตัว และลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ  

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล ,  
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ 

ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 
 

1-3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ข้อ 19 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจ้างฯ  
(ฉบับท่ี 2)) 

11 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร ไปยัง 

16.  ส่วนการคลัง  

▪ เอกสารประกันสังคม 

▪ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

17.  ส่วนงาน  

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ สัญญาจ้าง 

▪ ประวัติ   

18.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบคุคล 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  

(การสอบคัดเลือก) 

 
 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ   

คณะกรรมการฯ ก าหนดวธิีการสรรหาทีเ่หมาะสม 

(การสอบคัดเลือก)   
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ประกาศรับสมัคร 

ส่วนงาน  

ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ วธิีการสรรหา และผู้มีสิทธิ์สอบ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการคัดเลือก รายงานผล  

และแจ้งวันเร่ิมปฏบิัติงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสรรหา 

- เรียกตัว 

ผู้มารายงานตัว 

- เขียนใบรายงานตัว 

- ท าประวัต ิ

- สัญญาจ้าง                   

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- ลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

(การเสาะหาและเจรจา) 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่  18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่   

9 ธันวาคม 2559 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอน – การสรรหาบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

(การเสาะหาและเจรจา) 

 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 ส่วนงาน 

2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะบรรจ ุ

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิเข้ารับ 

การคัดเลือก ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การตัดสิน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน

ภาษาอังกฤษฯ) 

 คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนงานแต่งตั้ง 

3 คณะกรรมการฯ พิจารณาและน าเสนอ 
ข้อมูลที่ส าคญัเกี่ยวกับคณุวุฒิ ผลงาน หรือ 

เอกสารอื่นใดท่ีแสดงให้เห็นถึงความเหมาะสมของบุคคลนั้นๆ กับ
ต าแหน่งท่ีต้องการบรรจุ เสนอที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

(ตาม ข้อ 37 ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล และ 
ข้อ 14 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

ได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

 คณะกรรมการ 

4 ส่วนทรัพยากรบบคุคล 
เสนอข้อมูลฯ พร้อมมติที่ประชุมประจ าส่วนงาน ไปยัง 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
(กบบ.) เพื่อพิจารณา อนุมัติ อัตราค่าจ้างค่าตอบแทน 

(ตาม ข้อ 37 ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล , 
ข้อ 14 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 

ได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 กบบ.  
พิจารณา อนุมตัิ การจ้างบุคคลที่มคีวามรู้ความสามารถ  

มีความช านาญสูง หรือมีประสบการณ์ที่เป็นความต้องการอยา่ง
ยิ่งยวดของมหาวิทยาลัย 

(ตาม ข้อ 37 ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล , 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ข้อ 14 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

6 ส่วนทรัพยากรบบคุคล 
เสนอ อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ เรื่อง การบรรจจุ้าง อัตราค่าจา้ง 

และค่าตอบแทน โดยความเห็นชอบของ กบบ. 
(ตาม ข้อ 37 ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล , 

ข้อ 14 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

7 ส่วนงาน ส่วนทรัพยากรบคุคล และผู้มีความรู้ความสามารถฯ 
ประสานงาน เรื่อง วันมารายงานตัว เอกสารรายงานตัว  

และวันเริ่มปฏิบตัิงาน 
(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

1 วัน ส่วนงาน และ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบคุคล 

8 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว , ท าประวัติ และสญัญาจ้าง 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
รับรายงานตัว และลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล , 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ 

ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2))  

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

11 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ข้อ 19 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจ้างฯ  
(ฉบับท่ี 2)) 

 
1-3 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบคุคล 

12 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร ไปยัง 

9.  ส่วนการคลัง  

▪ เอกสารประกันสังคม 

▪ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

10.  ส่วนงาน  

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ สัญญาจ้าง 

▪ ประวัติ   

11.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบคุคล 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง การสรรหาบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

(การเสาะหาและเจรจา) 
 

 

 

  

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการฯ 

พิจารณาและน าเสนอข้อมูลที่ส าคัญเกีย่วกับคุณวุฒิ ผลงาน หรือ 

เอกสารอื่นใดที่แสดงให้เห็นถึงความเหมาะสมของบุคคลนั้นๆ กับ

ต าแหน่งที่ต้องการบรรจุ เสนอที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

ส่วนทรัพยากรบบุคคล 

     เสนอข้อมูลฯ พร้อมมติที่ประชุมประจ าส่วนงาน ไปยัง 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

(กบบ.) เพื่อพิจารณา อนุมัติ ดังนี ้

1. อัตราค่าจ้าง และ 

2. ค่าตอบแทน 

ส่วนทรัพยากรบบุคคล 

เสนอ อธิการบดี พจิารณาอนุมัติ 

เร่ือง การบรรจุจ้าง อัตราค่าจ้าง และค่าตอบแทน  

โดยความเห็นชอบของ กบบ. 

ผู้มารายงานตัว 

- เขียนใบรายงานตัว 

- ท าประวัต ิ

- สัญญาจ้าง                   

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- ลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

ส่วนงาน ส่วนทรัพยากรบุคคล และผู้มีความรู้ความสามารถฯ 

ประสานงาน เร่ือง วันมารายงานตวั เอกสารรายงานตวั  

และวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

กบบ. 

พิจารณา อนุมัติ การจ้างบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ  

มีความช านาญสูง หรือมีประสบการณ์ที่เป็นความต้องการอย่าง

ยิ่งยวดของมหาวิทยาลยั 

จบการท างาน 

ส่วนงาน 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวธิีการสรรหาทีเ่หมาะสม 

(การเสาะหาและเจรจา)   
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
รายละเอียดขั้นตอน – การท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนงาน เสนอเรื่อง การขอต่อสัญญาจ้างฯ 
(ตามข้อ 27 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล) 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบคุคล เสนอเรื่อง  
การขอต่อสัญญาจ้างฯ ต่อรองอธิการบดฝี่ายทรัพยากรบุคคล 

เอกสารประกอบการพจิารณา ดังนี้ 
1.  สัญญาจ้างฯ เพ่ือทดลองปฏิบตัิงาน 
2.  ผลประเมินการปฏิบตัิงาน  
(ตามข้อ 27 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล) 

1 - 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

3 รองอธิการบดฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
พิจารณา ลงนาม 

(ตามข้อ 29 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล) 

1 - 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
ท าหนังสือประทับตราส่งสัญญาจ้างฯ  

ให้แก่ส่วนงาน 

1 - 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน  

เสนอเรื่อง การขอต่อสัญญาจ้างฯ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

เสนอเรื่อง การขอต่อสัญญาจ้างฯ ต่อรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

พิจารณา ลงนาม 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ท าหนังสือประทับตราส่งสัญญาจา้งฯ ให้แก่ส่วนงาน 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการจ้าง 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
รายละเอียดขั้นตอน – การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการจ้าง 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนงาน เสนอเรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการจ้าง  
ผ่านท่ีประชุมประจ าส่วนงาน 

(ตามข้อ 15 (2) ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล) 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบคุคล เสนอเรื่อง การขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขการจ้าง ต่อคณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ 

เอกสารประกอบการพจิารณา ดังนี้ 
1.  มติที่ประชุมประจ าส่วนงาน 
2.  เหตุผลความจ าเป็น 
3.  เงื่อนไขคุณสมบัตเิฉพาะต าแหน่ง (ใหม่) 
4.  ประกาศการรับสมัครฯ ก่อนขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการจ้าง 

(ตามข้อ 15 (2) ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล) 

1 – 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

3 คณะท างานบรหิารงานบรหิารงานบุคคลฯ 
พิจารณา การขอเปลีย่นแปลงเงื่อนไขการจ้างของส่วนงาน 

(ตามข้อ 15 (2) ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล) 

 คณะท างานบรหิารงาน
บริหารงานบุคคลฯ 

4 ส่วนทรัพยากรบคุคล แจ้ง 
มติที่ประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ ถึงส่วนงาน 

1 – 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการจ้าง 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน เสนอเรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการจ้าง  

ผ่านที่ประชุมประจ าส่วนงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

เสนอเรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการจ้าง ต่อคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ 

คณะท างานบริหารงานบริหารงานบุคคลฯ 

พิจารณา การขอเปลีย่นแปลงเง่ือนไขการจ้างของส่วนงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

แจ้งมติที่ประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ ถึงส่วนงาน 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สาย

ปฏิบัติการ สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

การสอบแข่งขัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

12. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็ น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 

15. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่  18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

16. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 9 

ธันวาคม 2559 

17. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอน – การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 

สังกัดส านักงานอธิการบดี (การสอบแข่งขัน) 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าบันทึกถึง ส่วนทรัพยากรบุคคล ให้ท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 หน่วยงานภายใน 
ส านักงานอธิการบด ี

2 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

3 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะบรรจ ุ

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิสมัคร 

ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การตัดสิน 

- ระยะเวลารับสมัคร  

- วัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการไดม้า
ซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว ฉบบัท่ี 18 เรื่อง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยัสายปฏิบัติการฯ ) 

1 วัน คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ท าค าสั่งแต่งตั้ง 

4 จัดท าประกาศรับสมัคร และด าเนนิการรับสมัคร  
พร้อมแจ้งผลการรับสมัคร 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 แจ้งวัน เวลา สถานท่ีสอบ วิธีการสรรหา  
และรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสรรหา  

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 หน่วยงานภายใน 
ส านักงานอธิการบด ี

6 จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารบัการสรรหา 
รายละเอียดดังนี ้
- วัน เวลา สถานท่ีสอบ  
- วิธีการสรรหา  
- ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

7 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสรรหา  
รายงานผล และแจ้งวันเริ่มปฏิบัตงิาน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 คณะกรรมการฯ และ 
หน่วยงานภายใน 

ส านักงานอธิการบด ี

8 จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการสรรหาฯ  
และจัดท าหนังสือเรยีกตัว 

เอกสารประกอบการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ เช่น 
1. คะแนนสอบฯ 
2. ประกาศการรับสมัครฯ 
3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 
5. ใบลงลายมือช่ือผู้เข้ารับการสรรหาฯ 
6. หนังสือขอให้ตรวจสอบวุฒิการศึกษาฯ 
7. หนังสือขอให้ตรวจสอบประวัตอิาชญากรรมฯ 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 

ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว , ท าประวัติ และสญัญาจ้าง 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
รับรายงานตัว และลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

11 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ  

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล ,  
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ 

ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 
 

1-3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

12 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ข้อ 19 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจ้างฯ  
(ฉบับท่ี 2)) 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

13 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร ไปยัง 

19.  ส่วนการคลัง  

▪ เอกสารประกันสังคม 

▪ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

20.  ส่วนงาน  

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ สัญญาจ้าง 

▪ ประวัติ   

21.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบคุคล 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ สังกัด

ส านักงานอธิการบดี (การสอบแข่งขัน) 

 
 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี 

ท าบันทึกถึง สว่นทรัพยากรบุคคล ให้ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

พร้อมคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และขอ้ก าหนดภาระงาน (TOR)  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ประกาศรับสมัคร  

และด าเนินการรับสมัคร พร้อมแจ้งผลการรับสมัคร 

หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี 

แจ้งวัน เวลา สถานที่สอบ วิธกีารสรรหา และผู้มีสิทธิ์สอบ  

ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ วธิีการสรรหา  

และรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการสรรหา รายงานผล  

และแจ้งวันเร่ิมปฏบิัติงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสรรหา, หนังสอืตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา และหนังสือตรวจสอบประวตัิอาชญากรรม 

- เรียกตัว    
 

ผู้มารายงานตัว 

- เขียนใบรายงานตัว 

- ท าประวัต ิ

- สัญญาจ้าง                  

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- ลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

จบการท างาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สาย

ปฏิบัติการ สังกัดคณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ ... มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

การสอบแข่งขัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

22. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

23. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 21 กันยายน 2561 

24. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันที่ 21 มิถุนายน 2562 

25. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่  18 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 

ฉบับลงวันที่ 12 มิถุนายน 2561 

26. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่  9 

ธันวาคม 2559 

27. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แบบสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอน – การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ (การ

สอบแข่งขัน) 

 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
(ตามข้อ 17 ของประกาศ มศว  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ) 

 ส่วนงาน 

2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของต าแหน่งที่จะสรรหา ได้แก่ ต าแหน่งที่จะบรรจ ุ

ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิสมัคร 

ฯลฯ 

- กระบวนการสรรหาและวิธีการใหไ้ด้มาฯ หลักเกณฑ์การตัดสิน 

- ระยะเวลารับสมัคร  

- วัน เวลา และสถานท่ีสอบ  
(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการไดม้า
ซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว ฉบบัท่ี 18 เรื่อง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยัสายปฏิบัติการฯ ) 

 คณะกรรมการฯ  
ที่ส่วนงานแต่งตั้ง 

3 จัดท าประกาศการรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลยั 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารบัการสรรหา 
รายละเอียดดังนี ้
-  วัน เวลา สถานท่ีสอบ  

-  วิธีการสรรหา  

-  ผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

 ส่วนงาน 

5 คณะกรรมการฯ ด าเนินการสรรหา รายงานผล  
และแจ้งวันเริม่ปฏิบตัิงาน 

(ตามข้อ 18 ของประกาศ มศว  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึง่บุคคลฯ ) 

 คณะกรรมการฯ และ 
ส่วนงาน 

6 จัดท าประกาศรายชื่อผูผ้่านการสรรหาฯ  
และจัดท าหนังสือเรยีกตัว 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เอกสารประกอบการประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาฯ เช่น 

29.  คะแนนสอบฯ 

30.  ประกาศการรับสมัครฯ 

31.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

32.  ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสรรหา 

33.  ใบลงลายมือช่ือผู้เข้ารับการสรรหาฯ 

34.  หนังสือขอให้ตรวจสอบวุฒิการศกึษาฯ 

35.  หนังสือขอให้ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมฯ 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ) 

7 ผู้ผ่านการสรรหาฯ มารายงานตัว ณ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เขียนใบรายงานตัว , ท าประวัติ และสญัญาจ้าง 

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล และ 
ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

8 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
รับรายงานตัว และลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

9 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งจ้างฯ และสัญญาจ้างฯ  

(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล ,  
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลฯ และ 

ประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจา้งฯ (ฉบับท่ี 2)) 

 
 

1-3 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

10 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณา ลงนาม 
(ตามข้อ 29 วรรค 2 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล , ข้อ 19 ของประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ได้มาซึ่งบุคคลฯ และประกาศ มศว เรื่อง แบบสัญญาจ้างฯ  
(ฉบับท่ี 2)) 

11 ส่วนทรัพยากรบคุคล ท าหนังสือประทับตราส่งเอกสาร ไปยัง 

36.  ส่วนการคลัง  

▪ เอกสารประกันสังคม 

▪ ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

37.  ส่วนงาน  
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ สัญญาจ้าง 

▪ ประวัติ   

38.  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบคุคล 

▪ ส าเนาค าสั่งจ้าง 

▪ ส าเนาหน้าสมดุธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ (การ

สอบแข่งขัน) 

 

 
 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ประกาศรับสมัคร 

ส่วนงาน 

ท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯ   

คณะกรรมการฯ ก าหนดวธิีการสรรหาทีเ่หมาะสม 

(การสอบแข่งขัน)   

ส่วนงาน  

ประกาศวัน เวลา สถานที่สอบ วธิีการสรรหา และผู้มีสิทธิ์สอบ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการสรรหา รายงานผล และแจ้งวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการสรรหา 

- เรียกตัว 

ผู้มารายงานตัว 

- เขียนใบรายงานตัว 

- ท าประวัต ิ

- สัญญาจ้าง                   

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- รับรายงานตัว 

- ลงข้อมูลในระบบ HURIS และ SAP 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งจ้าง  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การอนุญาตให้ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  

พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ลาออก 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

39. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

40.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

41. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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รายละเอียดขั้นตอน – การอนุญาตให้ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจา้งมหาวิทยาลัย ลาออก 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ข้าราชการ (ขรก.) / ลูกจา้งประจ า (ลจป.) /  
พนักงานมหาวิทยาลัย (พนง.) / ลกูจ้างมหาวิทยาลยั (ลจม.)  

ท าหนังสือขอลาออกจากราชการ 
(- ข้อ 17 ข้อ 28 ข้อ 55 และข้อ 56 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
- ข้อ 13 ข้อ 57 และข้อ 58 ของระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- ข้อ 51 และข้อ 52 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล) 

 ข้าราชการ /  
ลูกจ้างประจ า /  

พนักงานมหาวิทยาลัย / 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

2 ส่วนงาน ท าหนังสือ เรื่อง ขอลาออกจากราชการ  
หรือขอลาออกจากมหาวิทยาลัย 

 ส่วนงาน 

3 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาตใหล้าออก  

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
เสนอ ค าสั่งอนุญาตให้ ข้าราชการ (ขรก.) /  

ลูกจ้างประจ า (ลจป.) / พนักงานมหาวิทยาลยั (พนง.) / ลูกจ้าง
มหาวิทยาลยั (ลจม.) ลาออก 

(- ข้อ 55 และข้อ 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอดุมศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ข้อ 57 และข้อ 58 ของระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- ข้อ 51 และข้อ 52 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคล) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
พิจารณา ลงนาม 

  

6 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
ท าหนังสือประทับตราส่งค าสั่งอนุญาตฯ ใหล้าออก ไปยัง 
▪ ส่วนทรัพยากรบคุคล งานสวสัดิการและ 

สิทธิประโยชน์ (พนง. และลจม.) 

1-3 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

- เอกสารประกันสังคม 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ ส่วนทรัพยากรบคุคล งานสวสัดิการและสิทธิประโยชน์ 
(ขรก. และลจป.) 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ ส่วนงาน 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ ส่วนการคลัง 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ สหกรณ์ออมทรัพย์ มศว จ ากดั 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง การอนุญาตให้ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ลาออก 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน 

ท าหนังสือ เร่ือง ขอลาออกจากราชการ หรือขอลาออกจากมหาวิทยาลัย 

จบการท างาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการพจิารณาอนุญาตให้ลาออก 

ข้าราชการ (ขรก.) / ลูกจา้งประจ า (ลจป.) 

 ท าหนังสือขอลาออกจากราชการ  

- แบบฟอร์ม PER 303 (http://hr.op.swu.ac.th/) 

- แบบฟอร์มการตรวจสอบภาระผูกพันฯ 

พนักงานมหาวิทยาลัย (พนง.) / ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ลจม.) 

 ท าหนังสือขอลาออกจากมหาวิทยาลัย 

- แบบฟอร์ม PER 304 (http://hr.op.swu.ac.th/) 

- แบบฟอร์มการตรวจสอบภาระผูกพันฯ 

1. ยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน พร้อมหลักฐานการปลอดภาระผูกพันกับมหาวิทยาลัย 

2. กรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็น หัวหน้าส่วนงานเสนออธิการบดีเพื่อยบัยั้งการลาออกได้ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งอนุญาตให้ลาออก  

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ (พนง. และลจม.) 

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ สหกรณ์ออมทรัพย ์มศว จ ากัด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – พนักงานมหาวิทยาลัย พ้นสภาพจากพนักงานมหาวิทยาลัย 

กรณีสิ้นสุดสัญญาการปฏิบัติงานหรือสัญญาจ้างและไม่ได้รับการต่อสัญญา  

(ผลการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ,  

มีปัญหาเรื่องผลประวัติอาชญากรรมและหรือวุฒิการศึกษา) 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ ฉบับลงวันที่ 22 กันยายน 2560 

3. มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 5/2561 

เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 2561 เรื่อง หลักฐานและเอกสารประกอบการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดขั้นตอน – พนักงานมหาวิทยาลัย พ้นสภาพจากพนักงานมหาวิทยาลัย 

กรณสีิ้นสดุสญัญาการปฏิบตัิงานหรือสัญญาจ้างและไม่ได้รับการต่อสญัญา  

(ผลการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ผา่นตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ,  

มีปัญหาเรื่องผลประวตัิอาชญากรรมและหรือวุฒิการศึกษา) 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
   ท าหนังสือแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยแสดงเอกสารอย่าง
หนึ่งอย่างใดภายในระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน ดังนี ้
-  ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ  
(ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด) 
-  ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
-  ผลการตรวจสอบประวตัิอาชญากรรม 
(ตาม ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษฯ หรือ
มติ กบบ. ครั้งท่ี 5/2561 เมื่อวันท่ี 18 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
หลักฐานและเอกสารประกอบการบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลยั) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

 

2 ปรากฎผล ดังนี ้
1.  ผลการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ผ่านตามเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด หรือ 
2.  ปรากฎข้อมูลการกระท าความผิดในทะเบียนประวตัิ
อาชญากรของบุคคล หรือ 
3.  ผลวุฒิการศึกษาเป็นเท็จ 
(ตาม ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษฯ หรือ
มติ กบบ. ครั้งท่ี 5/2561 เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
หลักฐานและเอกสารประกอบการบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลยั) 

 ส่วนงาน 

3 ส่วนงาน 
ท าหนังสือแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายดังกล่าวรับทราบ 

 ส่วนงาน 

4 พนักงานมหาวิทยาลัย  
ลงลายมือช่ือรับทราบ 

 ส่วนงาน 

5 ส่วนงาน 
ท าหนังสือ เรื่อง พนักงานมหาวิทยาลัย 

พ้นสภาพจากมหาวิทยาลยั 

 ส่วนงาน 

6 ส่วนทรัพยากรบคุคล 1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา และ 
ท าค าสั่งพนักงานมหาวิทยาลยัพ้นสภาพจากมหาวิทยาลัย 

(ตาม ประกาศ มศว เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษฯ หรือ
มติ กบบ. ครั้งท่ี 5/2561 เมื่อวันที่ 18 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
หลักฐานและเอกสารประกอบการบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลยั) 

7 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
พิจารณา ลงนาม 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

8 ส่วนทรัพยากรบคุคล 
ประทับตราส่งค าสั่งพนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพ 

จากมหาวิทยาลัย ให้แก ่
▪ ส่วนทรัพยากรบคุคล งานสวสัดิการและสิทธิประโยชน์ 

- เอกสารประกันสังคม 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ ส่วนงาน 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ ส่วนการคลัง 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

▪ สหกรณ์ออมทรัพย์ มศว จ ากดั 
- ส าเนาค าสั่งอนุญาตใหล้าออก 

1-3 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart)  

เรื่อง พนักงานมหาวิทยาลัย พ้นสภาพจากพนักงานมหาวิทยาลัย 

กรณีสิ้นสุดสัญญาการปฏิบัติงานหรือสัญญาจ้างและไม่ได้รับการต่อสัญญา  

(ผลการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ,  

มีปัญหาเรื่องผลประวัติอาชญากรรมและหรือวุฒิการศึกษา) 

 

 

  

เร่ิมต้น 

ปรากฎผล ดังนี ้

1.  ผลการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือ 

2.  ปรากฎข้อมูลการกระท าความผิดในทะเบียนประวัตอิาชญากรของบุคคล หรือ 

3.  ผลวุฒิการศึกษาเป็นเท็จ 

จบการท างาน 

ส่วนงาน 

ท าหนังสือแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายดังกล่าวรับทราบ 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ท าหนังสือแจ้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยแสดงเอกสารอย่างหนึ่งอย่างใดภายในระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน ดังนี้ 

-  ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ (ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด) 

-  ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

-  ผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

ส่วนงาน 

ท าหนังสือ เร่ือง พนักงานมหาวิทยาลยั  

พ้นสภาพจากมหาวิทยาลัย 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการพจิารณา 

ท าค าสั่งพนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพ 

จากมหาวิทยาลยั 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- ค าสั่งพนักงานมหาวิทยาลยัพ้นสภาพจากมหาวิทยาลยั 

- อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย  ลงนาม 

- ส่งเอกสาร ไปยัง 

▪ ส่วนทรัพยากรบุคคล งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

▪ ส่วนงาน 

▪ ส่วนการคลัง 

▪ สหกรณ์ออมทรัพย ์มศว จ ากัด 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 

 มาตรา 17 หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคล วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การ

ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ และการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน

ข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา 

มาตรา 28 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ  

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ให้อธิการบดีเป็นผู้สั่งบรรจุและแต่งตั้ง เว้นแต่การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ 10 

และต าแหน่งศาสตราจารย์ ให้รัฐมนตรีน าเสนอนายกรัฐมนตรีเพ่ือน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรด

เกล้าฯ แต่งตั้ง 

มาตรา 55 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาออกจากราชการเมื่อ 

(3) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

มาตรา 56 วิธีการลาออก การอนุญาตให้ลาออก และการยับยั้งการลาออก ให้เป็นไปตามที่ก าหนดใน

ข้อบังคับท่ีออกตามมาตรา 17 

ถ้าผู้มีอ านาจตามมาตรา 28 หรือสภาสถาบันอุดมศึกษา แล้วแต่กรณี มิได้อนุญาตให้ลาออกและมิได้

ยับยั้งการลาออกภายในเวลาที่ก าหนดในข้อบังคับตามวรรคหนึ่ง ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

การยับยั้งการลาออกจะก่อให้เกิดผลกระทบต่อการใช้สิทธิทางการเมืองหรือก่อให้เกิดควาสียหายแก่ผู้

ลาออกเกินกว่าเหตุมิได้ 

2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ข้อ 13 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็ นลูกจ้ างประจ าและแต่ งตั้ ง ให้ด ารงต าแหน่ ง ใด  

ให้ปลัดกระทรวงการคลัง อธิบดี หรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่าซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้มี

อ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

ข้อ 57 ลูกจ้างประจ าออกจากราชการเมื่อ 

(3) ลาออกจากราชการ และได้รับอนุญาตให้ลาออกหรือการลาออกมีผลตามข้อ 58 

 ข้อ 58 นอกจากกรณีตามวรรคห้า ลูกจ้างประจ าผู้ใดประวงค์จะลาออกจากราชการให้ยื่นหนังสือขอ

ลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันที่จะขอลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เพ่ือให้ผู้มี

อ านาจสั่งบรรจุตามข้อง 13 เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

 ในกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ ผู้บังคับบัญชาจะอนุญาตให้ลูกจ้างประจ าซึ่งประสงค์จะลาออกจาก

ราชการยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันก็ได้ 
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 ในกรณีที่ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามข้อง 13 พิจารณาเห็นว่าจ าเป็นเพ่ือประโยชน์แก่ราชการจะยับยั้งการ

อนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกินเก้าสิบวันนับตั้งแต่วันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งการยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกพร้อมทั้งเหตุผลให้ผู้ขอลาออกทราบ และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว ให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันถัด

จากวันครบก าหนดเวลาที่ยับยั้ง 

 ถ้าผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามข้อง 13 ไม่อนุญาตให้ลาออกตามวรรคหนึ่ง และไม่ได้ยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกตามวรรคสอง ให้การลาออกนั้นมีผลตั้งแต่วันขอลาออก 

 ในกรณีที่ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือ  

เพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ

ผู้บังคับบัญชาและให้การลาออกมีผลตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

 หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการลาออก การพิจารณาอนุญาตให้ลาออกและการยับยั้งการอนุญาตให้

ลาออกจากราชการ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่ แก้ไข

เพิ่มเติม 

 ข้อ 51 พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากพนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อ 

 (2) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

 ข้อ 52 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดประสงค์จะลาออกให้ยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามสิบ

วันเว้นแต่มี เหตุผลและความจ าเป็น โดยยื่นเสนอผ่านหัวหน้าส่วนงานตามล าดับพร้อมด้วยหลักฐาน  

การปลอดภาระผูกพันกับมหาวิทยาลัยเพ่ือให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้พิจารณา เมื่อได้รับ

อนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายแล้วจึงจะถือว่าพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 หลักฐานการปลอดภาระผูกพันตามวรรคหนึ่งให้ใช้หลักฐานการอนุมัติให้ผ่อนผันการชดใช้เงิน  

แทนได้ การขอผ่อนผันการชดใช้เงินให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการหรือของมหาวิทยาลัย 

 กรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของส่วนงาน หัวหน้าส่วนงานอาจเสนอให้อธิการบดีหรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายเพื่อยับยั้งการลาออกได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
2. ข้อบังคับ หรือ ระเบียบ ที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 กรณีส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่ง   

1 ส่วนงานท าหนังสือให้จัดท าค าสั่งตามรายละเอียด  ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อกรรมการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- เสนออธิการบดี พิจารณาลงนาม 

(ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
โดยใช้มาตรา.29 มาตรา.34)  

 
 

 
1 – 3 วัน 

 
 
 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

4 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง   
5 ท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งกลับส่วนงานต้นเรื่อง   
 กรณีส่วนงานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งฉบับส าเร็จ   
1 ส่วนงานท าหนังสือให้จัดท าค าสั่งตามรายละเอียด  ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อกรรมการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- เสนออธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 
(ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
โดยใช้มาตรา.29 มาตรา.34) 

 
 
 

1 – 3 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

4 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง   
5 ท าหนังสือประทับตราค าสั่ง (ฉบับจริง) กลับส่วนงานต้นเรื่อง   



53 
 

 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
เรื่อง การท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
- ส่งหนังสือและรายละเอียดการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ (กรณีส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท า
ค าสั่ง) 
- ส่งหนังสือและรายละเอียดการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ (กรณีส่วนงานจัดท าค าสั่งฉบับ
ส าเร็จ) 
 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้อง 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(Huris) 
 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้อง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(Huris) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- เสนอรองอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 - ประทับตราค าสั่งส่งกลับส่วนงานต้นเรื่อง 

 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล.พ.ศ..2559 และแก้ไข

เพ่ิมเติม  
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่

มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่ง

หัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงานที่มีการเรียนการสอน ฉบับลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2559 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่ง

ผู้อ านวยการหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนการสอนภายในส่วนงาน ฉบับลงวันที่ 12 เมษายน 2560 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่ง

หัวหน้างานในหน่วยงานภายในของส่วนงาน ฉบับลงวันที่ 12 เมษายน 2560 
10. มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 

9/2559 เมื่อวันที่ 31 ตุลาคม 2559 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 กรณีแต่งตั้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/รองผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

  

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง พร้อมกับเอกสารประกอบในการ
จัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ความถูกต้องตาม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
(ตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2559 มาตรา 29 และมาตรา 34 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วน
งานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม , ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการ
บริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 9/2559 เมื่อวันที่ 31 ตุลาคม 2559) 

 
 
 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- เอกสารประวัติส่วนตัวและผลงานของบุคคลที่จะด ารงต าแหน่ง 
- มติคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
- TOR ของต าแหน่งนั้นๆ (ถ้ามี) 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1 - 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส าเนาส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 กรณีแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงาน  
แบ่งออกเป็น 2 สาย 
 

  

 หัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงานที่มีการเรียนการสอน (หัวหน้า
ภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา/หวัหน้าศูนย์/ผู้อ านวยการศูนย์ ฯลฯ) 
 

  

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง พร้อมกับเอกสารประกอบ 
ในการจัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ความถูกต้องตาม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
(ตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2559 โดยใช้มาตรา 29 มาตรา 34  
และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งหัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงานที่มี
การเรียนการสอน ฉบับลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2559  
และมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งที่ 9/2559  
เมื่อวันที่ 31 ตุลาคม 2559) 

 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- เอกสารประวัติส่วนตัวและผลงานของบุคคลที่จะด ารงต าแหน่ง 
- มติคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
- TOR ของต าแหน่งนั้นๆ (ถ้ามี) 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1 – 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 ผู้อ านวยการส านักงาน/ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน
ในหน่วยงานภายในของส่วนงาน (วาระการด ารงต าแหน่ง 4 ปี) 

  

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง พร้อมกับเอกสารประกอบ 
ในการจัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ความถูกต้องตาม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
(ตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2559 โดยใช้มาตรา 29 มาตรา 34  
ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งผู้อ านวยการหน่วยงานที่สนับสนุน
การเรียนการสอนภายในส่วนงาน ฉบับลงวันที่ 12 เมษายน 2560 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งหัวหน้างานในหน่วยงานภายในของ
ส่วนงาน ฉบับลงวันที่ 12 เมษายน 2560) 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 

 

 
 
 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- เอกสารประวัติส่วนตัวและผลงานของบุคคลที่จะด ารงต าแหน่ง 
- มติคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
- TOR ของต าแหน่งนั้นๆ (ถ้ามี) 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1 – 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
เรื่อง การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้ง  

  พร้อมกับเอกสารประกอบในการจัดท าค าสั่ง 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
กรณีแต่งตั้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/รองผู้อ านวยการ/ 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ความถูกต้องตาม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- ขอเลขค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
หัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงานท่ีมีการเรียนการสอน (หัวหน้า
ภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าศูนย/์ผู้อ านวยการศูนย์ ฯลฯ) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ความถูกต้องตาม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- ขอเลขค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
ผู้อ านวยการส านักงาน/ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
งานในหน่วยงานภายในของส่วนงาน (วาระการด ารงต าแหน่ง  
4 ปี) 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลให้ความถูกต้องตาม
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- ขอเลขค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิจารณาลงนาม 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 
- ประทับตราค าสั่งส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

11. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 (รองอธิการบดี ให้ใช้ มาตรา 
42 ต่อเมื่อผู้ที่มารักษาการแทนอยู่ในระดับต าแหน่งเดียวกัน , คณบดี ให้ใช้ มาตรา.36.มาตรา.37 , ผู้อ านวยการ ให้ใช้ 
มาตรา 39) 

12. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจให้
ปฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วง พ.ศ. 2559 

13. ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 3804/2561 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 

 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 กรณีแต่งตั้งผู้รักษาการแทนระยะเวลาสั้นๆ (หัวหน้าส่วนงาน
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เนื่องจากไปปฏิบัติงานต่างประเทศ/
ต่างจังหวัด/ลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย ฯลฯ) 

  

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้งผู้รักษาการแทน พร้อมกับเอกสาร
ประกอบในการจัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
(ตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2559 โดยรองอธิการบดี ให้ใช้ มาตรา 42 
ต่อเมื่อผู้ที่มารักษาการแทนอยู่ในระดับต าแหน่งเดียวกัน , คณบดี 
ให้ใช้ มาตรา.36.มาตรา.37 , ผู้อ านวยการ ให้ใช้ มาตรา 39  
และข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจให้
ปฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วง พ.ศ. 2559  
และค าสั่ง มศว ที่ 3804/2561 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 2561 
เรื่อง การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี) 

 
 

1-2 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- หนังสือขออนุมัติต่างๆ 
- ก าหนดการต่างๆหากไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ (ถ้ามี) 
- ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจ/ใบลาป่วย 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนามในค าสั่ง   
5 ระดับรองอธิการบดีให้ อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1-2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งกลับส่วนงานต้นเรื่อง 

 
 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 กรณีแต่งตั้งผู้รักษาการแทนไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง  
(ระยะเวลา 6 เดือน/180 วัน) 

  

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้งผู้รักษาการแทน พร้อมกับเอกสาร
ประกอบในการจัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
(ตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2559 โดยใช้มาตรา 29 มาตรา 34 และมาตรา 
44 และข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจ
ให้ปฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วง พ.ศ. 2559) 

 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- กรณีผู้ด ารงต าแหน่งเดิมพ้นจากต าแหน่งให้แนบค าสั่งเดิมมา
ประกอบการแต่งตั้ง 
- ค าสั่งเดิมของผู้รักษาการแทนที่ครบระยะเวลาสิ้นสุดในค าสั่ง 
- ประวัติของผู้รักษาการแทน (ถ้ามี) สามารถแนบประวัติในระบบ 
Huris ประกอบการแต่งตั้งได้ 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1 – 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
เรื่อง การท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
ส่วนงานท าหนังสือเสนอแต่งตั้งผู้รักษาการแทน  
พร้อมกับเอกสารประกอบในการจัดท าค าสั่ง 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
กรณีแต่งตั้งผู้รักษาการแทนระยะเวลาสั้นๆ (หัวหน้าส่วนงานไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เนื่องจากไปปฏิบัติงานต่างประเทศ/
ต่างจังหวัด/ลาพักผ่อน/ลากิจ/ลาป่วย ฯลฯ) 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
- ขอเลขค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนามในค าสั่ง 
(ระดับรองอธิการบดีให้อธิการบดีลงนามในค าสั่ง) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

กรณีแต่งตั้งผู้รักษาการแทนไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง  
(ระยะเวลา 6 เดือน/180 วัน) 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
- ขอเลขค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
ประทับตราค าสั่งส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 
 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
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รายละเอียดขั้นตอน 

การท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 กรณีส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่ง   

1 ส่วนงานท าหนังสือให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ  ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) พร้อม
คีย์ข้อมูลรายชื่ออาจารย์พิเศษในระบบเพ่ือขอเลขประจ าต าแหน่ง 
และเลขประจ าตัวบุคลากร 
(ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 
โดยใช้มาตรา.29 มาตรา.34)  

 
 

 
1 – 3 วัน 

 
 
 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

4 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง   
5 ท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งกลับส่วนงานต้นเรื่อง   
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
เรื่อง การท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
ส่วนงานท าหนังสือให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
พร้อมคีย์ข้อมูลรายชื่ออาจารย์พิเศษในระบบเพื่อขอเลข
ประจ าต าแหน่ง และเลขประจ าตัวบุคลากร 

 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- เสนอรองอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณาลง
นาม 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 - ประทับตราค าสั่งส่งกลับส่วนงานต้นเรื่อง 

 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การท าค าสั่งการพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร และพ้นจากต าแหน่งกรรมการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

14. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 (มาตรา 29 และมาตรา 34) 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การท าค าสั่งการพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร และพ้นจากต าแหน่งกรรมการ 

 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 การพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร   

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง
ของบุคคลดังกล่าว พร้อมกับเอกสารประกอบในการจัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
 (ตาม พ.ร.บ. มศว พ.ศ. 2559 มาตรา 29 และมาตรา 34) 

 
1-2 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- หนังสือขอลาออกจากต าแหน่ง (โดยหัวหน้าส่วนงานเป็น
ผู้อนุมัติ) 
- ค าสั่งแต่งตั้งที่ด ารงต าแหน่งอยู่ ณ ปัจจุบัน 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง
พิจารณาลงนาม 

  

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1-2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

 ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 การพ้นจากต าแหน่งกรรมการ   

1 ส่วนงานท าหนังสือเสนอให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง
กรรมการดังกล่าว พร้อมกับเอกสารประกอบในการจัดท าค าสั่ง 

 ส่วนงาน 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งให้พ้นจากกรรมการ 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
 (ตาม พ.ร.บ. มศว พ.ศ. 2559 มาตรา 29 และมาตรา 34) 

 
 

1 – 2 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

3 เอกสารที่ใช้ในการจัดท าค าสั่ง 
- หนังสือขอลาออกจากต าแหน่ง (โดยประธานกรรมการเป็น
ผู้อนุมัติ) 
- ค าสั่งแต่งตั้งที่ด ารงต าแหน่งกรรมการอยู่ ณ ปัจจุบัน 

  

4 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

  

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 1 – 2 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
6 ท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งส่งส่วนงาน  ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
เรื่อง การท าค าสั่งการพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร และพ้นจากต าแหน่งกรรมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
ส่วนงานท าหนังสือเสนอให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งพ้นจาก

ต าแหน่งของผู้บริหาร/พ้นจากต าแหน่งกรรมการ 
พร้อมกับเอกสารประกอบในการจัดท าค าสั่ง 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
การพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
การพ้นจากต าแหน่งกรรมการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดท าค าสั่งให้พ้นจากกรรมการ 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งพ้นจากต าแหน่งผู้บริหาร/พ้น
จากต าแหน่งกรรมการ 
- ประทับตราค าสั่งส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 
 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการแทน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจให้

ปฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วง พ.ศ. 2559 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการแทน 

 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนงานที่มีความประสงค์จะขอมอบอ านาจเพ่ิมเติมจากอธิการบดี 
ท าหนังสือเรียนอธิการบดีพร้อมรายละเอียดเนื้อหาที่จะขอมอบ
อ านาจเพิ่มเติม 

 ส่วนงาน 

2 - ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้อง  
- จัดท า (ร่าง) ค าสั่งการมอบอ านจของอธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการ
แทน (เพ่ิมเติม) 
(โดยใช้มาตรา 29 มาตรา 34 และมาตรา 44 ของพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการรักษาการแทน  
การมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วง  
พ.ศ. 2559) 

 
 

1 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 ส่ง (ร่าง) ค าสั่งการมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการแทน 
(เพ่ิมเติม) ให้ส่วนวินัยและกฎหมายตรวจสอบความถูกต้อง 

1-2 วัน ส่วนวินัยและกฎหมาย 

4 - ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งการมอบอ านาจของอธิการบดี
ให้ผู้ปฏิบัติการแทน (เพิมเติม) เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาลง
นาม 
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

  

5 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาลงนาม 

1-3 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

6 อธิการบดี พิจารณาลงนาม  ส่วนทรัพยากรบุคคล 
7 ส่วนทรัพยากรบุคคล ท าหนังสือประทับตราค าสั่ง ไปยัง 

1. ส่วนงานที่ขอเพ่ิมเติมมอบอ านาจ 
2. ส่วนการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
เรื่อง การมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้ปฏบัติการแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
ส่งหนังสือและรายละเอียดการมอบอ านาจของ

อธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการแทน (เพิ่มเติม) 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ตรวจสอบเนื้อหาและความถูกต้อง 

- จัดท า (ร่าง) ค าสั่งการมอบอ านาจของอธิการบดี
ให้ผู้ปฏิบัติการแทน ส่งส่วนวินัยและกฎหมาย 

 

ส่วนวินัยและกฎหมาย 
ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของ (ร่าง) 
ค าสั่งการมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้ปฏิบัติการ

แทน (เพิ่มเติม) 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าค าสั่งการมอบอ านาจของอธิการบดีให้ผู้
ปฏิบัติการแทน (เพิ่มเติม) เสนออธิการบดีพิจารณาลง
นาม 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(Huris) 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาลงนาม 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งการมอบอ านาจ 
(เพิ่มเติม) 
- ประทับตราค าสั่งส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 
 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การสรรหากรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
2. ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2561 
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รายละเอียดขั้นตอน 

การการสรรหากรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนทรัพยากรบุคคลเสนอเรื่องเรียนอธิการบดี พิจารณาและลงนาม 
- ให้พิจารณาชื่อกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัยจ านวน 4 คน เป็น
กรรมการ (ซึ่งจะเป็นสมาชิกกองทุนหรือไม่ก็ได้) 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- จัดท าประกาศรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเป็น
กรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฝ่ายสมาชิก จ านวน 4 คน 
(กรรมการฝ่ายสมาชิกต้องไม่เป็นกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัย  
และต้องเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ) 
- จัดท าหนังสือเรียนหัวหน้าส่วนงานให้ประชาสัมพันธ์ในส่วนงาน
เกี่ยวกับการด าเนินการสรรหากรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
(ตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2561) 

 
 

ด าเนินการ
สรรหา

กรรมการ
ก่อนครบ

วาระไม่น้อย
กว่า 90 วัน 

 
 

 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

2 ส่วนงาน 
- ส่วนงานท าการแต่งตั้งชุดคณะกรรมการด าเนินการเสนอชื่อผู้
สมควรด ารงต าแหน่งกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
(ฝ่ายสมาชิก) 
- ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้การรับสมัครเป็นกรรมการกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ (ฝ่ายสมาชิก) 
- ด าเนินการจัดให้มีการเสนอชื่อกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
(ฝ่ายสมาชิก) 
- เมื่อด าเนินการเสนอชื่อแล้วเสร็จ ส่วนงานส่งกล่องเสนอชื่อ
กรรมการกองทุนฯ ฝ่ายสมาชิก มายังส่วนทรัพยากรบุคคล เพื่อนับ
คะแนนอย่างเปิดเผย 
(ตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2561) 

 
 
 

1 - 2 สัปดาห์ 

 
 
 

 
ทุกส่วนงาน 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

3 ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- นับคะแนนทั้งหมดอย่างเปิดเผย 
- ประกาศผลผู้สมควรด ารงต าแหน่งเป็นกรรมการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ (ฝ่ายสมาชิก จ านวน 4 คน) 
(ตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2561) 

 
1 - 2 วัน 

 
 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

4 ท าแบบเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัยเพื่อให้สภามหาวิทยาลัย  
พิจารณา 
- มอบหมายกรรมการสภาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งมาเป็น
ประธานกรรมการกองทุนฯ  
- อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ประจ า
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
1 เดือน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

5 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ประจ า
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาลงนาม 
(ตาม พ.ร.บ. มศว พ.ศ. 2559 และตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยง
ชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2561) 

 
1 - 2 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

6 ประทับตราส าเนาค าสั่งคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
- ส่งคณะกรรมการฯ 
- งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 
1 - 2 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การการสรรหากรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
- ท าการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเสนอช่ือกรรมการ
กองทุนฯ ฝ่ายสมาชิก ภายในส่วนงาน 
- จัดให้มีการเสนอช่ือกรรมการกองทุนฯ ฝ่ายสมาชิก ตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย 
- เมื่อด าเนินการเสนอช่ือเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งกล่องเสนอช่ือมายัง
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนออธิการบดีขอรายชื่อกรรมการ
กองทุนฯ ฝ่ายมหาวิทยาลัย 
- จัดท า ประกาศ รับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเป็น
กรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฝ่ายสมาชิก จ านวน 4 คน 
- จัดท า หนังสือ บันทึก ข้อความ ให้ส่วนงานด าเนินการเสนอช่ือ
กรรมการกองทุนฯ ฝ่ายสมาชิก 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
- พิจารณามอบหมายประธานกรรมการ 
- พิจารณาอนุมัติแต่งตั้งกรรมการกองทุนฯ 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- นับคะแนนทั้งหมดอย่างเปิดเผย 
- ประกาศผลผู้สมควรด ารงต าแหน่งเป็นกรรมการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ ฝ่ายสมาชิก จ านวน 4 คน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ประจ า
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
- จัดท าหนังสือบันทึกข้อความให้อธิการบดีลงนามเรียนนายกสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กองทุนฯ  

 

เริ่มต้น 

จบการท างาน 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนส ารอง 
เลี้ยงชีพ ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
ประทับตราส าเนาค าสั่งคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ส่งให้ 
- คณะกรรมการฯ 
- งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การสรรหากรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

15. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
16. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การสรรหากรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนทรัพยากรบุคคลเสนอเรื่องเรียนอธิการบดี พิจารณาและลงนาม 
- จัดท าหนังสือบันทึกข้อความให้ส่วนงานด าเนินการเสนอชื่อผู้แทน
ส่วนงานมาเป็นกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์
และพนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป 
- แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์
และพนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559) 

 
ด าเนินการสรร
หากรรมการไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

2 คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป มีหน้าที่ 
- จัดท าประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการ เลือกตั้งกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป 
- ก าหนดวันเปิด-ปิด รับสมัครกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 
- ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการเลือกตั้ง 
- จัดท าบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน ประเภท
ผู้แทนทั่วไป 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559) 

 
 

 

1 สัปดาห์ 

 

 
 

คณะกรรมการด าเนินการ
เลือกตั้งฯ 

3 ส่วนงาน 
- ด าเนินการสรรหากรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน ประเภท
ผู้แทนส่วนงาน ควบคู่ไปกับผู้แทนทั่วไป 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป และผู้แทนส่วนงาน 
- ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่มีสิทธิสมัครรับเลือกตั้งมาเป็นกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป และผู้แทนส่วนงาน ตาม
วันและเวลาที่ก าหนด 
- จัดให้มีการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน ประเภท
ผู้แทนทั่วไป และผู้แทนส่วนงาน ตามวัน เวลา และสถานที่  
ตามประกาศของคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ 
- ส่งกล่องเลือกตั้งมายังส่วนทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 
 
 
 

ทุกส่วนงาน 
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- ส่งรายชื่อผู้ได้รับเลือกให้เป็นกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 
ประเภทส่วนงาน 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559) 

4 - นับคะแนนอย่างเปิดเผย โดยมีคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ 
เกินจ านวนกึ่งหนึ่ง 
- ประกาศผลการเลือกตั้งผู้สมควรเป็นกรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป 
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559) 

 

 
1 วัน 

 

 
คณะกรรมการด าเนินการ

เลือกตั้งฯ 

5 - จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเรียนอธิการบดี เพ่ือขอวันและเวลาใน
การจัดประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน  
(ชุดใหม่) เพ่ือเลือกประธาน และรองประธาน 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน  
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559) 

 
เมื่อได้กรรมการ
ครบแล้วภายใน 

30 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

6 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน  
(ชุดใหม่)  
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 
1 - 2 วัน 

 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

7 อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ   

8 - ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- ประทับตราส าเนาค าสั่งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 
(ชุดใหม่)  

• ทุกส่วนงาน 

• งานสภาคณาจารย์และพนักงาน ส่วนบริหารงานกลาง 

 
 

1 - 2 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

9 จัดท าแบบเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัยเพื่อน ารายชื่อประธาน
กรรมการ เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ โดยอธิการบดีเป็นผู้ชี้แจง  
(ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสภาคณาจารย์และพนักงาน พ.ศ. 2559) 

 
1 วัน 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การสรรหากรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน 
ส่งรายชื่อผู้แทนส่วนงานมาเป็นกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการ
สภาคณาจารย์และพนักงานประเภทผู้แทนทั่วไป 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
จัดท าหนังสือเสนออธิการบดีลงนามใหส้่วนงานเสนอช่ือผู้แทน
มาเป็นกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ 

คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ 
- จัดท าประกาศหลักเกณฑ์ฯ การรับสมัครกรรมการและการเลือกตั้ง 
- จัดท าบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน ประเภท
ผู้แทนท่ัวไป 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาคณาจารย์และพนักงานประเภทผู้แทนทั่วไป 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาคณาจารย์และพนักงานประเภทผู้แทนทั่วไป 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- ท าหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อขอวันประชุมคณะกรรมการ
สภาคณาจารย์ฯ (ชุดใหม่) 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อเลือก
ประธานและรองประธาน 
 

 

เริ่มต้น 

ส่วนงาน 
- จัดให้มีการเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน ประเภท
ผู้แทนท่ัวไป ควบคู่กับผู้แทนส่วนงาน 
- ส่งกล่องเลือกตั้งกรรมการฯ  

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์ฯ 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 

คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ 
- นับคะแนนอย่างเปิดเผย โดยคณะกรรมการด าเนินการฯ ต้องเกินกึ่ง
หนึ่งของกรรมการ 
- จัดท าประกาศผลผู้สมควรด ารงต าแหน่งกรรมการสภาคณาจารย์
และพนักงาน ประเภทผู้แทนทั่วไป 

 

คณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน (ชุดใหม่) 
เลือกประธานกรรมการ และรองประธานกรรมการ 
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จบการท างาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ส่ง 

• ทุกส่วนงาน 

• งานสภาคณาจารย์และพนักงาน ส่วนบริหารงานกลาง 
- จัดท าแบบเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัยเพื่อน ารายช่ือ
ประธานกรรมการ เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ โดย
อธิการบดีเป็นผู้ช้ีแจง 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์ฯ 
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การด าเนินการสรรหาคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

17. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
18. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน

ที่มฐีานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
19. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
20. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2559 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุม 
การด าเนินการสรรหาคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ 

 

 
 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
ลงนาม 
- การได้มาของกรรมการจากส่วนงาน 
- การได้มาของกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
(ตาม ข้อ 16 และ13 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วน
งานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และ 
ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า พ.ศ. 2559 และ 
ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2559) 

 
 

ด าเนินการ
ก่อนหัวหน้า
ส่วนงานครบ
วาระเหลือไม่
น้อยกว่า 120 
วัน แต่ไม่เกิน 

180 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

2 ส่วนงาน 
ด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการจากส่วนงานที่มีการสรรหาฯ 
(ตาม ข้อ 13 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และ 
ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า พ.ศ. 2559 และ 
ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2559) 

  
 
 

ส่วนงานที่มีการสรรหาฯ 

3 จัดท าแบบเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาเห็นชอบแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิมาเป็นกรรมการสรรหาฯ และอนุมัติให้
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ ต่อไป 
(ตาม ข้อ 13 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และ 
ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า พ.ศ. 2559 และ 
ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2559) 
 

 

 
1 – 2 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ พร้อมกับขอวันประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ 1  
- ขอเลขที่ค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris)  
(ตาม ข้อ 13 ของข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารคณะ และส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2559 และ 
ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารสถาบัน ส านัก และส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า พ.ศ. 2559 และ 
ตามข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

 
1 – 2 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

5 อธิการบดี พิจารณาลงนามและมอบหมายวันประชุมคณะกรรมการ 
สรรหาฯ ครั้งที่ 1  

  

6 - ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ 1 

• แบบตอบรับการประชุม 

• ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
(ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล ลงนาม) 
- ด าเนินการขอใช้ห้องประชุมในระบบจองห้องออนไลน์ 
- ด าเนินการขอให้จัดเลี้ยงประชุม 

• กรอกแบบฟอร์ม 

• แนบรายชื่อคณะกรรมการสรรหาฯ และผู้เข้าร่วม 
(ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล ลงนาม) 
- ด าเนินการจัดท าสัญญายืมเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ  
2 ฉบับ (แนบรายชื่อกรรมการพร้อมจ านวนเงิน) 

 
 
 
 

1 - 2 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

7 - จัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ 1 (รูปเล่ม) 

• ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ  

• เอกสารประกอบ (ร่าง) เป้าหมาย พันธกิจ ภารกิจ ของส่วนงาน
ที่มีการสรรหาฯ 

• ตัวอย่างเป้าหมาย ภารกิจ พันธกิจ ของส่วนงานที่มีการสรรหาฯ 
(ของเดิม) 

• ข้อมูลทั่วไปของส่วนงานที่มีการสรรหาฯ 

 
 
 

1 – 2 วัน 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

8 ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม)   
9 การประชุมครั้งที่ 1 

- พิจารณาเลือกเลขานุการคณะกรรมการสรรหาฯ 
- วิเคราะห์สถานภาพ ความต้องการ ทิศทาง การพัฒนาคณะ พร้อมทั้ง
คุณสมบัติที่พึงประสงค์ของคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ 
และจัดท าร่างเอกสารก าหนดเป้าหมาย ภารกิจ พันธกิจ ที่ต้องการให้
คณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ ด าเนินการในช่วง 4 ปี  
ที่จะด ารงต าแหน่ง หลังจากรับฟังความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะจาก
หน่วยงาน เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
- ก าหนดวันประชุมครั้งที่ 2 – 4  
 

 
 
 

1 – 4 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการสรรหาฯ 

10 - จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ผ่านส่วนการคลัง)  

• ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี  
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

• บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
- ด าเนินการขอใช้ห้องประชุมในระบบจองห้องออนไลน์ 
(ในการประชุมครั้งที่ 2 3 และ 4) 

 
 
 

30 นาที 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

11 การประชุมครั้งที่ 2  
- พิจารณาร่างเป้าหมาย ภารกิจ พันธกิจ ที่ต้องการให้คณบดี คณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ ด าเนินการในช่วง 4 ปี ที่จะด ารงต าแหน่ง 
หลังจากผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เรียบร้อยแล้ว เพื่อจัดท าเป็นเป้าหมาย ภารกิจ พันธกิจ ที่ต้องการให้
คณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการด าเนินการในช่วง 4 ปี ที่จะ
ด ารงต าแหน่งฉบับสมบูรณ์ต่อไป 
 - พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี คณบดีบัณฑิต
วิทยาลัย ผู้อ านวยการและจัดท าเป็นประกาศของคณะกรรมการสรรหาฯ 
เพ่ือให้หน่วยงานที่มีสิทธิเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งคณบดี คณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ ด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 

1 – 4 ชั่วโมง 

 
 
 
 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

12 ส่วนงาน 
- จัดให้มีการเสนอชื่อหัวหน้าส่วนงานที่มีการสรรหาฯ ตามวันและเวลาที่
ก าหนดจากประกาศคณะกรรมการสรรหาฯ 
- ส่งซองเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนงานที่มีการสรรหาฯ 
(ส่งเป็นซอง ลับ ส่งตรงหน้าห้องอธิการบดี ประธานกรรมการสรรหาฯ) 

 
 

2 สัปดาห์ 

 
 

ส่วนงานที่มีการสรรหาฯ 
 

13 ประชุมครั้งที่ 3  
- พิจารณารายชื่อผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งคณบดี คณบดี
บัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ จากหน่วยงานที่มีสิทธิเสนอชื่อ และ
คัดเลือกเพ่ือเชิญมาแสดงวิสัยทัศน์/สัมภาษณ์ 
- พิจารณามอบหมายกรรมการสรรหาฯ เป็นผู้ไปทาบทามผู้ที่ได้รับการ
เสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ  
ในการมาแสดงวิสัยทัศน์/สัมภาษณ์ 

 
 
1 – 4 ชั่วโมง 

 
 

คณะกรรมการสรรหาฯ 

14 - จัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเวลาแสดงวิสัยทัศน์ ให้กับผู้ที่รับการ
ทาบทามมาด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน 
(ประธานกรรมการสรรหาฯ พิจารณาลงนาม) 

 

1 – 2 วัน 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

15 การประชุมครั้งที่ 4 
- รับฟังการแสดงวิสัยทัศน์ของผู้ที่ตอบรับการมาแสดงวิสัยทัศน์ของผู้ที่
ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการ และพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรด ารงต าแหน่งคณบดี  
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ จ านวน 1 คน  
เพ่ือน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาแต่งตั้งต่อไป 

 
 
1 – 5  ชั่วโมง 

 
 

คณะกรรมการสรรหาฯ 

16 - จัดท าแบบเสนอวาระเข้าสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติแต่งตั้ง
หัวหน้าส่วนงาน โดยอธิการบดี (ประธานคณะกรรมการสรรหา) เป็นผู้น า
เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
ผู้อ านวยการ ตามที่คณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือกแล้ว 

 
1 เดือน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

17 - จัดท าหนังสือให้อธิการบดีลงนามเรียนนายกสภามหาวิทยาลัย  
เพ่ือพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าส่วนงาน 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าส่วนงาน เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาลงนาม 
- ขอเลขค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 

 
 

1 – 2 วัน 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

18 - ออกเลขท่ีค าสั่ง 
- จัดท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

• ส่วนบริหารงานกลาง 

• ส่วนวิเทศสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

• เวียนในระบบอิเล็กทรอนิก 

 
 
 

30 นาที 

 
 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การสรรหาคณบดี คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย ผู้อ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนงาน/งานการประชุม ส่วนบริหารงานกลาง 
งานการประชุมด าเนินการจัดวาระเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย / ส่วนงานด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการจาก
ส่วนงานท่ีมีการสรรหา 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เสนอเรื่องการได้มาของกรรมการจากส่วนงานและจาก

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
การประชุมคร้ังที่ 1 
- พิจารณา (ร่าง) เป้าหมาย พันธกิจ ภารกิจ (เพื่อน าเข้าคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา  
- ก าหนดวันประชุมครั้งที่ 2 – 4  

 

เริ่มต้น 

สภามหาวิทยาลัย 
- จัดวาระเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยลัยในการพิจารณาเห็นชอบ
กรรมการผู้ทรงคุณวุติมาเป็นกรรมการสรรหาฯ 
- อนุมัติให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ  

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯและขอวันประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ 1  
- ขอเลขท่ีค าสั่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (Huris) 
- อธิการบดี พิจารณาลงนามในค าสั่ง 
- ออกเลขท่ีค าสั่ง 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
เสนอเรื่องการได้มาของกรรมการจากส่วนงานและจาก

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

ส่วนงาน/งานการประชุม ส่วนบริหารงานกลาง 
เสนอเป้าหมาย ภารกิจ พันธกิจ แก่ส่วนงานท่ีมีการสรรหา  
และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
การประชุมคร้ังที่ 2 
- พิจารณาเป้าหมาย พันธกิจ ภารกิจ (ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย)  
- จัดท าหลักเกณฑ์การเสนอช่ือหัวหน้าส่วนงาน  
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จบการท างาน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
- จัดท าหนังสือให้อธิการบดีลงนามเรียนนายกสภา
มหาวิทยาลัย  
เพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าส่วนงาน 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าส่วนงาน เสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม 
- ขอเลขค าสั่งในระบบ (Huris) 

ส่วนงาน/งานการประชุม ส่วนบริหารงานกลาง 
ส่วนงานท่ีมีการสรรหาด าเนินการเสนอช่ือผู้สมควรด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าส่วนงาน 
 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
การประชุมคร้ังที่ 2 
- พิจารณาเป้าหมาย พันธกิจ ภารกิจ (ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย)  
- จัดท าหลักเกณฑ์การเสนอช่ือหัวหน้าส่วนงาน  

 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
การประชุมคร้ังที่ 3 
- พิจารณารายชื่อและทาบทามผู้สมควรด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน  
- พิจารณาก าหนดเวลาในการแสดงวิสัยทัศน ์ 

 

คณะกรรมการสรรหาฯ 
การประชุมคร้ังที่ 4 
- รับฟังการแสดงวิสัยทัศน ์ของผู้รับทาบทาม 
- พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน  
(ประธานกรรมการสรรหาฯ น าเสนอสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งหัวหน้า
ส่วนงานต่อไป 

 

สภามหาวิทยาลัย 
จัดวาระเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในการแต่งตั้งหัวหน้า 
ส่วนงานท่ีมีการสรรหา 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าส่วนงาน เสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม และขอเลขท่ีค าสั่งในระบบ 
(Huris) 
 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
ออกเลขท่ีค าสั่งและจัดท าหนังสือประทับตราส าเนาค าสั่งส่ง 

• ส่วนงาน 

• ส่วนการคลัง 

• ส่วนบริหารงานกลาง 

• ส่วนวิเทศสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 

• เวียนในระบบอิเล็กทรอนิก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (กบบ.) 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานโดยยึดตามปฏิทินการประชุมที่คณะกรรมการฯ ก าหนด และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประชุม

เป็นหลัก โดยจัดประชุมทุกวันศุกร์สัปดาห์ที่ 3 ของทุกเดือน ในเวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมสภามหาวิทยาลัย 

อาคารวิจัยและการศึกษาต่อเนื่อง สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  ส าหรับปี พ.ศ. 2563                

มีก าหนดการประชุมดังนี้ 

              วัน / เดือน 

  การประชมุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหต ุ

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
17 21 20 17 15 19 17 21 18 16 20 18 

วันศุกร์สัปดาห์ที ่3 

เวลา 13.30 น. 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.  2559 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 

  ข้อ 18  ให้ม ีกบบ. ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งประกอบด้วย 

(1)  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 

 หรือผู้ที่เคยด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 ผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบหนึ่งคน 

(2)  อธิการบดี เป็นรองประธานกรรมการ 

(3)  รองอธิการบดีจ านวน 1 คนที่อธิการบดีเสนอแต่งตั้ง เป็นกรรมการ 

(4)  ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน เป็นกรรมการ 

(5)  กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 

      ซ่ึงคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสนอแต่งตั้ง 

(6)  กรรมการสภาวิชาการจ านวน 1 คนซึ่งสภาวิชาการเสนอแต่งตั้ง เป็นกรรมการ 
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(7)  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจ านวนไม่เกิน 5 คนที่มีความรู้ด้านกฎหมาย เป็นกรรมการ 

      ด้านเศรษฐศาสตร์ ด้านการเงิน ด้านการพัฒนาองค์กร 

      หรือด้านการบริหารงานบุคคลที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

(8)  รองอธิการบดีที่ท าหน้าที่ก ากับดูแลการบริหารงานบุคคล  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งบุคคลจ านวนไม่เกิน 3 คนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

  ให้กรรมการตาม (1) (3) (5) (6) และ (7) มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปีนับแต่วันแต่งตั้ง 

 

ข้อ 21 ในการประชุม กบบ. ให้น าข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการประชุมและ

วิธีด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ข้อ 22 ให้ กบบ. มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยดังนี้ 

(1)  การวางแผนก าลังคน การก าหนดต าแหน่ง การก าหนดเงินเดือนค่าตอบแทน การจ้าง  

การวางแผนพัฒนาบุคลากร การวางมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง การรักษาจรรยาบรรณ การรักษาวินัย 

การอุทธรณ์และร้องทุกข์ การประเมินผลการปฏิบัติงานและอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(2)  ออกประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตามที่ข้อบังคับก าหนด 

(3)  รับรองคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิอื่นๆ 

เพ่ือประโยชน์ในการบรรจุแต่งตั้ง และก าหนดอัตราเงินเดือนที่ได้รับ 

(4)  เสนอนโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลต่อสภามหาวิทยาลัย 

(5)  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 

(6)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือช่วยเหลืองานตามที่ กบบ. มอบหมาย 

(7)  ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้หรือที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุม 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 จัดท าปฏิทินการประชุมตลอดทั้งปีน าเสนอคณะกรรมการฯ 
โดยจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมในเรื่องเสนอเพ่ือทราบ  

30 นาที งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

2 1. จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ตลอดทั้งปี (12 ครั้ง) 
ในระบบจองห้องออนไลน์ 
2. จดัท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานที่จอดรถยนต์ตลอดทั้งปี 
ถึงส่วนพัฒนากายภาพ โดยแนบปฏิทินการ 

1 ช.ม. งานบริหารทรัพยากรบุคคล/
ส่วนพัฒนากายภาพ 

 

3 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ              
และผู้เข้าร่วมประชุม 
     1.1  หนังสือภายนอกส าหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
     1.2  บันทึกข้อความส าหรับกรรมการภายในและผู้เข้าร่วม 
     1.3  แบบตอบรับ 
     1.4  น าเสนอ (1. หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.
ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนาม) 

1 ช.ม. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

4 1. ขอให้ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
     1.1 กรอบข้อมูลตามแบบขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม 
ของส่วนบริหารงานกลาง          
     1.2 แนบรายชื่อผู้เข้าประชุม                                                                           
2. จัดท าสัญญายืมเงินส าหรับจ่ายค่าเบี้ยประชุม  

20 นาที 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล/ 
ส่วนบริหารงานกลาง 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล/ 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

5 1. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม       
     1.1  รับเรื่องจากคณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ และจากส่วนงานหรือคณะกรรมการชุดอ่ืน 

     1.2  จัดรูปแบบ ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไข 

     1.3  น าเสนอ  (1. หัวหนา้งานบริหารทรัพยากรบุคคล 2. ผอ.

ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลอนุมัติ) 

     1.4  จัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 

      1.5  จัดส่งกรรมการภายในและภายนอก 

3 วัน 
(ต้องด าเนินการ

ให้แล้วเสร็จ
ล่วงหน้าก่อนวัน
ประชุม 7 วัน) 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

6 ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 
- ลงนามผู้เข้าร่วมประชุมและจ่ายเบี้ยประชุม 
- ด าเนินการประชุม 

4 ช.ม. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

7 1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
     1.1  ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี  
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
     1.2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   

30 นาที งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
/งานยุทธศาสตร์และ

สารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

8 1. สรุปมต ิจัดท ารายงานการประชุม และจัดท าหนังสือแจ้งมติให้แก่
ผู้ที่เกี่ยวข้อง น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
     1.1  ผ่านหวัหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล   
     1.2  ผ่านผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 
     1.3  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ 

ภายใน 7 วัน
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

9 น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากท่ีประชุมแล้ว 
ให้ประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (กบบ.) 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                

 

 

 

 

จัดท าปฏิทินการประชุมตลอดทั้งปี 
น าเสนอคณะกรรมการฯ  

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับ 

ถึงกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุมตามแบบขอใช้บริการ
จัดเลีย้งประชุมของส่วนบริหารงานกลาง                                                                                        

จัดท าสญัญายมืเงิน   
 

A 

 

จัดท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานท่ี 

ตลอดทั้งป ี

 

จองห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์ตลอดทั้งป ี 
ในระบบจองห้องออนไลน ์

เริ่มการท างาน 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวันเวลาประชุม 
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จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม                                                                                                    

A 

 

ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม       
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

 

   จบการท างาน 

สรุปมติ จัดท ารายงานการประชุม หนังสือแจ้งมต ิ

น าเสนอกรรมการและเลขานุการ 

A 

 

น าเสนอรายงานการประชุมให้ประธานกรรมการ 

ลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน          

 เป็นงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่การเปลี่ยน

ต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย และการตัดโอนอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ปฏิบัติงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม, ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย, ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยน
พนักงานมหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณเงินรายได้ของส่วนกลาง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

• ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ข้อ 22 ให้ กบบ. มีอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยดังนี้ 

(1)  การวางแผนก าลังคน การก าหนดต าแหน่ง การก าหนดเงินเดือนค่าตอบแทน การจ้าง  

การวางแผนพัฒนาบุคลากร การวางมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง การรักษาจรรยาบรรณ การรักษาวินัย 

การอุทธรณ์และร้องทุกข์ การประเมินผลการปฏิบัติงานและอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(2)  ออกประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตามที่ข้อบังคับก าหนด 

(3)  รับรองคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิอื่นๆ 

เพ่ือประโยชน์ในการบรรจุแต่งตั้ง และก าหนดอัตราเงินเดือนที่ได้รับ 

(4)  เสนอนโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลต่อสภามหาวิทยาลัย 

(5)  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 

(6)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือช่วยเหลืองานตามที่ กบบ. มอบหมาย 

(7)  ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้หรือที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

• ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

• ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนพนักงานมหาวิทยาลัยจาก
งบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณเงินรายได้ของส่วนกลาง 
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รายละเอียดขั้นตอน 

การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็น

งบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน, การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไปด ารงต าแหน่ง

ใหม่,       การเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานมหาวทิยาลัย และการตัดโอนอัตราพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ส่วนงานเสนอเรื่องมายังส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  
โดยมีข้อมูลดังนี้ 
- บันทึกข้อความจากส่วนงาน 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
- เหตุผลและความจ าเป็น (กรณีการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย/การตัดโอนอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย) 
(ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่ง
บุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย และ
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยน
พนักงานมหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณ
เงินรายได้ของส่วนกลาง) 

  

2 เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
(ตามข้อ 22(6) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกาศมหาวิทยาลัย    

ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัย   

ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนพนักงานมหาวิทยาลัย

จากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณเงินรายได้ของ

ส่วนกลาง) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

3 1. แจ้งมตกิารเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยจาก

งบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณเงินรายได้ของ

ส่วนงาน/การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไปด ารง

ต าแหน่งใหม/่การเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย/ 

การตัดโอนอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย (1. หัวหน้างานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.ส่วนทรัพยากรบุคคลลงนาม) 

2. จัดท าค าสั่งการเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยจาก

งบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณเงินรายได้ของ

ส่วนงาน/การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไปด ารง

ต าแหน่งใหม/่การเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย/ 

การตัดโอนอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย (1. หัวหน้างานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลลงนาม) 

(ตามข้อ 22(6) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ประกาศมหาวิทยาลัย    

ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจุเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย และประกาศมหาวิทยาลัย   

ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนพนักงานมหาวิทยาลัย

จากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน เป็นงบประมาณเงินรายได้ของ

ส่วนกลาง) 

10 นาที/เรื่อง 
 
 
 
 
 
 

15 นาที/เรื่อง 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 ท าหนังสือประทับตราส่งส าเนาค าสั่งไปยังส่วนงานที่เก่ียวข้อง  

- ประทับตราถึงส่วนงานและส่วนการคลัง พร้อมแนบส าเนาค าสั่ง 

(ส่วนงาน 2 ฉบับ ส่วนการคลัง 4 ฉบับ) 

15 นาที 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

กรณีอนุมตัิ  
ส่วนทรัพยากรบคุคล 
จัดท าค าสั่ง 



99 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง  การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยจากงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน           

เป็นงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงาน การเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่ การ

เปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย และการตัดโอนอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                

 

 

 

 

 

ประทับตราส่งส าเนาค าสั่ง 
 

 

แจ้งมติและจัดท าค าสั่ง 

เริ่มการท างาน 

เสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคล

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

จบการท างาน 

 

ส่วนงานเสนอเรื่องมายังส่วนทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานอธิการบดี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานโดยยึดตามปฏิทินการประชุมที่คณะกรรมการฯ ก าหนด และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการประชุม

เป็นหลัก โดยจัดประชุมทุกวันจันทร์สัปดาห์ที่ 1 ของทุกเดือน ในเวลา 09.30 น. ณ ห้องประชุมเอกฉันท์ ชั้น 3 

อาคารประสานมิตร (อาคาร 3) ส าหรับปี พ.ศ. 2563 มีก าหนดการประชุมดังนี้ 

              วัน / เดือน 

  การประชมุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหต ุ

คณะท างานบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
6 3 2 7 7 1 13 3 7 5 2 1 

วันจันทร์สัปดาหท์ี่ 1 

เวลา 09.30 น. 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

• ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

•   ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

•   ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ไปด ารง
ต าแหน่งใหม่ หรืออาจให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปด ารงต าแหน่งในหน่วยงานเดียวกันหรือต่างหน่วยงานได้   

•   มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่มอบหมายให้คณะท างาน
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นผู้พิจารณาและกลั่นกรองเพ่ืออนุมัติ 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุม 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 จัดท าปฏิทินการประชุมตลอดทั้งปีน าเสนอคณะท างานฯ 
โดยจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมในเรื่องเสนอเพ่ือทราบ  

30 นาที งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

2 จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ตลอดทั้งปี (12 ครั้ง) 5 นาที งานบริหารทรัพยากรบุคคล/
เลขานุการอธิการบดี 

3 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ               
     1.1  บันทึกข้อความส าหรับกรรมการ 
     1.3  แบบตอบรับ 
     1.4  น าเสนอ (1. หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.
ส่วนทรัพยากรบุคคลลงนาม) 

1 ช.ม. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

4 1. ขอให้ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
     1.1 กรอบข้อมูลตามแบบขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม 
ของส่วนบริหารงานกลาง          
     1.2 แนบรายชื่อผู้เข้าประชุม                                                                           
2. จัดท าสัญญายืมเงินส าหรับจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

20 นาที งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล/ 
ส่วนบริหารงานกลาง 

 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล/ 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
5. น าเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ 

(1. หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.ส่วนทรัพยากรบุคคล 
3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณา) 

1 ช.ม. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

6 1. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม       
     1.1  จัดรูปแบบ ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไข 

     1.2  น าเสนอ  (1. หัวหนา้งานทรัพยากรบุคคล 2. ผอ.ส่วน

ทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณา) 

     1.4  จัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 

      1.5  จัดส่งกรรมการฯ 

7 วัน 
 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

7 ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 
- ลงนามผู้เข้าร่วมประชุมและจ่ายเบี้ยประชุม 
- ด าเนินการประชุม 

4 ช.ม. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

8 1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
     1.1  ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี  
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
     1.2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   

30 นาที งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
/งานยุทธศาสตร์และ

สารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

9 1. สรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม น าเสนอรองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
     1.1  ผ่านหวัหน้างานบริหารงานบุคคล   
     1.2  ผ่านผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 
     1.3  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ 
2. จัดท ารายงานการประชุม 

ภายใน 7 วัน
หลังเสร็จสิ้น
การประชุม 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

10 แจ้งมติคณะท างานบริหารงานบุคคลฯ  
(1. หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.ส่วนทรัพยากรบุคคล
ลงนาม) 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

11 น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากท่ีประชุมแล้ว 
ให้ประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การจัดประชุมคณะท างานบริหารงานบุคคล 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                

 

 

 

 

จัดท าปฏิทินการประชุมตลอดทั้งปี 
น าเสนอคณะกรรมการฯ  

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับ 

ถึงกรรมการ 

ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุมตามแบบขอใช้บริการ
จัดเลีย้งประชุมของส่วนบริหารงานกลาง                                                                                        

จัดท าสญัญายมืเงิน   
 

A 

 

จัดท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานท่ี 

ตลอดทั้งป ี

 

จองห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์ตลอดทั้งป ี 
ในระบบจองห้องออนไลน ์

เริ่มการท างาน 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวันเวลาประชุม 
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จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม                                                                                                    

A 

 

ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม       
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร 

 

 

สรุปมติ จัดท ารายงานการประชุม  

น าเสนอกรรมการและเลขานุการ 

A 

 
เสนอเรื่องเข้าวาระคณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ                                                                                                    

 

จบการท างาน 

จัดท าหนังสือแจ้งมต ิ

น าเสนอรายงานการประชุมให้ประธานกรรมการ 

ลงนาม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าหนังสืออนุญาตให้บุคลากรในสังกัด (ผู้บริหาร) 

ไปปฏิบัติงาน/ไปวิทยากร/ไปเข้าร่วมงาน/ไปเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ  

การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

รายละเอียดขั้นตอน 
การจัดท าหนังสืออนุญาตให้บุคลากรในสังกัด (ผู้บริหาร) 

ไปปฏิบัติงาน/ไปวิทยากร/ไปเข้าร่วมงาน/ไปเป็นคณะกรรมการต่างๆ  

การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ส่วนบริหารงานกลางน าส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ของ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือด าเนินการด าเนินการจัดท า
หนังสืออนุญาตให้บุคลากรมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานกับ
หน่วยงานภายนอกโดยเสนออธิการบดี ผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
มาตรา 29, มาตรา 34 ของพระราชบัญญัติ  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

- 

ส่วนบริหารงานกลาง 

2 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการร่างหนังสืออนุญาตให้บุคลากร
มหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงาน ไปวิทยากร ไปเข้าร่วมงาน ไป
เป็นคณะกรรมการต่างๆ การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารทรัพยากร

บุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุญาตผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงอธิการบดี  
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 

1 – 2 วนั ส่วนทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารทรัพยากร

บุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 มาตรา 29, มาตรา 34 ของพระราชบัญญัติ  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

  

4 อธิการบดีพิจารณาลงนาม อนุมัติหรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ 

2 ฉบับ ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความ เรื่อง เรื่องขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัด
ไปปฏิบัติ งาน ไปวิทยากร ไปเข้าร่วมงาน ไปเป็น
คณะกรรมการต่างๆ การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. หนังสืออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปปฏิบัติงาน ไป
วิทยากร ไปเข้าร่วมงาน ไปเป็นคณะกรรมการต่างๆ 
การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
มาตรา 29, มาตรา 34 ของพระราชบัญญัติ  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

1 - 2 วัน เลขานุการอธิการบดี 

5 ผู้ปฏิบัติงานน าส่งหนังสืออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไป
ปฏิบัติงาน ไปวิทยากร ไปเข้าร่วมงาน ไปเป็นคณะกรรมการ
ต่างๆ การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารทรัพยากร

บุคคล 

6 ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเอกสารประทับตราคืนต้นสังกัดของ
บุคลากรที่ไปเข้าร่วมปฏิบัติงานกับหน่วยงานภายนอก 
และจัดเก็บเอกสารต้นฉบับอนุมัติการลาในส าเนาเอกสาร
ประทับตราคืน 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การจัดท าหนังสืออนุญาตให้บุคลากรในสังกัด (ผู้บริหาร) 

ไปปฏิบัติงาน/ไปวิทยากร/ไปเข้าร่วมงาน/ไปเป็นคณะกรรมการต่างๆ  

การขอยืมตัว การช่วยปฏิบัติงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มต้น 

ส่วนบริหารงานกลาง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

อธิการบดี 

อธิการบดี 

พิจารณาลงนามอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือตอบรับ และ 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องจากส่วนบริหารงานกลาง 

ผู้ปฏิบัติงานร่างหนังสือตอบรับ 

หนังสือจากภายนอก 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ประกอบด้วย 

1. การลาป่วย /การลาพักผ่อน /การลากิจส่วนตัวของผู้บริหาร (รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์) 

2. การลากิจส่วนตัว /การลาพักผ่อนไปต่างประเทศ 
3. การลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
4. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
5. การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาติดตามคู่สมรส 

 
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 3804/2561 เรื่อง การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทน
อธิการบดี สั่ง ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2561 

3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทน
อธิการบดี (เพ่ิมเติม) สั่ง ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของราชการ พ.ศ. 2555 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การขออนุมัติการลาป่วย /การลาพักผ่อน /การลากิจส่วนตัวของผู้บริหาร 
(รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์) 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ผู้บริหารที่มีความประสงค์ขออนุมัติการลาป่วย /ลา
พักผ่อน /ลากิจส่วนตัว ด าเนินการท าเรื่องขอลาป่วย /ลา
พักผ่อน /ลากิจส่วนตัว เสนอต่ออธิการบดี ผ่านรอง
อธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยมีเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตกิารลาป่วย /ลาพักผ่อน 

/ลากิจส่วนตัว 
2. ใบลาป่วย /ใบลาพักผ่อน /ใบลากิจส่วนตัว 
3. ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาป่วยเนื่องจากต้องรักษาตัว

เป็นเวลานาน) 
4. หนังสือชี้แจง (แล้วแต่กรณี) 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 6, 9, 10 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

- 

ผู้บริหาร  
(รองอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน 
ส านัก ศูนย์) 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติการลาป่วย /การลา
พักผ่อน /การลากิจส่วนตัวของผู้บริหาร (รองอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์) 

- 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ได้แก่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตกิารลาป่วย /ลาพักผ่อน 
/ลากิจส่วนตัว ดังนี้ 

1.1 ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.2 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 
1.3 เหตุผลการขออนุมัติลา 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

2.1 ใบลาป่วย /ใบลาพักผ่อน /ใบลากิจส่วนตัว 
2.2 ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาป่วยเนื่องจากต้อง

รักษาตัวเป็นเวลานาน) 
2.3 หนังสือชี้แจง (แล้วแต่กรณี) 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 6, 9, 10 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

  

4 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงอธิการบดี  
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 6, 9, 10 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประกาศ ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

1 - 2 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

5 อธิการบดีพิจารณาลงนาม อนุมัติหรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ 
2 ฉบับ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตกิารลาป่วย /ลาพักผ่อน 
/ลากิจส่วนตัว 
2. ใบลาป่วย /ใบลาพักผ่อน /ใบลากิจส่วนตัว 

1 - 2 วัน เลขานุการอธิการบดี 

6 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประทับตราคืนส าเนาหนังสือการ
บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติการลาป่วย /ลาพักผ่อน /
ลากิจส่วนตัว และใบลาป่วย /ใบลาพักผ่อน /ใบลากิจ
ส่วนตัว ที่อธิการบดีลงนามแล้ว แด่ต้นสังกัดของผู้บริหาร
ที่ด าเนินการขออนุมัติ และจัดเก็บต้นฉบับหนังสือดังกล่าว 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การขออนุมัติการลาป่วย /การลาพักผ่อน /การลากิจส่วนตัวของผู้บริหาร 

(รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์) 
 
 
  

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่อง 

ขออนุมัตลิาป่วย /ลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้บริหารที่มีความประสงค์ 

ขออนุมัตลิาป่วย /ลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การขออนุมัติการลากิจส่วนตัว /การลาพักผ่อนไปต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 บุคลากรที่มีความประสงค์ขออนุมัติการลากิจส่วนตัว /
การลาพักผ่อนไปต่างประเทศ ด าเนินการท าเรื่องลากิจ
ส่วนตัว /ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ เสนอต่ออธิการบดี 
ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลากิจส่วนตัว / 
ลาพักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ (PER 201) 
2. ใบลาไปต่างประเทศ (PER 204) 
3. ใบลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว (PER 306) 
หนังสือชี้แจง (แล้วแต่กรณี) 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 9, 10 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

- 

บุคลากรที่มีความ
ประสงคข์ออนุมัติ 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติการลากิจส่วนตัว /การ
ลาพักผ่อนไปต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย - 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ได้แก่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลากิจส่วนตัว /ลา
พักผ่อนประจ าปีไปต่างประเทศ (PER 201) ดังนี้ 

1.1 ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.2 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 
1.3 เมือง ประเทศท่ีเดินทางไป 

2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 2.1 ใบลาไปต่างประเทศ (PER 204) 
2.2 ใบลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว (PER 306) 
2.3 หนังสือชี้แจง (แล้วแต่กรณี) 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 9, 10 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

  

4 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงอธิการบดี  
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 9, 10 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

1 - 2 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

5 อธิการบดีพิจารณาลงนาม อนุมัติหรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ
บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลากิจส่วนตัว /ลาพักผ่อน
ประจ าปีไปต่างประเทศ (PER 201) 

1 - 2 วัน เลขานุการอธิการบด ี

6 ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเอกสารประทับตราคืนต้นสังกัดของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการขออนุมัติ และจัดเก็บ
ต้นฉบับเอกสารดังกล่าว 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การขออนุมัติการลากิจส่วนตัว /การลาพักผ่อนไปต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัต ิ

ลากิจส่วนตัว /ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บุคลากรที่มีความประสงค์ขออนุมัติ 

ลากิจส่วนตัว /ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การขออนุมัติการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 บุคลากรที่มีความประสงค์ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
ด าเนินการท าเรื่องขออนุมัติลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยมีเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู

บุตร (ต่อเนื่อง) 
2. ใบลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
3. ใบลาคลอดบุตร  
ใบรับรองแพทย ์
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 7 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

- 

บุคลากรที่มีความประสงค์ขอ
อนุมัติ 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติการลากิจส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

- 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ได้แก่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตลิากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตร ดังนี้ 

1.1 ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.2 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

2.1 ใบลาคลอดบุตร 
2.2 ใบลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
2.3 ใบรับรองแพทย์ 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 ……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 7 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

  

4 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล       
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) 
สั่ง ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม 
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ 2 ฉบับ ดังนี้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลากิจส่วนตัว

เพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
2. ใบลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) 
สั่ง ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

1 – 2 วนั ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

6 ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเอกสารประทับตราคืนต้นสังกัดของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการขออนุมัติ และจัดเก็บ
ต้นฉบับเอกสารดังกล่าว 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การขออนุมัติการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัต ิ

ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

พิจารณาลงนามอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บุคลากรที่มีความประสงค์ขออนุมัติ 

ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การขออนุมัติลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 บุคลากรที่มีความประสงค์ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอด
บุตร ด าเนินการท าเรื่องขออนุมัติลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร เสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลาไปช่วยเหลือภริยาที่

คลอดบุตร 
2. ใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
3. ส าเนาใบส าคัญสมรส /ทะเบียนสมรส 
4. ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 8 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

- 

บุคลากรที่มีความประสงค์
ขออนุมัติ 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

- ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ได้แก่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลาไปช่วยเหลือภริยาที่
คลอดบุตร ดังนี้ 

1.1 ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.2 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

2.1 ใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
2.2 ส าเนาใบส าคัญสมรส /ทะเบียนสมรส  
2.3 ส าเนาสูติบัตรของบุตร 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 ……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 8 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ 
ณ วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

  

4 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล       
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) 
สั่ง ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

5 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม 
อนุมัติหรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ 2 ฉบับ ดังนี้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลาไปช่วยเหลือ

ภริยาที่คลอดบุตร 
2. ใบลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) 
สั่ง ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

 1 – 2 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

6 ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเอกสารประทับตราคืนต้นสังกัดของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการขออนุมัติ และจัดเก็บ
ต้นฉบับเอกสารดังกล่าว 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การขออนุมัติลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัต ิ

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

พิจารณาลงนามอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บุคลากรที่มีความประสงค์ขออนุมัติ 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจญ์ 

หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรีของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 บุคลากรที่มีความประสงค์ลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือประกอบพิธี
ฮัจญ์  หรื อการลาไปปฏิบัติ ธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี  
ด าเนินการท าเรื่องลาอุปสมบท หรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจญ์ 
หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี โดยเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยมีเอกสารประกอบการ
พิจารณา ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือ

ประกอบพิธี ฮัจญ์  หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

2. ใบลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ หรือการลาไป
ปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

3. หนังสือรับรอง 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 11 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ 
วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

- 

บุคลากรที่มีความ
ประสงคข์ออนุมัติ 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือ
ประกอบพิธี ฮั จญ์  หรื อการลาไปปฏิบั ติ ธรรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

- ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ การ
พิจารณา ได้แก่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ
บันทึกข้อความ เรื่อง ลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ 
หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี ดังนี้ 

1.1 ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.2 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 1.3 สถานที่อุปสมบท ประกอบพิธีฮัจญ์ หรือปฏิบัติ
ธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ เอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

2.1 ใบลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ 
หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

2.2 หนังสือรับรอง 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ข้อ 11 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ 
วันที่ 2 สิงหาคม 2560 

  

4 ผู้ปฏิบัติงานออกค าสั่ง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยหยุดปฏิบัติงาน ชั่วคราวเพ่ือ
อุปสมบท /ประกอบพิธี ฮั จญ์  /ปฏิบั ติ ธ ร รมตามมติ
คณะรัฐมนตรี โดยมีขั้นตอนการออกค าสั่ง ดังนี้  
1. ตรวจสอบวันที่ลาอุปสมบท /จ านวนวันที่ลาอุปสมบท 
2. บันทึกการขอเลขที่ค าสั่ง ในระบบ HURIS  
3. กรอกรายละเอียดค าสั่ง มีรายละเอียด ดังนี้  

3.1 รหัสหน่วยงาน   
3.2 รหัสประเภทค าสั่ง   
3.3 ออกโดยค าสั่งมหาวิทยาลัย / ใส่หัวข้อเรื่อง 
3.4 รหัสผู้มีอ านาจลงนาม  
3.5 รหัสต าแหน่งผู้มีอ านาจลงนาม   
3.6 ใส่วันที่เริ่มต้น / ใส่วันที่สิ้นสุด 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่ง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) สั่ง 
ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

5 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล       
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) สั่ง 
ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

6 รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม อนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ 3 ฉบับ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือ

ประกอบพิธี ฮัจญ์  หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

2. ใบลาอุปสมบท หรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ หรือการลาไป
ปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

3. ค าสั่ง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง ให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยหยุดปฏิบัติงาน ชั่วคราวเพ่ืออุปสมบท /
ประกอบพิธีฮัจญ์ /ปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ 9971/2561 เรื่อง 
การมอบอ านาจให้ผู้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี (เพ่ิมเติม) สั่ง 
ณ วันที่ 19 ธันวาคม 2561 

 1 – 2 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

7 ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเอกสารประทับตราคืนต้นสังกัดของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการขออนุมัติ  และจัดเก็บ
ต้นฉบับเอกสารดังกล่าว 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจญ์ 

หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรีของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

พิจารณาลงนามอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บุคลากรที่มีความประสงค์ขออนุมัติ 

ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจญ์ 

หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัต ิ

ลาอุปสมบทหรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจญ์ 

หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

ผู้ปฏิบัติงานร่างค าสั่งให้พนักงานหยุดปฏิบัติงาน 

ชั่วคราวเพื่ออุปสมบทหรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ 

หรือการลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 
กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535)  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2)            พ.ศ. 
2554 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลังเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่ 2)    พ.ศ. 
2561 

5. แนวปฏิบัติการขออนุมัติบุคลากรเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

6. หนังสือส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ ศธ 6902(2)/6051 ลงวันที่            3 
สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวปฏิบัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการใน/ต่างประเทศ 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 บุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความประสงค์เดินทาง
ไปปฏิบัติงานในประเทศ ด าเนินการท าหนังสือบันท า
ข้อความ ในแบบบันทึกข้อความ PER 207 เรื่อง ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ เสนอขออนุมัติผ่าน  
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับหน่วยงานจนถึงอธิการบดี โดย
จัดส่งเรื่องถึงส่วนบริหารงานกลาง ก่อนการเดินทางไม่น้อย
กว่า 2 สัปดาห์ 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
- ข้อ 11 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

อนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2535) 

- ห นั ง สื อ ส่ ว น ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  ม ศ ว  ที่  ศ ธ 
6902(2)/6051 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนว
ปฏิบัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการใน/ต่างประเทศ 

- 

บุคลากร/ส่วนงาน  
ที่มีความประสงค์ 
ขออนุมัติ 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานใน
ประเทศ ของบุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความ
ประสงค์ขออนุมัติ จากส่วนบริหารงานกลาง 

- 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ได้แก่ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ในประเทศ (PER 207) ดังนี้ 

1.1 ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.2 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 
1.3 จังหวัดที่มีความประสงค์จะเดินทางไป

ปฏิบัติงาน  

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล  
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 1.4 เหตุที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1.5 แหล่งที่มาของงบประมาณ 
1.6 ผู้ร่วมเดินทาง  

2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

2.1 หนังสือเชิญ หรือการตอบรับ หรือส าเนา
หนังสือการจัดประชุม  

2.2 ส าเนาโครงการ/ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติ
การใช้เงินจากมหาวิทยาลัย หรือส าเนาการ
ขออนุมัติใช้เงิน 

2.3 รายชื่อผู้ร่วมเดินทาง (หากมี)  
2.4 ก าหนดการ  
2.5 หนังสือชี้แจง (แล้วแต่กรณี) 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลัง

เกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

  

4 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึง อธิการบดี โดยด าเนินการเสนอความ 
เห็นแก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงอธิการบดี 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
- ข้อ 11 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

อนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.
2535) 

1 - 2 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5 อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติหรือไม่อนุมัติ ในหนังสือ
บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานใน
ประเทศ (PER 207) 

1 - 2 วัน เลขานุการอธิการบด ี

6 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประทับตราคืนหนังสือต้นฉบับ   
ก า รขออนุ มั ติ เ ดิ นท า ง ไปปฏิ บั ติ ง า น ในปร ะ เ ทศ                    
ที่อธิการบดีลงนามแล้ว แด่ต้นสั งกัดของบุคลากร
มหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่ด าเนินการขออนุมัติดังกล่าว 
และจัดเก็บส าเนาหนังสือดังกล่าว 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่อง 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บุคลากร/ส่วนงานที่มีความประสงค์ 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 
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รายละเอียดขั้นตอน 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 บุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความประสงค์เดินทาง
ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ด าเนินการท าหนังสือบันทึก
ข้อความ ในแบบบันทึกข้อความ PER 202 เรื่อง ขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เสนอขออนุมัติผ่าน  
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับหน่วยงานจนถึงอธิการบดี โดยผู้
ที่มีความประสงค์ขออนุมัติจะต้องด าเนินการจัดส่งเรื่องถึง
ส่วนบริหารงานกลาง ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ 
โดยด าเนินการ ดังนี้ 
- ทวีปเอเชีย ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่ม

ปฏิบัติงานไม่เกิน 24 ชั่วโมง และให้เดินทางถึงประเทศ

ไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ภายใน 24 ชั่วโมง 

- ประเทศออสเตรเลีย หรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกา

เหนือ แอฟริกา ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่ม

ปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่เกิน 48 ชั่วโมง และให้เดินทางถึง

ประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติ งานภายใน 48 

ชั่วโมง 

- ทวีปอเมริกาใต้ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่ม

ปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่เกิน 72 ชั่วโมง และให้เดินทางถึง

ประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ภายใน 72 

ชั่วโมง 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
- ข้อ 13 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

อนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ.  2524 (แก้ ไขเ พ่ิมเติมฉบับที่  2             
พ.ศ. 2535) 

- 

หน่วยงานซึ่งบุคลากร
มหาวิทยาลัยความ
ประสงค์ขออนุมัติ 
สังกัดอยู่ 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ
ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

- ห นั ง สื อ ส่ ว น ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล  ม ศ ว  ที่  ศ ธ 
6902(2)/6051 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนว
ปฏิบัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการใน/ต่างประเทศ 

 

 

2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ ของบุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความ
ประสงค์ขออนุมัติ จากส่วนบริหารงานกลาง 

- 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 

3 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
การพิจารณา ได้แก่ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือ

บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ (PER 202) ดังนี้ 

1.4 ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด 
1.5 วันที่ ก าหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 
1.6 เมือง ประเทศที่มีความประสงค์จะเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน 
1.7 เหตุที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน 
1.8 แหล่งที่มาของงบประมาณ 
1.9 ผู้ร่วมเดินทาง  
1.10 ระบุความประสงค์ ให้ ออกหนั งสือ

อ านวยความสะดวกในการเดินทางและใบ
น าวีซ่า 

2. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

2.1 หนังสือเชิญ หรือการตอบรับ หรือส าเนา

หนังสือการจัดประชุม 

 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล  
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 2.2 ส าเนาโครงการ/ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติ
การใช้เงินจากมหาวิทยาลัย หรือส าเนาการ
ขออนุมัติใช้เงิน 

2.3 เอกสารประชาสัมพันธ์ ข้อมูลจากเว็บไซต์
หลักขอเจ้าภาพที่จัดประชุม/สัมมนา/ เสนอ
ผลงาน 

2.4 ก าหนดตารางการประชุม/สัมมนา/เสนอ
ผลงาน 

2.5 ส าเนาโครงการ/ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติ
การใช้เงินจากมหาวิทยาลัย หรือส าเนาการ
อนุมัติใช้เงิน 

2.6 จ านวน และรายชื่อผู้ร่วมเดินทาง (หากมี) 
2.7 หนังสือชี้แจง (แล้วแต่กรณี) 

……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

  

4 ในกรณีบุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความประสงค์
เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ แจ้งความจ านงให้ออก
หนังสืออ านวยความสะดวกในการเดินทางและใบน าวีซ่า 
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการร่างหนังสือถึง ปลัดกระทรวง
การต่างประเทศ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อ านวยความ
สะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการและใบน าวีซ่า 
แนบท้ ายหนั งสื อขออนุ มัติ เ ดินทาง ไปปฏิบั ติ ง าน
ต่ างประเทศ โดยอธิการบดี  ปฏิบั ติ ร าชการแทน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เป็นผู้ลงนาม 
 
 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึง อธิการบดี โดยด าเนินการเสนอความ 
เห็นแก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
……………………………………………………………………………….. 
อ้างอิง 
- ข้อ 13 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ

อนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2535) 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ
ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

1 - 2 วัน  

6 อธิการบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ ดังนี้ 
1. หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานในประเทศ (PER 207) 
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการ

ออกหนังสือเดินทางราชการและใบน าวีซ่า (ในกรณี
บุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความประสงค์ขอ
อนุมัติแจ้งความจ านงให้ออกหนังสืออ านวยความ
สะดวกในการเดินทางและใบน าวีซ่าด้วย) 

1 – 2 วนั เลขานุการอธิการบดี 

7 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ ดังนี้ 
1. ส าเนาหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานใน

ประ เทศ  ( PER 207) ที่ อ ธิ ก า รบดี ล งน า ม แ ล้ ว 
ประทับตราคืนหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร
มหาวิทยาลัย/ส่วนงานที่มีความประสงค์ขออนุมัติ  
และจัดหนังสือดังกล่าว 

 

1 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารทรัพยากร
บุคคล 
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 2. หากมีหนังสือขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวก 
ในการออกหนังสือเดินทางราชการและใบน าวีซ่า      
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแจ้งบุคลากรมหาวิทยาลัย/ส่วน
งานที่มีความประสงค์ขออนุมัติดังกล่าว ให้มารับ
หนังสือที่ลงนามแล้ว ณ ส านักงานส่วนทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่อง 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเรื่องขออนุมัติ 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม อนุมัติ หรือ 

ไม่อนุมัติ / หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ประทับตราหนังสือคืนต้นสังกัด 

สิ้นสุด 

แจ้งสังกัดแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บุคลากร/ส่วนงานที่มีความประสงค์ 

ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

ผู้ปฏิบัติงานร่างหนังสือ ขอความอนุเคราะห์ 

อ านวยความสะดวกในการออกหนังสือ

เดินทางราชการและใบน าวีซ่า 
(แล้วแต่กรณี) 
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งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นระดับสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต (คพส.) 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานได้รับผลการประเมินผลงานทางวิชาการจากอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

ประสานงานขอวันประชุมจากคณะอนุกรรมการ  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต  ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562  

ซึ่งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรแต่งตั้งประกอบด้วย 

  (1) รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 

  (2) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญ ด้านการสอนหรือสนับสนุนการเรียนรู้ จ านวนไม่น้อยกว่าสามคน

แต่ไม่เกินเจ็ดคน เป็นกรรมการ 

  (3) ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล หรือผู้ที่ได้อธิการบดีมอบหมาย เป็นเลขานุการ โดยอาจมี

ผู้ช่วยเลขานุการหนึ่งหรือสองคนก็ได้ 

 ให้กรรมการ ตาม (2) มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสามปี นับแต่วันแต่งตั้ง และอาจได้รับการแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งใหม่อีกได้  
 ในกรณีที่กรรมการตาม (2) พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ ให้ด าเนินการจัดให้มีกรรมการคนใหม่ มาด ารง
ต าแหน่งแทนตามวาระของกรรมการท่ีพ้นต าแหน่งเหลืออยู่ เว้นแต่วาระท่ีเหลืออยู่ของกรรมการ ที่พ้นต าแหน่งมีไม่ถึง
หนึ่งร้อยแปดสิบวัน หากยังมิได้ตั้งกรรมการใหม่ให้กรรมการเท่าที่มีอยู่ท าหน้าที่ไปจนกว่าจะมีการตั้งกรรมการใหม่  

ข้อ 8 ให้ คพส. มีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

(1) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ซึ่งประกอบด้วย 
(1.1) ประธานอนุกรรมการ ซึ่งเป็นผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตหรือรองผู้อ านวยการโรงเรียน

สาธิตที่รับผิดชอบด้านวิชาการ หรือหัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด 
(1.2) อนุกรรมการ ซึ่งเป็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ที่อาจารย์สาธิตผู้นั้นสังกัด จ านวนหนึ่งคน 

และผู้สอนในโรงเรียนสาธิตที่เกี่ยวข้องกับสาระการเรียนรู้นั้นๆ จ านวนหนึ่งคน โดยมีเจ้าหน้าที่คนหนึ่งเป็น
เลขานุการ 
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(2) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ซึ่งประกอบด้วย 
(2.1) ประธานอนุกรรมการ ซึ่งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามข้อ 7 (2) จ านวนหนึ่งคน  
(2.2) อนุกรรมการ ซึ่งเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย และเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีชื่ออยู่ในบัญชี

รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ กบบ. รับรอง ส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ขอ และมีระดับต าแหน่ง หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่า
ระดับต าแหน่งที่ขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น จ านวนสามคน โดยมีเจ้าหน้าที่ คนหนึ่งเป็นเลขานุการ และอาจมี
ผู้ช่วยเลขานุการอีกหนึ่งคนก็ได้ 

(3) พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ ผลการประเมินการสอนแล้วน าเสนอต่อ กบบ.  
เพ่ืออนุมัต ิ

(4) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างานเพื่อช่วยเหลืองานตามที่ คพส. มอบหมาย 
(5) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ หรือที่ กบบ. มอบหมาย 
(6) วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับคุณสมบัติหรือข้อร้องเรียน 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่ 12) ณ 
วันที่ 17 ธันวาคม 2562 

 ข้อ 2  ค่าใช้จ่ายในการประชุมเก่ียวกับการขอต าแหน่งทางวิชาการ  
1. ค่าเบี้ยประชุม 

(1)  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งทางวชิาการ    บุคคล-ภายนอก    บุคลากร-ภายใน 

ประธาน             ไม่เกิน      3,800  บาท         500  บาท 

กรรมการ                              ไม่เกิน      3,000  บาท         400  บาท 

(2)  ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ( เฉพาะบุคคลภายนอก ) 

(1)  ค่าพาหนะ  

-  เขตกรุงเทพฯ /ปริมณฑล       เหมาจ่ายไม่เกิน       600  บาท/คน/ครั้ง 

-  จังหวัดอื่น                         ตามที่จ่ายจริง 

(2)  ค่าที่พัก                         ตามจ่ายจริง ไม่เกิน  2,000 บาท/คน/วัน  

วิธีการจ่าย 
1.  กรรมการในคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ รับค่าเบี้ยประชุมไดไ้ม่เกิน 2 ครั้งต่อวัน  
2.  ค่าพาหนะให้จ่ายเฉพาะที่เดนิทางมาเอง  กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินให้จ่ายในอัตราชัน้ประหยัด 
3.  ค่าที่พัก ให้จ่ายแก่กรรมการที่อยู่นอกเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑลและมีความจ าเป็นต้องพกัค้างคืน 
4.  อัตราการจ่ายขึ้นอยู่กับงบประมาณ และดลุยพนิิจของรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ตามความจ าเปน็ 

เหมาะสม และประหยัด  
5. กรรมการที่มีภาระงานประจ าที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการเลื่อนต าแหน่งทางวชิาการ ให้งดจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุม 
เรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต (คพส.) 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ประสานงานขอก าหนดวันประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ จัดระเบียบวาระการประชุมในเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
ตามข้อ 7 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งสูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์
โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2 1. จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ในระบบจองห้องออนไลน์ 
2 จัดท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานที่จอดรถยนต์ตลอดทั้งปี 
ถึงส่วนพัฒนากายภาพ 
     2.1  แนบปฏิทินการประชุม 
     2.2  ท าบันทึกข้อความ 

1 ช.ม. ส่วนพัฒนากายภาพ 

3 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ              
และผู้เข้าร่วมประชุม 
     1.1  หนังสือภายนอกส าหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
     1.2  บันทึกข้อความส าหรับกรรมการภายในและผู้เข้าร่วม 
     1.3  แบบตอบรับ 
     1.4  น าเสนอ (1. หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.
ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนาม) 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4 1. ขอให้ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
     1.1 กรอบข้อมูลตามแบบขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม 
ของส่วนบริหารงานกลาง          
     1.2 แนบรายชื่อผู้เข้าประชุม                                                                           
2. จัดท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

10 นาที ส่วนบริหารงานกลาง 
 
 
 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

5 1. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม       
     1.1  รับเรื่องจากส่วนงานต้นสังกัดผู้ขอรับการประเมิน 
     1.2  จัดรูปแบบ ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไข 

3 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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     1.3  น าเสนอ  (1. หัวหนา้งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
2. ผอ.ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล
อนุมัติ) 
     1.4  จัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 
     1.5  จัดส่งกรรมการภายในและภายนอกก่อนการประชุมอย่าง
น้อย 7 วันท าการ 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

6 ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 
 

4 ช.ม. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ผ่านส่วนการคลัง)  
     1.1  ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี  
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
     1.2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
ตามข้อ 2 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ 
(ฉบับที่ 12) ณ วันที่ 17 ธันวาคม 2562 

30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

8 1. สรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม น าเสนอรองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ภายใน 7 วันท าการหลังประชุม 
     1.1  ผ่านหวัหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     1.2  ผ่านผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 
     1.3  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ 
2. ด าเนินการตามมติที่ประชุมกรณีที่ต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้
ด าเนินการ ภายใน 3 วันท าการหลังประชุม 

7 วัน รองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

9 น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากท่ีประชุมแล้ว 
ให้ประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน ประธานคณะกรรมการ 
พิจารณาการเลื่อนระดับ

ต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์
สาธิต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต (คพส.) 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                

 

 

 

 

จัดท าปฏิทินการประชุมตลอดทั้งปี 
น าเสนอคณะกรรมการฯ  

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับ 

ถึงกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุมตามแบบขอใช้บริการ
จัดเลีย้งประชุมของส่วนบริหารงานกลาง                                                                                        

จัดท าสญัญายมืเงิน   
 

A 

 

จัดท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานท่ี 

ตลอดทั้งป ี

 

จองห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์ตลอดทั้งป ี 
ในระบบจองห้องออนไลน ์

เริ่มการท างาน 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวันเวลาประชุม 
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จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม                                                                                                    

A 

 

ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม       
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ผ่านส่วนการคลัง) 

(ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนท่ีนักวิชาการเงินและบัญชี        
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรพัยการบุคคล) 

จบการท างาน 

สรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม 

น าเสนอกรรมการและเลขานุการ 

A 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ กลุ่มอาจารย์สาธิต 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานได้รับผลการประเมินผลงานทางวิชาการจากอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

ประสานงานขอวันประชุมจากคณะอนุกรรมการ  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต  ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562  

ซึ่งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรแต่งตั้งประกอบด้วย 

ข้อ 8 (2) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ซึ่งประกอบด้วย 

(2.1) ประธานอนุกรรมการ ซึ่งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามข้อ 7 (2) จ านวนหนึ่งคน  
(2.2) อนุกรรมการ ซึ่งเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย และเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีชื่ออยู่ในบัญชี

รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ กบบ. รับรอง ส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ขอ และมีระดับต าแหน่ง หรือเทียบเท่าไม่ต่ ากว่า
ระดับต าแหน่งที่ขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น จ านวนสามคน โดยมีเจ้าหน้าที่ คนหนึ่งเป็นเลขานุการ และอาจมี
ผู้ช่วยเลขานุการอีกหนึ่งคนก็ได้ 

พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ ผลการประเมินการสอนแล้วน าเสนอต่อ คพส.  
เพ่ืออนุมัต ิ

 
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่ 12) ณ 

วันที่ 17 ธันวาคม 2562 
ข้อ 1  ค่าตอบแทนการอ่านผลงานทางวิชาการ 

1. สายวิชาการ  
อาจารย์โรงเรียนสาธิต / นักวิจัย 
(1) ระดับช านาญการ     1,000 บาท 
(2) ระดับช านาญการพิเศษ 2,500 บาท 
(3) ระดับเชี่ยวชาญ  3,500 บาท 
(4) ระดับเชี่ยวชาญ  5,000 บาท 
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 ข้อ 2  ค่าใช้จ่ายในการประชุมเก่ียวกับการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
          1. ค่าเบี้ยประชุม  

(2)  คณะกรรมการ / อนุกรรมการ ประเมินผลงานทางวิชาการ บุคคล-ภายนอก    บุคลากร-ภายใน 

 ประธาน                                ไม่เกิน       2,500   บาท       500  บาท 

กรรมการ                             ไม่เกิน       2,000   บาท       400  บาท 

2.   ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ( เฉพาะบุคคลภายนอก ) 

(1)  ค่าพาหนะ  

-  เขตกรุงเทพฯ /ปริมณฑล       เหมาจ่ายไม่เกิน       600  บาท/คน/ครั้ง 

-  จังหวัดอื่น                         ตามที่จ่ายจริง 

(2)  ค่าที่พัก                         ตามจ่ายจริง ไม่เกิน  2,000 บาท/คน/วัน  

วิธีการจ่าย 
1.  กรรมการในคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ รับค่าเบี้ยประชุมไดไ้ม่เกิน 2 ครั้งต่อวัน  
2.  ค่าพาหนะให้จ่ายเฉพาะที่เดนิทางมาเอง  กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินให้จ่ายในอัตราชัน้ประหยัด 
3.  ค่าที่พัก ให้จ่ายแก่กรรมการที่อยู่นอกเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑลและมีความจ าเป็นต้องพกัค้างคืน 
4.  อัตราการจ่ายขึ้นอยู่กับงบประมาณ และดลุยพนิิจของรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ตามความจ าเปน็ 

เหมาะสม และประหยัด  
5. กรรมการที่มีภาระงานประจ าที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการเลื่อนต าแหน่งทางวชิาการ ให้งดจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ  

กลุ่มอาจารย์สาธิต 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ประสานงานขอก าหนดวันประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ จัดระเบียบวาระการประชุมในเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
ตามข้อ 8(2) ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2 1. จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ในระบบจองห้องออนไลน์ 
2 จัดท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานที่จอดรถยนต์ตลอดทั้งปี 
ถึงส่วนพัฒนากายภาพ 
     2.1  แนบปฏิทินการประชุม 
     2.2  ท าบันทึกข้อความ 

1 ช.ม. ส่วนพัฒนากายภาพ 

3 1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ              
และผู้เข้าร่วมประชุม 
     1.1  หนังสือภายนอกส าหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
     1.2  บันทึกข้อความส าหรับกรรมการภายในและผู้เข้าร่วม 
     1.3  แบบตอบรับ 
     1.4  น าเสนอ (1. หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  2. ผอ.
ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนาม) 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4 1. ขอให้ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
     1.1 กรอบข้อมูลตามแบบขอใช้บริการจัดเลี้ยงประชุม 
ของส่วนบริหารงานกลาง          
     1.2 แนบรายชื่อผู้เข้าประชุม                                                                           
2. จัดท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 
ตามข้อ 1 และข้อ 2 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
จ่ายเงินรายได้ (ฉบับที่ 12) ณ วันที่ 17 ธันวาคม 2562 

10 นาที ส่วนบริหารงานกลาง 
 
 
 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

5 1. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม       
     1.1  รับเรื่องจากกรรมการผู้ทรงประเมินงานวิชาการ 
     1.2  จัดรูปแบบ ตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไข 
     1.3  น าเสนอ  (1. หัวหนา้งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
2. ผอ.ส่วนทรัพยากรบุคคล 3. รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลอนุมัติ) 
     1.4  จัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 
      1.5  จัดส่งกรรมการภายในและภายนอกก่อนการประชุมอย่าง
น้อย 7 วันท าการ 

3 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6 ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 4 ช.ม. งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
7 1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   

ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ผ่านส่วนการคลัง)  
     1.1  ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนที่นักวิชาการเงินและบัญชี  
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
     1.2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม   
 

30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

8 1. สรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม น าเสนอรองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ภายใน 7 วันท าการหลังประชุม 
     1.1  ผ่านหวัหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
     1.2  ผ่านผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 
     1.3  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบ 
2. ด าเนินการตามมติที่ประชุมกรณีที่ต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้
ด าเนินการ ภายใน 3 วันท าการหลังประชุม 

7 วัน รองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

9 น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากท่ีประชุมแล้ว 
ให้ประธานกรรมการลงนาม 

1 วัน ประธานคณะอนุกรรมการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การจัดประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ กลุ่มอาจารย์สาธิต 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                

 

 

 

 

จัดท าปฏิทินการประชุมตลอดทั้งปี 
น าเสนอคณะกรรมการฯ  

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับ 

ถึงกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุมตามแบบขอใช้บริการ
จัดเลีย้งประชุมของส่วนบริหารงานกลาง                                                                                        

จัดท าสญัญายมืเงิน   
 

A 

 

จัดท าบันทึกข้อความขอให้จัดสถานท่ี 

ตลอดทั้งป ี

 

จองห้องประชุมและโสตทัศนปูกรณ์ตลอดทั้งป ี 
ในระบบจองห้องออนไลน ์

เริ่มการท างาน 

คณะกรรมการฯ ก าหนดวันเวลาประชุม 
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จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม                                                                                                    

A 

 

ด าเนินการจัดประชุม (วันประชุม) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยประชุม       
ถึงรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ผ่านส่วนการคลัง) 

(ถ้ามีเงินเหลือ น าไปคืนท่ีนักวิชาการเงินและบัญชี        
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรพัยการบุคคล) 

จบการท างาน 

สรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม 

น าเสนอกรรมการและเลขานุการ 

และน าเสนอที่ คณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนระดับสูงขึ้นของอาจารยส์าธติ 

A 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการ 
งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. อาจารย์สาธิตที่มีคุณสมบัติยื่นค าขอ พร้อมผลงานการสอนที่สารบรรณส่วนงาน  
2. ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นในแบบเสนอ

ขอรับการประเมิน เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
3. คณะกรรมการบรหิารโรงเรียนสาธิต หรือคณะกรรมการประจ าสว่นงาน ด าเนินการ ดังนี้ 

 3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานการสอน โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
ประจ าส่วนงานพิจารณา 

3.2 พิจารณาประเมินผลงานการสอนเพ่ือขอเลื่อนระดับสูงขึ้นของอาจารย์สาธิตระดับ
ช านาญการ โดยแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมิน ประกอบด้วย  

3.2.1 ประธานกรรมการ ซึ่งเป็นผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตหรือรองผู้อ านวยการ
โรงเรียนสาธิตที่รับผิดชอบด้านวิชาการ หรือหัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด 

3.2.2 กรรมการ ประกอบด้วย 
- หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ที่อาจารย์สาธิตผู้นั้นสังกัดจ านวนหนึ่งคน  
- อาจารย์ผู้สอนในโรงเรียนสาธิตที่เกี่ยวข้องกับสาระการเรียนรู้นั้นๆ และมี

ประสบการณ์สอนไม่น้อยกว่า 5 ปี จ านวนหนึ่งคน  
3.3  พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน 

4. คณะอนุกรรมการประเมินตามข้อ ๓) (๒) ด าเนินการประเมิน ดังนี้  
     4.1 เอกสารประกอบการสอน พิจารณาจาก รูปแบบเอกสารประกอบการสอน / ค านิยม

เอกสารประกอบการสอน / แบบประเมินคุณภาพเอกสารประกอบการสอน  
 4.2 คู่มือการเรียนการสอน รูปแบบคู่มือการเรียนการสอน / ค านิยมคู่มือการเรียนการสอน 

/ แบบประเมินคุณภาพคู่มือการเรียนการสอน   
 4 .3 เครื่ องมือวั ดประเมินการ เรียนรู้  รูปแบบเครื่ องมือวัดประเมินการ เรี ยนรู้  

/ ค านิยมเครื่องมือวัดประเมินการเรียนรู้/ แบบประเมินคุณภาพเครื่องมือวัดประเมินการเรียนรู้  
5. ส่วนงานรายงานผลการพิจารณาให้คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของ

อาจารย์สาธิตทราบ 
6. อธิการบดีพิจารณาแต่งตั้ง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562  

ข้อ 10 การประเมินผลการสอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ คพส. ก าหนด 
เมื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนประเมินการสอนแล้วเสร็จ ให้เสนอต่อคณะกรรมการ 

ประจ าส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอ คพส. 
หมวด 2 การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการ 
ข้อ 14 อาจารย์สาธิตที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการ ต้องมีคุณสมบัติ 

ดังต่อไปนี้  
(1) ด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิต วุฒิปริญญาตรีปฏิบัติหน้าที่สอนมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี             

วุฒิปริญญาโทปฏิบัติหน้าที่สอนมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี วุฒิปริญญาเอกปฏิบัติหน้าที่สอนมาแล้ว ไม่น้อยกว่าหนึ่ง
ปี  

(2) มีภาระงานสอนหรือชั่วโมงสอนและเป็นวิชาที่ก าหนดในหลักสูตรไม่ต่ ากว่าภาระงาน
ขั้นต่ าตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย คุณสมบัติและมาตรฐานภาระงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต 

ข้อ 15 อาจารย์สาธิตที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการ จะต้องผ่านการ
ประเมินตามหลักเกณฑ์ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนสาธิตหรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน  โดยมีผลงาน
การสอนดังนี ้        

(1) เอกสารประกอบการสอน  
(2) คู่มือการเรียนการสอน  
(3) แบบสอบ  

หมวด 6 กระบวนการพิจารณา 
ข้อ 22 อาจารย์สาธิตที่ขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการ ให้ยื่นค าขอ  ตาม

แบบที่ คพส. ก าหนด และเม่ือคณะกรรมการประจ าส่วนงานพิจารณาอนุมัติแล้วให้เสนออธิการบดีพิจารณาแต่งตั้ง 
ข้อ 24 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังพบว่าผู้ขอเป็นผู้ที่กระท าผิดทางจริยธรรม

หรือจรรยาบรรณอันเกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาชีพ และเป็นผู้ที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ดังต่อไปนี้  

(1) กรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้ขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นระบุการมีส่ วนร่วมใน
ผลงานไม่ตรงกับความเป็นจริงหรือมีพฤติกรรมส่อว่ามีการลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืน หรือน าผลงานของผู้อื่นไปใช้
ในการเสนอขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นโดยอ้างว่าเป็นผลงานของตนเอง หรือกระท าผิด  ทางจริยธรรมและ
จรรยาบรรณอันเกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาชีพ ต าแหน่งอาจารย์สาธิต ช านาญการ และอาจารย์สาธิตช านาญ
การพิเศษ ให้อธิการบดีสั่งงดการพิจารณาการขอต าแหน่งสูงขึ้นในครั้งนั้น และด าเนินการทางวินัยตามข้อเท็จจริง
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และความร้ายแรงแห่งการกระท าผิดเป็นกรณีๆ ไป ส าหรับต าแหน่งอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ และอาจารย์สาธิต
เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ กบบ. มีมติงดการพิจารณาการขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นในครั้งนั้น และด าเนินการทาง
วินัยตามข้อเท็จจริงและความร้ายแรงแห่งการกระท าผิดเป็นกรณีๆ ไป และห้ามผู้กระท าผิดนั้นเสนอขอเลื่อนระดับ
แหน่งสูงขึ้นมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี นับตั้งแต่วันที่อธิการบดีสั่งการหรือ กบบ. มีมติ แล้วแต่กรณี 
 

รายละเอียดขั้นตอน การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการ 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดบัต าแหน่งสูงขึน้ ยื่นแบบค าขอตามแบบที่ 
คพส. ก าหนด และผลงานการสอนที่จะขอรับการประเมิน 

 ส่วนงานต้นสังกัด 

2 ผู้ขอรับการประเมินเสนอเร่ือง ผ่านคณะคณะกรรมการกลั่นกรอง
พิจารณาความเหมาะสม ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องครบถ้วน
ของผลงาน และเสนอขอความเห็นชอบ  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
เสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินการสอน 

 ส่วนงานต้นสังกัด 

3 งานพฒันาทรัพยากรบุคคล รับผลประเมินจากหน่วยงานต้นสงักัดผู้ขอ
ประเมินตรวจสอบคุณสมบัติเสนออธิการบด ีภายใน 3 วนัท าการหลังจาก
รับเรื่อง ดังนี้  

1.1   มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
1.2  ตรวจสอบ ประวัตจิากระบบสารสนเทศ ระยะเวลาการด ารงต าแหนง่วุฒ ิ

ป.ตรี ไมน่้อยกวา่ 5 ป ี ป.โท ไมน่้อยกว่า 3 ป ีป.เอก ไม่น้อยกวา่ 1 ปี   
1.3 ผลงานการสอน ต้องผ่านตามเกณฑ์ของคณะกรรมการบริหาร

โรงเรียน หรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ประกอบด้วย เอกสาร
ประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอน และเครื่องมือวัดและ
ประเมินผล 
ตามข้อ 10 ข้อ14 และข้อ 15 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธกีารเลื่อน
ระดับต าแหนง่สงูขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลยัสายวชิาการ กลุ่มอาจารย์
โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

4 กรณีคุณสมบัติ และผลงานไม่ครบถ้วน บนัทึกส่งคนืส่วนงาน  
ภายใน 3 วันท าการหลักจากรับเร่ือง 

10 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบคุคล 

5 จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ผ่าน หัวหน้างานพฒันาทรัพยากรบุคลากร 
ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล
พิจารณา ภายใน 3 วันท าการ 

3 วัน ประธานคณะกรรมการ 
พิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่ง

สูงขึ้นของอาจารย์สาธติ 
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ตามข้อ 22 ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งสูงขึน้ ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการ กลุ่มอาจารย์
โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ วนัที ่20 กันยายน 2562 

6 เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 จัดท าหนังสือประทบัตราเสนอหัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม
ส่งค าสัง่แต่งตั้งเลื่อนระดับต าแหน่งอาจารย์สาธิต สง่ส่วนงานตน้สังกัด 
ส่วนการคลัง ส่งงาน....... 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8 จัดเก็บเอกสารในแฟ้มเอกสาร  30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9 สรุปการด าเนนิงาน 30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการ 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

                 

 

                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ไมผ่่าน 

ผู้มีคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ยื่นค าขอ พร้อมผลงานการสอนเสนอผ่านผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 

 

 
ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน  

ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้นในแบบเสนอขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการกลั่นกรองประจ าสว่นงาน 

พิจารณาตรวจสอบคณุสมบตัิ ผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 

คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  /  
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัย พัฒนาและสาธิตการศึกษา /  

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอนและ

อนุมัติผลการประเมินการสอน 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

อธิการบดี 

พิจารณาแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินผลการสอน ระดับช านาญการ ซึ่ง
ประกอบด้วย 

(1.1) ประธานกรรมการ ซึ่ง
เป็นผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตหรือรอง
ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตที่รับผิดชอบ
ด้านวิชาการ หรือหัวหน้าส่วนงานต้น
สังกัด 

(1.2) กรรมการ ประกอบด้วย 

- หัวหน้ากลุ่มสาระการ
เรียนรู้ที่อาจารย์สาธิตผู้นั้นสังกัดจ านวน
หนึ่งคน เป็นกรรมการ  

-  อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น ใ น
โรงเรียนสาธิตที่ เกี่ยวข้องกับสาระการ
เรียนรู้นั้นๆ และมีประสบการณ์สอนไม่
น้อยกว่า 5 ปี  จ านวนหนึ่ งคน เป็น

ผ่าน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ  
อาจารย์สาธิตเช่ียวชาญ อาจารย์สาธิตเช่ียวชาญพิเศษ 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. อาจารย์สาธิตที่มีคุณสมบัติยื่นค าขอ พร้อมผลงานการสอน และ/หรือผลงานทางวิชาการที่  

สารบรรณส่วนงาน  
2. ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นในแบบเสนอขอรับ

การประเมิน เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
3. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนสาธิต หรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ตรวจสอบคุณสมบัติ 

และความถูกต้องของข้อมูลที่ระบุไว้ในค าขอ ตลอดจนจ านวนและประเภทของผลงานทางวิชาการในเบื้องต้นให้
เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประจ าส่วนงานพิจารณา  

4. ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบกลั่นกรอง และเสนอ คณะกรรมการ
พิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต 

5. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิตพิจารณาแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน และ/หรือคณะอนุกรรมการประเมินผลงานวิชาการ 

6. คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ด าเนินการประเมินผลงานการสอน โดยพิจารณาจาก 
6.1 ระดับช านาญการพิเศษ 

6.1.1 มีชั่วโมงสอนประจ าวิชา  
6.1.2 ต้องเป็นวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
6.1.3 มีความช านาญในการสอน  
6.1.4 เสนอเอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอน เครื่องมือวัดประเมินการ

เรียนรู้ ที่ได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้ว ซึ่งมีคุณภาพดี 
6.2 ระดับเชี่ยวชาญ 

6.2.1 มีชั่วโมงสอนประจ าวิชา  
6.2.2 ต้องเป็นวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
6.2.3 มีความช านาญพิเศษในการสอน  
6.2.4 เสนอเอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอน เครื่องมือวัดประเมินการ

เรียนรู้ ที่ได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้ว ซึ่งมีคุณภาพดี 
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เมื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนประเมินการสอนแล้วเสร็จ ให้เสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียนสาธิต หรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต 

 
6.3 ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

6.3.1 มีชั่วโมงสอนประจ าวิชา  
6.3.2 ต้องเป็นวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
6.3.3 มีความเชี่ยวชาญในการสอน  
6.3.4 เสนอเอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอน เครื่องมือวัดประเมินการ

เรียนรู้ ที่ได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้ว ซึ่งมีคุณภาพดี 
7. คณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการที่แสดง

ถึงคุณค่าความเป็นครู การใช้ความรู้ความสามารถด้านการสอน การสนับสนุนการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
หรือการวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน งานประกันคุณภาพการศึกษา รวมถึงการส่งเสริมวิชาชีพครู 
ประกอบด้วยผลงานที่มีคุณภาพและมีปริมาณอย่างน้อย ดังนี้ 

7.1 ระดับช านาญการพิเศษ 
7.1.1 ผลงานวิจัยสองเรื่อง  มีคุณภาพดี หรือ 
7.1.2 ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนหนึ่งรายการ มีคุณภาพดี 

หรือ 
7.1.3 ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และผลงานวิชาการรับใช้สังคมหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดี หรือ 
7.1.4 ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และต าราหรือหนังสือหนึ่งเล่ม มีคุณภาพดี หรือ 
อาจใช้ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน มีคุณภาพดี หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคม  

มีคุณภาพดี หรือบทความทางวิชาการหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดีมาก แทนผลงานวิจัยตามข้อ 7.1.1  – 7.1.4 ได ้
7.2 ระดับเชี่ยวชาญ 

7.2.1 ผลงานวิจัยสองเรื่อง  มีคุณภาพดีมาก หรือ 
7.2.2 ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนหนึ่งรายการ มีคุณภาพ

ดีมาก หรือผลงานวิขาการรับใช้สังคมหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดีมาก 
และ 
7.2.3 ต าราหรือหนังสือหนึ่งเล่ม มีคุณภาพดีมาก  

7.3 ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
7.3.1 ผลงานวิจัยสองเรื่อง ซึ่งต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูล

ระดับนานาชาติอย่างน้อยหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดีมาก และ ต าราหรือหนังสือสองเล่ม มีคุณภาพดีมาก หรือ 
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7.3.2 ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง ซึ่งต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูล
ระดับนานาชาติ  มีคุณภาพดีมาก หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนหนึ่งรายการ และต าราหรือหนังสือสองเล่ม  
มีคุณภาพดีมาก หรือ 

7.3.3 ผลงานวิจัยสี่เรื่อง ซึ่งต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูล  
ระดับนานาชาติ  มีคุณภาพดีเด่น หรือ 

7.3.4 ต าราหรือหนังสือสามเล่ม มีคุณภาพดีเด่น  
8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิตพิจารณาอนุมัติการ

เลื่อนระดับเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ  ให้เสนอ
อธิการบดีแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กบบ.  

ผลประเมินผลงานการสอนสามารถเก็บผลประเมินไว้ได้ไม่เกินสองปีนับจากวันที่คณะกรรมการ
พิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิตอนุมัติผลการประเมิน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562  

ข้อ 10 การประเมินผลการสอนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ คพส. ก าหนด 
เมื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนประเมินการสอนแล้วเสร็จ ให้เสนอต่อคณะกรรมการ 

ประจ าส่วนงานพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเสนอ คพส. 
หมวด 3 การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ 
ข้อ 16 อาจารย์สาธิตที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ ต้องด ารง

ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
ข้อ 17 อาจารย์สาธิตที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ ต้องมี

ผลงานการสอนและผลงานทางวิชาการดังนี้ 
(1) ผลงานการสอน ประกอบด้วย  

(1.1) มีชั่วโมงสอนประจ าวิชา 
(1.2) ต้องเป็นวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
(1.3) มีความช านาญในการสอน 
(1.4) เสนอเอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอนและแบบสอบ ที่ได้ใช้

ประกอบ การสอนมาแล้ว ซึ่งมีคุณภาพดี  
(2) ผลงานทางวิชาการที่แสดงถึงคุณค่าความเป็นครู การใช้ความรู้ความสามารถด้าน 

การสอน การสนับสนุนการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือการวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน           
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งานประกันคุณภาพการศึกษา รวมถึงการส่งเสริมวิชาชีพครู ประกอบด้วยผลงานที่มีคุณภาพและมีปริมาณอย่างน้อย 
ดังนี้ 

(2.1) ผลงานวิจัยสองเรื่อง  มีคุณภาพดี หรือ 
(2.2) ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนหนึ่งรายการ  

มีคุณภาพดี หรือ 
(2.3) ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และผลงานวิชาการรับใช้สังคมหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดี 

หรือ 
(2.4) ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และต าราหรือหนังสือหนึ่งเล่ม มีคุณภาพดี หรือ 
อาจใช้ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน มีคุณภาพดี หรือผลงานวิชาการรับใช้

สังคม มีคุณภาพดี หรือบทความทางวิชาการหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดีมาก แทนผลงานวิจัยตามข้อ 2.1 - 2.4 ได้ 
 

หมวด 4 การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ 
ข้อ 18 คุณสมบัติของอาจารย์สาธิตที่ขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ   

ต้องด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้ว ไม่น้อยกว่าสองปี 
ข้อ 19 อาจารย์สาธิตที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ จะต้องมีผลงาน

การสอนและผลงานทางวิชาการ ดังนี้ 
(1) ผลงานการสอน ประกอบด้วย  

(1.1) มีชั่วโมงสอนประจ าวิชา 
(1.2) ต้องเป็นวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
(1.3) มีความช านาญพิเศษในการสอน 
(1.4) เสนอเอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอนและแบบสอบ ที่ได้ใช้

ประกอบ การสอนมาแล้ว ซึ่งมีคุณภาพดี  
(2) ผลงานทางวิชาการที่แสดงถึงคุณค่าความเป็นครู การใช้ความรู้ความสามารถด้าน 

การสอน การสนับสนุนการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือการวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน          
งานประกันคุณภาพการศึกษา รวมถึงการส่งเสริมวิชาชีพครู ประกอบด้วยผลงานที่มีคุณภาพ และมีปริมาณอย่าง
น้อย ดังนี้ 

(2.1) ผลงานวิจัยสองเรื่อง  มีคุณภาพดีมาก หรือ 
(2.2) ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง และผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนหนึ่งรายการ  

มีคุณภาพ  ดีมาก หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคมหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดีมาก  
และ 
(2.3) ต าราหรือหนังสือหนึ่งเล่ม มีคุณภาพดีมาก   
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หมวด 5 การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ 
ข้อ 20 คุณสมบัติของอาจารย์สาธิตที่ขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ 

ต้องด ารงต าแหน่งอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้ว ไม่น้อยกว่าสองปี  
ข้อ 21 อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ 

จะต้องมีผลงานการสอนและผลงานทางวิชาการ ดังนี้ 
(1) ผลงานการสอน ประกอบด้วย  

(1.1) มีชั่วโมงสอนประจ าวิชา 
(1.2) ต้องเป็นวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
(1.3) มีความเชี่ยวชาญในการสอน 
(1.4) เสนอเอกสารประกอบการสอน คู่มือการเรียนการสอนและแบบสอบ ที่ได้ใช้

ประกอบ การสอนมาแล้ว ซึ่งมีคุณภาพดี  
(2) ผลงานทางวิชาการที่แสดงถึงคุณค่าความเป็นครู การใช้ความรู้ความสามารถด้าน 

การสอน การสนับสนุนการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือการวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน           
งานประกันคุณภาพการศึกษา รวมถึงการส่งเสริมวิชาชีพครู ประกอบด้วยผลงานที่มีคุณภาพ และมีปริมาณอย่าง
น้อย ดังนี้ 

 
(2.1) ผลงานวิจัยสองเรื่อง ซึ่งต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ ใน

ฐานข้อมูล  ระดับนานาชาติอย่างน้อยหนึ่งเรื่อง มีคุณภาพดีมาก และ ต าราหรือหนังสือสองเล่ม มีคุณภาพดีมาก 
หรือ 

(2.2)  ผลงานวิจัยหนึ่งเรื่อง ซึ่งต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ใน
ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ  มีคุณภาพดีมาก หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนหนึ่งรายการ และต าราหรือหนังสือ
สองเล่ม มีคุณภาพดีมาก หรือ 

(2.3) ผลงานวิจัยสี่เรื่อง ซึ่งต้องได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในงาน
ข้อมูล  ระดับนานาชาติ  มีคุณภาพดีเด่น หรือ 

(2.4) ต าราหรือหนังสือสามเล่ม มีคุณภาพดีเด่น  
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หมวด 6 กระบวนการพิจารณา 
ข้อ 23 อาจารย์สาธิตที่ขอเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ อาจารย์สาธิต

เชี่ยวชาญ และอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) ยื่นค าขอตามแบบท่ี คพส. ก าหนด พร้อมผลงานทางวิชาการ 
(2) ให้คณะกรรมการบริหารโรงเรียนสาธิต หรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องของข้อมูลที่ระบุไว้ในค าขอ ตลอดจนจ านวนและประเภทของผลงานทาง
วิชาการในเบื้องต้นให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้แล้วส่งให้ คพส. พิจารณา 

(3) เมื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน และคณะอนุกรรมการประเมินผลงาน        
ทางวิชาการด าเนินการแล้วให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็นต่อ คพส. เพื่อพิจารณา 

(4) เมื่อ คพส. อนุมัติการเลื่อนระดับเป็นอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ อาจารย์
สาธิตเชี่ยวชาญ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ ให้เสนออธิการบดีแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ กบบ. และให้มีผล
ย้อนหลังไปตั้งแต่วันที่ คพส. ได้รับเรื่อง และผลงานทางวิชาการถูกต้องครบถ้วน 

ข้อ 24 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยตรวจสอบในภายหลังพบว่าผู้ขอเป็นผู้ที่กระท าผิดทางจริยธรรม
หรือจรรยาบรรณอันเกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาชีพ และเป็นผู้ที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ดังต่อไปนี้  

(1) กรณีที่ตรวจสอบพบว่าผู้ขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นระบุการมีส่วนร่วมใน
ผลงานไม่ตรงกับความเป็นจริงหรือมีพฤติกรรมส่อว่ามีการลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืน หรือน าผลงานของผู้อื่นไปใช้
ในการเสนอขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นโดยอ้างว่าเป็นผลงานของตนเอง หรือกระท าผิด ทางจริยธรรมและ
จรรยาบรรณอันเกี่ยวข้องกับผลงานทางวิชาชีพ ต าแหน่งอาจารย์สาธิต ช านาญการ และอาจารย์สาธิตช านาญ
การพิเศษ ให้อธิการบดีสั่งงดการพิจารณาการขอต าแหน่งสูงขึ้นในครั้งนั้น และด าเนินการทางวินัยตามข้อเท็จจริง
และความร้ายแรงแห่งการกระท าผิดเป็นกรณีๆ ไป ส าหรับต าแหน่งอาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ และอาจารย์สาธิต
เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ กบบ. มีมติงดการพิจารณาการขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นในครั้งนั้น และด าเนินการทาง
วินัยตามข้อเท็จจริงและความร้ายแรงแห่งการกระท าผิดเป็นกรณีๆ ไป และห้ามผู้กระท าผิดนั้นเสนอขอเลื่อนระดับ
แหนง่สูงขึ้นมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี นับตั้งแต่วันที่อธิการบดีสั่งการหรือ กบบ. มีมติ แล้วแต่กรณี 
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รายละเอียดขั้นตอนการพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
กลุ่มอาจารย์ โรงเรียนสาธิต ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ  

อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ 
ขั้นตอน 

ที ่
รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
1 ผู้ขอรับการประเมินเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ยื่นค าขอ พร้อมผลงานการ

สอน และ/หรือผลงานทางวิชาการ 
 ส่วนงานต้นสังกัด 

2 คณะกรรมการบริหารโรงเรียนสาธิต หรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกต้องของข้อมูลที่ระบุไว้ในค าขอ 
ตลอดจนจ านวนและประเภทของผลงานทางวิชาการในเบื้องต้นให้เป็นไป
ตามท่ีก าหนดไว้ โดยอาจแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองประจ าส่วนงาน
พิจารณา 

 ส่วนงานต้นสังกัด 

3 ตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติ และความถูกต้องของข้อมูลที่ระบุไว้ในค า
ขอ ตลอดจนจ านวนและประเภทของผลงานทางวิชาการในเบื้องต้นให้
เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ และเสนอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต  
ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับเรื่อง 
อาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ ตามข้อ 16 และ17  
อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ ตามข้อ 18 และ 19 
 อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ ตามข้อ 20 และ 21 
ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

4 กรณีคุณสมบัติ และผลงานไม่ครบถ้วน บันทึกส่งคืนส่วนงาน 
ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับเรื่อง 

10 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

5 จัดท าบันทึกเสนอ ที่ประชุมคณะกรรมการ คพส. แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน และ/หรือคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลงานวิชาการ  

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ตามข้อ 8 (1) 
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานวิชาการ ตามข้อ 8 (2) 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

6 คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต
พิจารณาเสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน และ/หรือ
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานวิชาการ 

 คณะกรรมการพิจารณา
การเลื่อนระดับต าแหน่ง
สูงขึ้นของอาจารย์สาธิต 

7 จัดท าค าสั่งเสนอประธานลงนามแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลกา
สอน และประทับตราส่งค าสั่งแต่งตั้ง 
ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับเรื่อง 
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนหน่วยงานต้นสังกัด 
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน ตามข้อ 8 (1) 
ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น 
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8 รับผลประเมินผลงานทางการสอน จากหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอประเมิน
เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม คพส. พิจารณาผลการประเมิน (ผลประเมินผล
งานการสอนสามารถเก็บผลประเมินไว้ได้ไม่เกินสองปีนับจากวันที่
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต
อนุมัติผลการประเมิน)  
อาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ ตามข้อ 17 (1)   
อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ ตามข้อ ตามข้อ 19 (1) 
 อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ ตามข้อ ตามข้อ 21 (1) 
ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ประกาศ 
ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 
 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9 ประเมินผลงานการสอนแล้ว จัดท าบันทึกทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับเรื่อง  
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานวิชาการ ตามข้อ 8 (2) 
ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ 
วันที่ 20 กันยายน 2562 

2 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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10 รับผลการทาบทามจากผู้ทรงคุณวุฒิ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งค าสั่งอนุกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ  
ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับเรื่อง 
 

2 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

11 จัดท าบันทึกเสนอ ที่ประชุมคณะกรรมการ คพส. พิจารณาผลการประเมิน 
เพ่ือเลื่อนระดับต าแหน่งของอาจารย์สาธิต ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับ
เรื่อง 
อาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ ตามข้อ 17 (2)   
อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ ตามข้อ ตามข้อ 19 (2) 
 อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ ตามข้อ ตามข้อ 21 (2) 
ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ 
วันที่ 20 กันยายน 2562 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

12 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลรับแจ้งมติที่ประชุม คพส.  พิจารณาอนุมัติ ผล
การประเมินผลงานทางการสอน และผลงานทางวิชาการ จัดท าบันทึก
เสนอวาระการประชุม กบบ.อนุมัติ   
ภายใน 3 วันท าการหลังจากการประชุม 
ตามข้อ 23 ประกาศ มศว เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับ
ต าแหน่งสูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์
โรงเรียนสาธิต ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

1 วัน รองอธิการบดี 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

13 รับทราบ มติ กบบ. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผ่าน หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากร
บุคลากร ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร
บุคคลพิจารณา 
 ภายใน 3 วันท าการหลังจากรับทราบมติที่ประชุม กบบ. 

1 วัน ประธานคณะกรรมการ 
พิจารณาการเลื่อนระดับ

ต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์
สาธิต 

14 เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

15 จัดท าหนังสือประทับตราเสนอหัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคลลงนาม
ส่งค าสั่งแต่งตั้งเลื่อนระดับต าแหน่งอาจารย์สาธิต ส่งส่วนงานต้นสังกัด 
ส่วนการคลัง ส่งงาน....... ภายใน 3 วันท าการ 
 

1 วัน งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

16 จัดเก็บเอกสารในแฟ้มเอกสาร  30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
17 สรุปการด าเนินงาน 30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง  การพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต 

ต าแหน่งอาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญ อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  วันที่ได้รับแต่งตั้ง ต้องมีคุณสมบัติ รวมทั้งเอกสารผลงานการสอนและผลงานทางวิชาการ ครบถ้วน
สมบูรณ์ ทั้งนี้ อาจารย์สามารถยื่นเรื่องประเมินการสอนไว้ก่อน และเก็บผลการสอนไว้ได้ 2 ปี 

 1. ผู้มีคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ยื่นค าขอ พร้อมผลงานการสอนเสนอผ่านผู้บังคับบญัชาช้ันต้น 

 
  

3. คณะกรรมการกลั่นกรองประจ าส่วนงาน พิจารณาตรวจสอบคณุสมบัติ ผลงานของผู้ขอรับการประเมิน 

 
 

4. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  / คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจยั พัฒนาและสาธิตการศึกษา /  
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอนและอนุมัติผลการประเมินการสอน 

 

5. คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นระดับต าแหน่งสูงขึ้นของอาจารย์สาธิต (คพส.)  
พิจารณาแต่งตั้งอนุกรรมการประเมินผลการสอนและอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

5(2) คณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

6. คพส. พิจารณาผลการประเมินผลงาน (พิจารณาและให้ความเหน็ชอบ) 
 

5(1) คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  

2. ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน  

ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้นในแบบเสนอขอรับการประเมิน 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน  

7. กบบ. พิจารณาผลการประเมินผลงาน (พิจารณาและให้ความเหน็ชอบ) 
 

9. กบบ. พิจารณาผลการประเมินผลงาน (พิจารณาและให้ความเหน็ชอบ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

- ก าหนดวันประชุมและนัดประชุม 
- จัดประชุมและสรุปมติที่ประชุม 
- น ามติเข้าสู่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง/แจ้งส่วนงานต้นสังกัด/ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 

  2. การประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 
- รวบรวมผลการประเมินและนัดประชุม 
- จัดประชุมและสรุปมติที่ประชุม 
- น ามติเข้าสู่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง/แจ้งส่วนงานต้นสังกัด/ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 

3. การด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการเพ่ือเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
- ตรวจสอบเอกสารและผลงานทางวิชาการ และจัดท าวาระการประชุม 
- จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 
- ร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
- แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
- จัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ (ในกรณีท่ีผลประเมินไม่เป็นเอกฉันท์) 
- ร่วมประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
- เสนอมติต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
- ขออนุมัติการก าหนดต าแหน่งไปยัง อว. (กรณีข้าราชการและศาสตราจารย์) 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

- ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
พ.ศ. 2561  

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย การแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 
2562 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 
 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 รับทราบก าหนดวันเวลาประชุมของ ก.พ.ว. และแจ้งต่อประธาน
คณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการเป็นรายครั้ง โดย
อาจแจ้งภายหลังการประชุม หรือแจ้งล่วงหน้าก่อนการประชุม 
ก.พ.ว. เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน เพ่ือหารือวันประชุมต่อ
คณะกรรมการและก าหนดวันประชุมต่อไป 

5-60 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2 จัดหาและจองห้องประชุมทางระบบจองห้องออนไลน์เป็นรายครั้ง 5 นาที 
 

ส่วนพัฒนา
กายภาพ 

3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม, ขออนุมัติจัดเลี้ยงและรายชื่อผู้เข้าร่วม 
และสัญญาการยืมเงินค่าเบี้ยประชุม 

15 นาที  

 - จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอผู้อ านวยการส่วนทรัพยากร
บุคคลพิจารณาลงนาม  
- ท าหนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงพร้อมแนบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
เสนอผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม 

5 นาที 
 

5 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

ส่วนบริหาร 
งานกลาง 

 - ท าสัญญายืมเงินเพ่ือจัดประชุม และเอกสารประกอบการ
จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม เสนอหัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
และผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม 

5 นาที งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

4 จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  
- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละคณะร่างวาระรายบุคคลเสนอ
หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคลพิจารณา และจัดเก็บข้อมูล 
ไว้ในโฟลเดอร์ส่วนกลาง เพ่ือน าไปรวมเล่มวาระต่อไป 
- รวบรวมวาระรายบุคคลและวาระอ่ืนๆ โดยตรวจสอบ
รายละเอียดการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทั้งหมด พร้อมทั้ง
ตรวจทานข้อมลูและปรับแก้ จากนั้นเสนอหัวหน้างานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลและผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณา
และแก้ไขตามเสนอ 
- จัดท าเล่มวาระการประชุมฉบับสมบูรณ์จ านวน 11 ชุด 
- จัดส่งให้คณะกรรมการก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

240 นาที 
 
 
 
 
 

180 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

5 แจ้งยืนยันวัน/เวลาประชุม/ห้องประชุมกับประธาน 
คณะกรรมการ และเลขานุการ 

10 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

6 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ต้นเรื่องและผลงานทาง
วิชาการ บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ป้ายชื่อคณะกรรมการ  
ค่าเบี้ยประชุม ฯลฯ 

60 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

7 เตรียมความพร้อมของห้องประชุมก่อนเริ่มประชุม และอ านวย
ความสะดวกแกผู่้เข้าร่วมประชุม 

30-60 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

8 จัดประชุม 
- ด าเนินการประชุม ประสานงานระหว่างการประชุม และ
บันทึกมติทีป่ระชุม 
- จัดเก็บเอกสารประกอบการประชุม ดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องประชุม 

 
120-180 นาที 

 
30-60 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

9 สรุปมติที่ประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
- สรุปมติที่ประชุมในวาระสืบเนื่องและวาระพิจารณา  
(วาระที่ 3-4) เฉพาะรายที่ผ่านการพิจารณา เพ่ือส่งต่อข้อมูล 
ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
- จัดท ารายงานการประชุมฉบับรายบุคคล เพ่ือส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลแต่ละคณะทราบและด าเนินการต่อไป 
- จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เสนอหัวหน้างานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลและผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณา 
ภายใน 7 วันท าการ 
- ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมไปยังส่วนงานและผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง ภายใน 7 วันท าการ 
- บันทึกข้อมูลในระบบ huris 

 
60-240 นาที 

 
 
 

3 วัน 
 

7 วัน 
 
 

7 วัน 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

10 กรณีท่ียกเลิกการประชุม  
10.1 แจ้งส่วนบริหารงานกลางเพ่ือยกเลิกการขอจัดเลี้ยงประชุม 
และเสนอผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลลงนามยกเลิก 
10.2 แจ้งส่วนพัฒนากายภาพเพ่ือยกเลิกการใช้ห้องประชุม  

 
10 นาที 

 
5 นาที 

 
ส่วนบริหารงาน

กลาง 
ส่วนพัฒนา
กายภาพ 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

11 จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม เอกสารประกอบ 
การเบิก (ภายใน 3 วันท าการ) ประกอบด้วย 
     - บันทึกขออนุมัติในหลักการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
     - ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
     - หนังสือเชิญประชุม 
     - หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

 
 
 

60 นาที 

งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

12 จัดเก็บเอกสารในแฟ้มเอกสาร เรื่อง การประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

10 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการก าหนดวันเวลาประชุมเป็นรายคร้ัง 

จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์เป็นรายคร้ัง  
ในระบบจองห้องออนไลน ์

จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม ขออนมุัติจัดเลี้ยง  
และสัญญาการยืมเงินค่าเบี้ยประชุม 

 

แจ้งยืนยันวัน/เวลาประชุม/ห้องประชุมกับประธาน 
คณะกรรมการ และเลขานกุาร  

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
ต้นเร่ืองและผลงานทางวิชาการ ฯลฯ  

ด าเนินการจัดประชุม (วนัประชมุ)  

เร่ิมการท างาน 

สรุปมติที่ประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

แจ้งมติการประชุมกับผู้เกี่ยวข้อง และจัดพิมพ์รายงาน
การประชุมแนบเก็บกับต้นเร่ืองของผู้เสนอขอก าหนด

ต าแหน่งเป็นหลักฐานต่อไป 

จบการท างาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน 

เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 รวบรวมผลการประเมินผลงานทางวิชาการต่อรายจนครบตาม
จ านวนผู้ทรงคุณวุฒิ (3-5 ท่าน) โดยพิจารณาผลประเมินใน
ภาพรวม ว่ามีมติเป็นเอกฉันท์หรือไม่ 
- กรณีท่ีผลการประเมินเป็นเอกฉันท์ : พิจารณารายละเอียดราย
ชิ้นว่ามีผลงานชิ้นใดที่มีปัญหาหรือไม่ หากไม่มีประเด็นข้อสังเกต
ใดๆ สามารถน าข้อมูลเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการได้เลย โดยไม่ต้องนัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ 
- กรณีท่ีผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ : พิจารณารายละเอียด
รายชิ้นว่ามีผลงานชิ้นใดบ้างที่ผ่าน/ไม่ผ่าน จากนั้นร่างวาระการ
ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมทั้งส าเนาผลประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ
แต่ละรายแนบในเล่มวาระการประชุม  

10 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 
 

60 นาที 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2 นัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
- สอบถามวันประชุมจากประธานสาขาวิชา โดยก าหนดวันเผื่อไว้
อย่างน้อย 3-4 วัน เพ่ือสอบถามคณะกรรมการต่อไป  
* หากมีการประชุมในสาขาวิชาใกล้เคียงกัน และมีประธานสาขา
คนเดียวกัน จะพยายามนัดประชุมให้ได้ภายในวันเดียวกัน เพื่อ
อ านวยความสะดวกแก่ประธานสาขาวิชาและคณะกรรมการ * 
- สอบถามวันประชุมจากคณะกรรมการที่สามารถเข้าประชุมได้
ครบองค์ประชุม (ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง)  
- เมื่อได้วัน/เวลาประชุมที่แน่นอนแล้วจึงโทรศัพท์แจ้งประธาน
และคณะกรรมการทั้งหมดอีกครั้งเพ่ือยืนยันวัน/เวลาประชุม 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 

120 นาที 
 

30 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

3 เตรียมความพร้อมในการประชุม 
- จัดหาและจองห้องประชุมทางระบบจองห้องออนไลน์ 
- ท าบันทึกจองที่จอดรถส าหรับประธานสาขาวิชาและ
คณะกรรมการ 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม เสนอผู้อ านวยการส่วนทรัพยากร
บุคคลพิจารณาลงนาม 

60 นาที  
ส่วนพัฒนา
กายภาพ 

 
งานพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 - จัดท าสัญญายืมเงินค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะเหมาจ่าย/ค่า
พาหนะส าหรับคณะกรรมการที่เดินทางมาจากต่างจังหวัด และ
เอกสารประกอบการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม/ค่าพาหนะ เสนอ
หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล และผู้อ านวยการส่วน
ทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม 

  

 - ท าหนังสือขออนุมัติจัดเลี้ยงพร้อมแนบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
เสนอผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม 

 ส่วนบริหาร 
งานกลาง 

4 จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  
- จัดท าเล่มวาระการประชุมพร้อมแนบส าเนาผลประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 9 ชุด 
- จัดส่งให้คณะกรรมการก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
ท าการ 

 
120 นาที 

 
60 นาที 

 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

5 แจ้งยืนยันวัน/เวลาประชุม/ห้องประชุมกับประธาน 
คณะกรรมการ และเลขานุการ 

10 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

6 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ต้นเรื่องและผลงานทาง
วิชาการ ป้ายชื่อคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะ ฯลฯ 

60 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

7 เตรียมความพร้อมของห้องประชุมก่อนเริ่มประชุม และอ านวย
ความสะดวกแกผู่้เข้าร่วมประชุม 

30-60 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

8 จัดประชุม 
- ด าเนินประชุม ประสานงานระหว่างการประชุม บันทึกมติ 
ทีป่ระชุมและจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้ประธานและ
คณะกรรมการลงนาม 
- จัดเก็บเอกสารประกอบการประชุม ดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องประชุม 

 
30-45 นาที 

 
30-60 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

9 น ามติที่ประชุมเข้าสู่วาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ และบันทึกข้อมูลลงในระบบ huris 
- ในกรณีที่คณะกรรมการมีมติให้ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง
แก้ไข/ปรับปรุง/ชี้แจงรายละเอียดของผลงานทางวิชาการ ให้
ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมไปยังส่วนงานและผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง ภายใน 7 วันท าการ 

30 นาที 
 

7 วัน 
 
 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

10 กรณีท่ียกเลิกการประชุม  
- แจ้งส่วนบริหารงานกลางเพ่ือยกเลิกการขอจัดเลี้ยงประชุม 
และเสนอผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลลงนามยกเลิก 
- แจ้งส่วนพัฒนากายภาพเพ่ือยกเลิกการใช้ห้องประชุมและ
ยกเลิกท่ีจอดรถ  

 
10 นาที 

 
10 นาที 

 
ส่วนบริหาร 
งานกลาง 

ส่วนพัฒนา
กายภาพ 

11 จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม เอกสารประกอบ 
การเบิก (ภายใน 3 วันท าการ) ประกอบด้วย 
     - บันทึกขออนุมัติในหลักการจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
     - ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
     - หนังสือเชิญประชุม 
     - หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะ 

60 นาที งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 
งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รวบรวมผลการประเมินผลงานทางวิชาการและนัด

ประชุมคณะกรรมการหากผลประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ 

จองห้องประชุม ที่จอดรถ ท าหนงัสือเชิญประชมุ 
ขออนุมัติจัดเลี้ยง และสัญญาการยืมเงินค่าเบี้ยประชุม

และค่าพาหนะ 

จัดท าวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

แจ้งยืนยันวัน/เวลาประชุม/ห้องประชุม  
กับประธาน คณะกรรมการ และเลขานกุาร  

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
ต้นเร่ืองและผลงานทางวิชาการ ฯลฯ  

ด าเนินการจัดประชุม และสรุปมติที่ประชุมเพ่ือให้
ประธานและคณะกรรมการลงนาม 

เร่ิมการท างาน 

น ามติท่ีประชุมเข้าสู่วาระการประชุม คกก.พิจารณา

ต าแหน่งฯ/แจ้งมติท่ีประชุมไปยังส่วนงานต้นสังกัดและ 

ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเบีย้ประชุม 

จบการท างาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียดงาน 

เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 รับเรื่องจากส่วนงาน/ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งและตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของเอกสาร 
- กรณีท่ีเอกสารเรียบร้อย : ส่งต้นเรื่องเพ่ือลงรับ บันทึกข้อมูลใน
ระบบ huris และพิมพ์ร่างวาระรายบุคคลเสนอหัวหน้างาน
พัฒนาทรัพยากรบุคคลพิจารณา เพ่ือเตรียมน าเข้าสู่วาระการ
ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
- กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ : แจ้งส่วนงาน/ผู้เสนอ
ขอก าหนดต าแหน่งเป็นลายลักษณ์อักษร และให้กลับไปแก้ไข 
โดยยังไม่ลงรับเรื่องจนกว่าจะด าเนินการแก้ไขแล้วเสร็จ  
- เมื่อแก้ไขแล้วเสร็จ : ตรวจสอบความเรียบร้อยและส่งต้นเรื่อง
เพ่ือลงรับ บันทึกข้อมูลในระบบ huris จากนั้นพิมพ์ร่างวาระ
รายบุคคลเสนอหัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคลพิจารณา  
เพ่ือเตรียมน าเข้าสู่วาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

5-15 นาที 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2 จัดเก็บชุดเอกสารผลงานทางวิชาการ/เอกสารประกอบ 
- เอกสารต้นฉบับอย่างละ 1 ฉบับ จ านวน 1 ชุด จัดคู่กับต้นเรื่อง 
เพ่ือเตรียมน าเข้าประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
- เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอนและข้อมูลผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่ง จ านวน 3 ชุด 
- ผลงานทางวิชาการและ ก.พ.อ.03 จ านวน 3 ชุด 

20 นาที 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

3 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทาง
วิชาการ ประสานงาน และสรุปมติที่ประชุม จากนั้นด าเนินการ
แจ้งมติท่ีประชุมไปยังส่วนงานและผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ภายใน 7 วันท าการ (รายละเอียดดังเสนอ) และบันทึกข้อมูลใน
ระบบ huris 

120-240 นาที 
 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

4 ร่วมจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและเอกสารการเสนอขอก าหนดด าแหน่ง
ทางวิชาการ ประสานงาน และดูแลผู้ทรงคุณวุฒิ จากนั้น
ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมไปยังส่วนงานและผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง ภายใน 7 วันท าการ และบันทึกข้อมูลในระบบ huris 

120-240 นาที 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

5 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสาร
ประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 
- ส่งหนังสือแต่งตั้งฯ ไปยังรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 
- จัดชุดเอกสารประกอบการสอน ข้อมูลผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง และแบบประเมิน จ านวน 3 ชุด 
- เมื่อได้รับหนังสือที่ออกเลขที่แล้ว จึงแจ้งส่วนงานให้มารับ
เอกสารเพ่ือด าเนินการต่อไป 

10 นาที 
 

2 วัน 
20 นาที 

 
30 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

6 รับผลการประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน/
เอกสารค าสอน 
- กรณีท่ีผลการประเมินเรียบร้อย : บันทึกข้อมูลในระบบ huris 
และเตรียมทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิต่อไป 
- กรณีท่ีผลการประเมินไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ : แจ้งส่วนงาน
เป็นลายลักษณ์อักษรและส่งผลประเมินกลับไปยังส่วนงานเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย 

5 นาที 
 

15 นาที 
 

30 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

7 ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ 
- หากเคยติดต่อแล้วและมีเบอร์โทรศัพท์/อีเมล จะใช้การ
โทรศัพท์/อีเมลทาบทาม 
- หากไม่เคยติดต่อ แต่สามารถหาข้อมูลติดต่อได้จาก
อินเตอร์เนต/ต้นสังกัด จะใช้การโทรศัพท์/อีเมลทาบทาม 
- หากไม่เคยติดต่อ และไม่สามารถหาข้อมูลติดต่อได้จาก
อินเตอร์เนต/ต้นสังกัด จะใช้การทาบทามด้วยจดหมาย โดยส่ง
หนังสือทาบทามไปยังรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 
5 นาที 

 
30 นาที 

 
2 วัน 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

8 ได้รับผลตอบรับทาบทาม 
- ยินดี : เตรียมผลงานทางวิชาการ ก.พ.อ.03 ใบประเมิน  
ใบส าคัญรับเงิน และซองเปล่าขนาด A4 จ านวน 1 ชุด และส่ง
หนังสือส่งผลงานทางวิชาการไปยังรองอธิการฝ่ายวิชาการลงนาม  
- ปฏิเสธ/ตีกลับ : โทรศัพท์/อีเมล/ส่งหนังสือทาบทามผู้ทรง 
คุณวุฒิในล าดับต่อไป ไปยังรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 
30 นาที 

 
2 วัน 

30 นาที 
2 วัน 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

9 ส่งผลงานทางวิชาการ  
60 นาที 

ส่วนบริหาร 
งานกลาง 
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- เมื่อได้รับหนังสือส่งผลงานทางวิชาการแล้ว จึงน าส่งไปรษณีย์
พร้อมผลงานทางวิชาการและเอกสารประกอบที่เตรียมไว้ 

 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนนการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

10 ได้รับผลประเมินผลงานทางวิชาการ รวบรวมผลประเมินต่อราย
ให้ครบตามจ านวนผู้ทรงคุณวุฒิ (3-5 ท่าน/ราย)  
- กรณีผลการประเมินเป็นเอกฉันท์ : หากผลการประเมินเป็น
เอกฉันท์ (ผ่าน/ไม่ผ่าน) สามารถน าผลการประเมินเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการได้เลย  
และบันทึกข้อมูลในระบบ huris 
- กรณีผลการประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ : จะต้องท าการนัดประชุม
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ เพื่อสรุปความคิดเห็น 
และน าผลการประเมินเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการต่อไป (รายละเอียดดังเสนอ)  

 
 

30 นาที 
 
 

180 นาที 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

11 ร่วมจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ เพื่อ
พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ืออนุมัติ/ไม่อนุมัติต าแหน่งทางวิชาการ ประสานงาน และดูแล
ผู้ทรงคุณวุฒิ จากนั้นด าเนินการสรุปมติที่ประชุมเพ่ือน าเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมูลในระบบ huris 

120-240 นาที 
 

งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

12 เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- กรณีท่ีอนุมัติการขอก าหนดต าแหน่ง (พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง ผศ./รศ.) : ท าหนังสือแสดงความยินดี ค าสั่งแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ จัดเก็บต้นเรื่องและ
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 1 ชุด และบันทึกข้อมูลในระบบ 
huris 
- กรณีท่ีอนุมัติการขอก าหนดต าแหน่ง (พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง ผศ./รศ./ศ. และข้าราชการทุกต าแหน่ง) : ท าหนังสือ
แสดงความยินดี ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 
จัดเก็บต้นเรื่องและผลงานทางวิชาการ จ านวน 1 ชุด บันทึก

 
60 นาที 

 
 
 
 
 

120 นาที 
 
 
 
 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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ข้อมูลในระบบ huris และรวบรวมผลงานทางวิชาการและ
เอกสารประกอบยื่นต่อ อว. เพ่ือพิจารณาเห็นชอบต่อไป 
 
- กรณีท่ีไม่อนุมัติการขอก าหนดต าแหน่ง : ท าบันทึกแจ้งไปยัง
ส่วนงานต้นสังกัดว่ามีผลงานทางวิชาการชิ้นใดบ้างที่ผ่านเกณฑ์ 
และชิ้นใดไม่ผ่านเกณฑ์ เพื่อให้ส่วนงานแจ้งผลการพิจารณาแก่ 
ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งต่อไป พร้อมทั้งจัดเก็บต้นเรื่องและ
ผลงานทางวิชาการ จ านวน 1 ชุด และบันทึกข้อมูลในระบบ 
huris 

 
 
 

60 นาที 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
เรื่อง การด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการเพื่อเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองจากส่วนงาน/ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง

จัดเก็บชุดเอกสาร 

ด าเนินการจัดประชุม คกก.กลัน่กรองฯ 
และแจ้งมติที่ประชุม 

ประเมินผลการสอน 
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

ด าเนินการจัดประชุม คกก.พิจารณาต าแหน่งฯ 
และแจ้งมติที่ประชุม/แต่งต้ัง คกก.ประเมินสอน 

สรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ  

กรณีผลประเมินไม่เป็นเอกฉันท์   
ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือสรุปผลการประเมิน 

ด าเนินการจัดประชุม คกก.พิจารณาต าแหน่งฯ  

เร่ิมการท างาน 

เสนอที่ประชมุสภามหาวิทยาลัย 

แจ้งมติไปยังส่วนงานต้นสังกัด/ผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่ง 

ส่งเอกสารประกอบการขึน้ทะเบยีนต าแหน่งที่ อว. 
(เฉพาะ ขรก./ศ.) 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

  ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย ประกาศ ณ วันที่ 20 กันยายน 2562 

  ข้อ 7 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการกลุ่มนักวิจัยที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ต้องมี

คุณสมบัติ ดังนี้ 

  (1) ต าแหน่งนักวิจัยระดับช านาญการ ต้องด ารงต าแหน่งนักวิจัย วุฒิปริญญาโท ปฏิบัติงานในหน้าที่

มาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี หรือวุฒิปริญญาเอกปฏิบัติงานในหน้าที่มาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

  (2) ต าแหน่งนักวิจัยระดับช านาญการพิเศษ ต้องด ารงต าแหน่งนักวิจัยระดับช านาญการมาแล้วไม่

น้อยกว่าหนึ่งปี 

  (3) ต าแหน่งนักวิจัยระดับเชี่ยวชาญ ต้องด ารงต าแหน่งนักวิจัยระดับช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อย

กว่าสองปี 

  (4) ต าแหน่งนักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องด ารงต าแหน่งนักวิจัยระดับเชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อย

กว่าสองปี 

  ข้อ 8 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการกลุ่มนักวิจัยที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น  ต้องมีผลงาน

ทางวิชาการซึ่งแสดงให้เห็นว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ ดังนี้ 

(1) ต าแหน่งนักวิจัยระดับช านาญการ 

(1.1)   ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าสองโครงการ โดยผลงานต้องได้รับการ 

เผยแพร่ในระดับชาติ หรือ 

(1.2)  ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ และผลงานวิจัยที่ตนเองเป็น 

หัวหน้าโครงการหรือผู้ช่วยหัวหน้าโครงการไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ โดยผลงานต้องได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติ 

(2) ต าแหน่งนักวิจัยระดับช านาญการพิเศษ 

(2.1)     ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าสามโครงการโดยผลงานต้องได้รับการ 

เผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ และมีคุณภาพดี หรือ 

(2.2)    ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ และผลงานวิจัยที่ตนเองเป็น 

หัวหน้าโครงการหรือผู้ช่วยหัวหน้าโครงการหรือผลงานวิจัยร่วมกับผู้อ่ืนไม่น้อยกว่าสองโครงการ โดยผลงานต้อง

ได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ และมีคุณภาพดี หรือ 
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(2.3)    ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ และผลงานวิจัยที่ตนเองเป็น 

หัวหน้าโครงการหรือผู้ช่วยหัวหน้าโครงการหรือผลงานวิจัยร่วมกับผู้อ่ืนไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ โดยผลงานต้อง

ได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติ และมีคุณภาพดี และผลงานวิชาการรับใช้สังคม

หรือผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืนที่ประเมินคุณค่าเท่ากันไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ ทีมีคุณภาพดี 

(3)   ต าแหน่งนักวิจัยระดับเชี่ยวชาญ 

(3.1)     ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าสามโครงการโดยผลงานต้องได้รับการ 

เผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติหรือนานาชาต และมีคุณภาพดีมาก หรือ 

(3.2)    ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าสองโครงการ และผลงานวิจัยที่ตนเองเป็น 

หัวหน้าโครงการไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ และผลงานวิจัยร่วมกับผู้อ่ืนไม่น้อยกว่าสองโครงการ โดยผลงานต้อง

ได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติหรือนานาชาติ และมีคุณภาพดีมาก หรือผลงาน

วิชาการรับใช้สังคมหรือผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืนที่ประเมินคุณค่าเท่ากันไม่น้อยกว่าสองโครงการที่มีคุณภาพ

ระดับดีมาก 

(4)  ต าแหน่งนักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

(4.1)     ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าห้าโครงการโดยผลงานต้องได้รับการ 

เผยแพร่ในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในฐานข้อมูลระดับชาติหรือนานาชาติ และมีคุณภาพดีมาก หรือ 

(4.2)    ผลงานวิจัยที่ท าเองโดยตลอดไม่น้อยกว่าสองโครงการ และผลงานวิจัยที่ตนเองเป็น 

หัวหน้าโครงการไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ และผลงานวิจัยร่วมกับผู้อ่ืนไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการ โดยผลงานต้อง

ได้รับการเผยแพร่ในวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ และมีคุณภาพดีมาก หรือหรือผลงาน

วิชาการรับใช้สังคมหรือผลงานวิชาการในลักษณะอ่ืนที่ประเมินคุณค่าเท่ากันไม่น้อยกว่าหนึ่งโครงการที่มีคุณภาพ

ระดับดีมาก 

  ข้อ 10 ผลงานทางวิชาการท่ีน ามาขอใช้เลื่อนระดับสูงขึ้น ต้องมีคุณภาพ ดังนี้ 

(1) ดี 

(2) ดีมาก 

(3) ดีเด่น 

ข้อ 11 ในการพิจารณาการเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการกลุ่มนักวิจัย ให้ 

กบบ.แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ โดยแต่งตั้งจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย และเป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีอยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่ กบบ.ก าหนด และมีระดับต าแหน่งเทียบเท่าหรือไม่ต่ ากว่าระดับ

ต าแหน่งที่ขอไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินห้าคน 
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ข้อ 12 การขอเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการกลุ่มนักวิจัยผู้ขอเลื่อน 

ระดับสูงขึ้นต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ณ วันที่ กบบ.ได้รับเรื่อง และเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามประกาศนี้

ให้ถือว่าวันที่คณะกรรมการประจ าส่วนงานได้รับค าขอ ซึ่งมีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วน เป็นวันที่ กบบ.รับเรื่อง 

  แบบค าขอ กระบวนการและขั้นตอนการยื่อนค าขอ และการพิจารณาเลื่อนระดับสูงขึ้นของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายวิชาการกลุ่มนักวิจัยให้เป็นไปตามท่ี กบบ.ก าหนด 

 ข้อ 14 เมื่ออนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการด าเนินการแล้วเสร็จ ให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็น 

ต่อ กบบ.เพื่อพิจารณาอนุมัติ และให้อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้ง และให้มีผลย้อนหลังไปตั้งแต่วันที่ กบบ.ได้รับเรื่อง

และผลการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอรับการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นยื่นค าขอ ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้า 

ส่วนงาน 
2. คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองแบบประวัติส่วนตัวและผลงานทาง 

วิชาการ (ถือเป็นวันแต่งตั้ง) 
3. ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอ กบบ. 
4. กบบ.ประชุมแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลงานวิชาการ ๓-๕ คน 
5. ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดท าหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็น 

อนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 
6. ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาตอบรับเป็นอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการส่วนทรัพยากร 

บุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการพร้อมหนังสือน าส่ง
ผลงานทางวิชาการและแบบประเมินผลงานให้อนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

7. อนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการ  
ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี สรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ และจัดท าวาระการประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

8. ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ประชุมเพ่ือ 
พิจารณาผลการประเมินผลงานทางวิชาการ  

9. ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  จัดท าวาระการประชุม กบบ.เพื่ออนุมัติผลการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

10. กบบ.ประชุมพิจารณาอนุมัติผลการประเมิลผงานทางวิชาการ ส่วนทรัพยากบุคค ส านักงาน 
อธิการบดีเสนออธิการบดีอธิการบดี แต่งตั้ง 
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รายละเอียดขั้นตอนการเลื่อนระดับต าแหน่งขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ผู้ขอรับการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นยื่นค าขอ ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถงหัวหน้าส่วนงาน 

- ผู้ขอรับการเลื่อนระดับ 

2 คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองแบบประวัติ
ส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ (ข้อ ๗,๘ ประกาศมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่ง
สูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย) 

- ส่วนงานต้นสังกัด 

3 ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอ 
กบบ. ภายใน ๓ วันท าการหลังจากรับเรื่อง 

60 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4 กบบ.ประชุมแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลงานวิชาการ 
(ข้อ 11 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย) 

 กบบ. 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

5 ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี รับทราบมติที่ประชุม
พร้อมจัดท าหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็นอนุกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6 ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาตอบรับเป็นอนุกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการพร้อมหนังสือน าส่ง
ผลงานทางวิชาการ แบบประเมิน ให้อนุกรรมการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 อนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ด าเนินการประเมินผลงาน
ทางวิชาการ ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี รวบรวมผล
การประเมินของอนุกรรมการประเมินผลงานตามที่ก าหนด สรุปผล
การประเมินผลงานทางวิชาการ และจัดท าวาระการประชุม
คณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ประสานงาน เตรียม
เตรียมสถานที่ พาหนะเดินทาง ค่าตอบแทนการประเมินผลงานทาง
วิชาการ และเบี้ยประชุม 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8 ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบี จัดประชุมณะอนุกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการประชุมเพ่ือพิจารณาผลการประเมินผล
งานทางวิชาการ 

120-180 
นาท ี

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9 ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  จัดท าวาระการประชุม 
กบบ.เพื่ออนุมัติผลการประเมินผลงานทางวิชาการ 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

10 กบบ.ประชุมพิจารณาอนุมัติผลการประเมิลผงานทางวิชาการ 
(ข้อ ๑๔ ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ กลุ่มนักวิจัย)  ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงาน
อธิการบดี จัดท าค าสั่งเสนออธิการบดี แต่งตั้ง ส าเนาส่งส่วนงาน  
ผู้ขอรับการประเมิน จัดเก็บข้อมูลในแฟ้มเอกสาร ส่งผลงานให้
ส านักหอสมุดกลาง สรุปสถิติในฐานข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่ง 

60-120 นาที กบบ. 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง  การเลื่อนระดับสูงขึ้นของนักวิจัย 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองแบบประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดท าหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือเป็นอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

A 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอ กบบ. 

โสตทัศนูปกรณต์ลอดทั้งปี  
ในระบบจองห้องออนไลน ์

เริ่ม 

ผู้ขอรับการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นยื่นค าขอ 
ประชุม 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอ กบบ. 

โสตทัศนูปกรณต์ลอดทั้งปี  
ในระบบจองห้องออนไลน ์
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ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาตอบรับเป็นอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 
ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ

ประเมินผลงานทางวิชาการพร้อมหนังสือน าส่งผลงานทางวิชาการ 
และแบบประเมินผลงาน 

A 

 

อนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการ 
ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี สรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ  

และจัดท าวาระการประชุมคณะอนุกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

สิ้นสุด 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  จัดท าวาระการประชุม กบบ. 
เพ่ืออนุมัติผลการประเมินผลงานทางวิชาการ 

A 

 

กบบ.ประชุมพิจารณาอนุมัติผลการประเมิลผงานทางวิชาการ 
ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งเสนออธิการบดี แต่งตั้ง 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน (flow Chart)  

 การเลื่อนระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

 
กฎหมายที่เกี่ยงข้องกับการปฏิบัติงาน 

 

1. คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
1.1 ต าแหน่งประเภททั่วไป 
 1) ระดับปฏิบัติงาน   มีวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
  (1) ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือเทียบเท่า 
  (2) ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า 
  (3) ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า 

2) ระดับช านาญงาน 
 (1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน และ 
 (2) ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  

- ลดเป็น 5 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน ที่มีวุฒิ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบเท่า 

- และลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน  
ที่มีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเท่า 

 (3) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานที่เกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อย 
กว่า 1 ปี 

2) ระดับช านาญงานพิเศษ 
 (1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน และ 
 (2) ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี และ 
 (3) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานที่เกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อย 

กว่า 1 ปี 
1.2 ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 1) ระดับปฏิบัติการ  มีวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
  (1) ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
  (2) ปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
  (3) ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 
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2) ระดับช านาญการ 
 (1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ และ 
 (2) ด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี  

- ลดเป็น 4 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน ที่มีวุฒิ 
ปริญญาโทหรือเทียบเท่า 

- และลดเป็น 2 ปี ส าหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติงาน  
ที่มีวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

 (3) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานที่เกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติมาแล้ว         
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

2) ระดับช านาญการพิเศษ 
 (1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ และ 
 (2) ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี และ 
 (3) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานที่เกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
๓) ระดับเชี่ยวชาญ 
 (1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ และ 
 (2) ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี และ 
 (3) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานที่เกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
๔) ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
 (1) มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งระดับปฏิบัติการ และ 
 (2) ด ารงต าแหน่งระดับช าเชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี และ 
 (3) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหรืองานที่เกี่ยวข้องเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยมาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2562 
 ข้อ 9 หลักเกณฑ์และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ต้องเป็นต าแหน่งที่มหาวิทยาลัย          
 ได้ประเมินค่างานแล้ว  ทั้งนี้ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้                                                                                           
 (1) การประเมินค่างาน                                                                                       

(2) ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 (3) ความรู้ความสามารถ ทักษะ  และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
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 (4) ส าหรับต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ จะต้องมีองค์ประกอบด้านผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน 
ผู้ช านาญงานพิเศษ ผู้ช านาญการ ผู้ช านาญการพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 ข้อ 10 หลักเกณฑ์การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ก าหนดตามประเภทต าแหน่ง ดังนี้ 
 (1) ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ต้องประเมินตามองค์ประกอบดังนี้ 
  (ก) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
  (ข) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
  (ค) สมรรถนะทางการบริหาร 

(2)  ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ ต้องประเมินตาม
องค์ประกอบดังนี้ 
  (ก) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่  
  (ข) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งที่จะประเมิน 
  (ค) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญงาน หรือผู้ช านาญงานพิเศษ ได้แก่ 
   (ค 1)  ระดับช านาญงาน  ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อยหนึ่งเล่ม 
   (ค 2)  ระดับช านาญงานพิเศษ  ต้องมีคู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อยหนึ่งเล่ม  
และผลงานเชิงวิเคราะห์ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 

(ง)  จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่งระดับช านาญงาน  
และระดับช านาญงานพิเศษ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๒ 
 (3) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  (ก) กรณีปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง 
   (ก 1) ระดับช านาญการ ต้องประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
    (ก 1.1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่  
           (ก 1.2) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ต าแหน่งที่จะประเมิน 
           (ก 1.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการ ได้แก่ 
     (ก 1.3.1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก  อย่างน้อยหนึ่งเล่ม และ 
     (ก 1.3.2) ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรืองานวิจัย            
ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 
    (ก 1.4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
ระดับช านาญการ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 12 
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    (ก 2)  ระดับช านาญการพิเศษ ต้องประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
           (ก 2.1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
           (ก 2.2) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ต าแหน่งที่จะประเมิน 
           (ก 2.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการพิเศษ ได้แก่ 
     (ก 2.3.1) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็น             
ถึงการพัฒนางานของส่วนงานอย่างน้อยหนึ่งเรื่อง และ 
     (ก 2.3.2) งานวิจัย หรือผลงานลักษณะอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อส่วนงาน  
อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/รายการ 
    (ก 2.4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
ระดับช านาญการพิเศษ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๒ 
    (ก 3)  ระดับเชี่ยวชาญ ต้องประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
           (ก 3.1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่  
           (ก 3.2) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ต าแหน่งที่จะประเมิน 
           (ก 3.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญ   
     (ก 3.3.1) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์หรือผลงาน  ลักษณะอ่ืน 
ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัยอย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/รายการ  และ 
     (ก 3.3.2) งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ  หรือ
ระดับนานาชาติ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 
    (ก 3.4) การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองาน
วิชาชีพบริการต่อสังคม เช่น การให้ความเห็น ค าแนะน า หรือเสนอแนะ การให้ปรึกษาค าแนะน า การอบรมและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนางาน
สนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ  
    (ก 3.5) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
ระดับเชี่ยวชาญ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 12 
   (ก 4) ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
          (ก 4.1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่  
          (ก 4.2) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ 
ต าแหน่งที่จะประเมิน 
          (ก 4.3) ผลงานที่แสดงความเป็นผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ได้แก่ 
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    (ก 4.3.1) ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืนซึ่งแสดง
ให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัยอย่างน้อยหนึ่งเรื่อง/รายการ และ 
    (ก 4.3.2) งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ  หรือระดับ
นานาชาติ อย่างน้อยหนึ่งเรื่อง 
          (ก 4.4) การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองาน
วิชาชีพบริการต่อสังคม เช่น การให้ความเห็น ค าแนะน า หรือเสนอแนะ การให้ค าปรึกษาแนะน า การอบรมและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง ระบบ รูปแบบ เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขปัญหาหรือการพัฒนางาน
สนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพนั้น ๆ 

          (ก 4.5) ความเป็นที่ยอมรับในงานด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการ หรือวิชาชีพ 
หมายถึงผลงานที่ได้รับการยอมรับ ยกย่อง หรือได้รับรางวัลในระดับชาติ หรือผลการปฏิบัติงานสนับสนุนงาน
บริการวิชาการหรืองานวิชาชีพหรือในงานที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นที่ยอมรับอย่างกว้างขวาง  ในระดับชาติหรือระดับ
นานาชาติ 
    (ก 4.6) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ การพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 12 
  (ข) กรณีปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพ
และไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
           (ข 1) ต าแหน่งระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญที่ปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงาน ต้องประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
    (ข 1.1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่และแนวคิดใน
การพัฒนาปรับปรุงงานในต าแหน่งใหม่ 
            (ข 1.2) ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง             
ที่จะประเมิน 
            (ข 1.3) สมรรถนะทางการบริหาร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขอรับการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นยื่นค าขอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจนถึงหัวหน้าส่วนงาน 

2. คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติในแบบประวัติส่วนตัวและผลงานทาง

วิชาการให้เห็นไปตามเหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

3. ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพ่ือให้ด ารงต าแหน่ง

สูงขึ้น 
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4. คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นด าเนินการประชุม 

- กลั่นกรองผลการประเมินค่างานและการก าหนดกรอบต าแหน่ง 

- ประเมินผลสัมฤทธิ์ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น/แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ ด าเนินการแทน 

- แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรณทางวิชาชีพ 
5. ส่วนทรัพยการบุคคล ส านักงานอธิการบดี ทาบทามกรรมการทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมิผลงานและ

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

6. ส่วนทรัพยการบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมิผลงานและ

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ พร้อมจัดส่งแบบประวัติส่วนตัวและผลงาน และผลงานทาง

วิชาการ 

7. ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ประเมินผลงานทางวิชาการ

และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

8. ส่วนทรัพยกรบุคคล ส านักงานอธิการบดีรวบรวมผลการประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาชีพ จัดท าวาระเสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพ่ือให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น 

9. คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นด าเนินการประชุมพิจารณาสรุป 
เสนอสภามหาวิทยาลัย 

10. สภามหาวิทยาลัยประชุมเพื่อพิจารณา อนุมัติผลการประเมินค่างานและการก าหนดกรอบต าแหน่ง  
และอนุมัติผลการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

11. อธิการบดีแต่งตั้ง 
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รายละเอียดขั้นตอนการเลื่อนระดับสูงข้ึนของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 ผู้ขอรับการเลื่อนระดับต าแหน่งสูงขึ้นยื่นค าขอผ่านผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นจนถึงหัวหน้าส่วนงาน 

- ผู้ขอรับการเลื่อนระดับ 

2 คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองคุณสมบัติในแบบ

ประวัติส่วนตัวและผลงานทางวิชาการ 

- ส่วนงานต้นสังกัด 

3 ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอ
คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

60 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4 คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น

ด าเนินการประชุม 

     - กลั่นกรองผลการประเมินค่างานและการก าหนดกรอบต าแหน่ง 

     - ประเมินผลสัมฤทธิ์ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะที่จ าเป็น/แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ ด าเนินการแทน 
     - แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและ
จรรยาบรณทางวิชาชีพ 
 

 กบบ. 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

5 ส่วนทรัพยการบุคคล ส านักงานอธิการบดี ทาบทามกรรมการ

ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมิผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง

วิชาชีพ 

60 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6 ส่วนทรัพยการบุคคล ส านักงานอธิการบดี จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมิผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง

วิชาชีพ พร้อมจัดส่งแบบประวัติส่วนตัวและผลงาน และผลงานทาง

วิชาการ 

30 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง

วิชาชีพ ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาชีพ 

 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

8 ส่วนทรัพยกรบุคคล ส านักงานอธิการบดีรวบรวมผลการประเมินผล
งานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ จัดท าวาระเสนอ
คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

60 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

9 คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น
ด าเนินการประชุมพิจารณาสรุปเสนอสภามหาวิทยาลัย 

60-120 นาที คณะกรรมการประเมินฯ 

10 สภามหาวิทยาลัยประชุมเพื่อพิจารณา อนุมัติผลการประเมินค่างาน
และการก าหนดกรอบต าแหน่ง  และอนุมัติผลการประเมินผลงาน
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

60-120 นาที สภามหาวิทยาลัย 

11 ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งเสนออธิการบดีแต่งตั้ง 30 นาที  
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เริ่ม 

1.ขอรับการเลื่อนระดบัต าแหน่งสงูขึ้นยื่นค าขอผ่านผู้บังคับบญัชาช้ันต้นจนถึงหัวหน้าส่วนงาน 

2.คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองคณุสมบัติในแบบประวัตสิ่วนตัวและผลงาน          

ทางวิชาการ 

3.ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์        

พร้อมจัดท าวาระเสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

4. คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นด าเนินการประชุม 

              - กลั่นกรองผลการประเมินค่างานและการก าหนดกรอบต าแหน่ง 

              - ประเมินผลสัมฤทธ์ิ ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น/แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ ด าเนินการแทน 
             - แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรณทางวิชาชีพ 

 

5.ส่วนทรัพยการบุคคล ทาบทามกรรมการทรงคุณวุฒิเพื่อประเมิผลงานและจริยธรรม                    

และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

6.ส่วนทรัพยการบุคคล จัดท าค าสัง่แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมิผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ทางวิชาชีพ พร้อมจัดส่งแบบประวัติส่วนตัวและผลงาน และผลงานทางวิชาการ 

A 

ตอบรบั ไมต่อบรบั 
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A 

7.ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาชีพ ประเมินผลงานทางวิชาการ 

และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

8.ส่วนทรัพยกรบุคคล รวบรวมผลการประเมินผลงานและจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ จัดท า

วาระเสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

9.คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นด าเนินการประชุมพิจารณาสรุป

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

10.สภามหาวิทยาลัยประชุมเพื่อพจิารณา อนุมัติผลการประเมินค่างานและการก าหนดกรอบต าแหน่ง    

และอนุมัตผิลการประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

11.ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าค าสั่งเสนออธิการบดี แต่งตั้ง 

สิ้นสุด 



195 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ ว่าด้วยการแต่งตั้งขา้ราชการให้ด ารงต าแหน่งทางวชิาการ พ.ศ. 
2561  

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ พ.ศ. 2562 
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รายละเอียดขั้นตอน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง  

และการจัดท าวาระเพื่อเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 ผู้เสนอขอส่งเรื่องให้ส่วนงานพิจารณาแล้วเสนอเรื่องขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานต่อมหาวิทยาลัย  

 คณะ/สถาบัน/
ส านัก 

2 รับเรื่องจากส่วนงาน และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
ตามท่ีก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่งที่เสนอขอ ผู้ปฏิบัติงานการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการจะตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและ
จ านวนเอกสารเท่านั้น ตาม “แบบฟอร์มตรวจสอบเอกสารและ
แบบเสนอวาระ หรือ กจ.23” และ “แบบฟอร์มขอเทียบต าแหน่ง
ทางวิชาการ” หากส่วนงานมาส่งหนังสือเอง ก็จะลงนามรับ
เอกสารกับสมุดรับ-ส่งเอกสารของส่วนงาน  

30 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล, 
งานสารบรรณฯ 
ส่วนทรัพยากร

บุคคล 

3 การตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับการเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานจะประเมินในเบื้องต้นจากผลงาน
ทางวิชาการของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง ถ้ามีจ านวนผลงานทาง
วิชาการน้อยกว่า 10 ชิ้น,เรื่อง ก็จะด าเนินการตรวจสอบไปพร้อม
กันกับขั้นตอนที่ 2 ทันที ถ้าตรวจสอบแล้วว่ามีความถูกต้อง จะลง
นามรับเอกสารกับสมุดรับ-ส่งเอกสารของส่วนงานและส่งหนังสือ
ไปยังงานสารบรรณประทับตรารับเรื่องต่อไป 

40 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล, 
งานสารบรรณฯ 
ส่วนทรัพยากร

บุคคล 

   3.1 กรณีท่ีเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดจะประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของส่วนงาน 

10 - 30 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

   3.2 ในกรณีที่ผู้เสนอขอต าแหน่งไม่สามารถจัดหาเอกสารได้ 
ภายใน 3-5 วันท าการ ส่วนทรัพยฯ ท าเอกสารเพ่ือขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 

30 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

4 เมื่อตรวจสอบเอกสารและมีความครบถ้วนเรียบร้อยแล้วนั้น และ
ระหว่างรอการประทับตรารับเรื่องจากงานสารบรรณนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานจะคัดลอกข้อมูลแบบเสนอวาระในรูปแบบ MS Word  
ซึ่งทางส่วนงานได้ส่งข้อมูลมาให้ และก็จะด าเนินการเพ่ือเติม
ข้อมูลให้ครบถ้วนส าหรับการจัดท า (ร่าง) วาระเพ่ือเสนอเข้าวาระ
ที่ประชุมในล าดับถัดไป  

40 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

5 เมื่อจัดท าร่างวาระการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น ก็จะเตรียม
เอกสารต่างๆ เช่น เอกสารประกอบการสอน ผลงานทางวิชาการ 
ต้นเรื่องการเสนอขอ และร่างวาระ เสนอหัวหน้างานพัฒนาฯ
พิจารณาในล าดับถัดไป 

10 นาที งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 5.1 ในกรณีที่ไม่เรียบร้อยก็จะด าเนินการปรับแก้และเสนอหัวหน้า
งานฯ ตรวจสอบอีกครั้ง 

10 นาที  

 5.2 ในกรณีที่ครบถ้วนสมบูรณ์ก็จะด าเนินการส่งต่อไปยังให้ผู้ที่
รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 
เพ่ือรวบรวมจัดท าวาระต่อไป 

5 นาที  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง  

และการจัดท าวาระเพ่ือเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

การตรวจสอบ   

ประทับตรารับเรื่อง   

รับเอกสารการขอต าแหน่ง   

จบการท างาน 

ผู้เสนอขอส่งเรื่องขอก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ

จัดพิมพ์(ร่าง)วาระ 

และต้นเร่ืองผู้ขอ เสนอ

หัวหน้างานพิจารณา 

แก้ไขตามการตรวจทานแล้วจึงส่งไฟล์

และเอกสารส่งไปยังผู้ที่รับผิดชอบการ

ประชุมต่อไป 
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รายละเอียดขั้นตอน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการกลั่นกรองผลงานทางวิชาการ 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 เมื่อรับทราบมติจาก คกก.กลั่นกรองผลงานทางวิชาการ แล้ว 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  1.1 ในกรณีที่มีมติให้ด าเนินการแก้ไข และหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติมจากผู้เสนอขอฯจะจัดท าบันทึกเพ่ือให้ด าเนินการแก้ไข 
และหรือขอเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้เสนขอฯ และด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่คณะกรรมการก าหนด หรือ ควรก าหนดระยะเวลา
การด าเนินการไปด้วยทุกครั้ง เสนอหัวหน้างานทรัพยากรบุคคล 
ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณา และลงนามโดย
ประธานกรรมการ (ถ้ามี) ภายใน 7 วันท าการหลังจากเสร็จสิ้น
ประชุม 

 
 

25 นาที 

 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

   1.2 ในกรณีท่ีไม่มีข้อมูลแก้ไขสามารถน าไปบรรจุวาระการ
ประชุม ก.พ.ว.ต่อได้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการกลัน่กรองผลงานทางวิชาการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

รับทราบมติการประชุม / แจ้งมติ

ให้ผู้ขอทราบ (ถ้ามี) เสนอหัวหน้า

งานฯ และ ผอ.พิจารณาลงนาม 

จบการท างาน 
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รายละเอียดขั้นตอน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ครั้งที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 เมื่อรับทราบมติจาก คกก.พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ แล้ว 
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  1.1 ในกรณีที่มีมติให้ด าเนินการแก้ไข และหรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติมจากผู้เสนอขอฯจะจัดท าบันทึกเพ่ือให้ด าเนินการแก้ไข 
และหรือขอเอกสารเพ่ิมเติมจากผู้เสนขอฯ และด าเนินการตาม
ระยะเวลาที่คณะกรรมการก าหนด หรือ ควรก าหนดระยะเวลา
การด าเนินการไปด้วยทุกครั้ง เสนอหัวหน้างานทรัพยากรบุคคล 
ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณา และลงนามโดย
เลขานุการคณะกรรมการฯ (ถ้ามี) ภายใน 7 วันท าการหลังจาก
เสร็จสิ้นประชุม 

 
 

25 นาที 

 
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

   1.2 ในกรณีท่ีไม่มีข้อมูลแก้ไขสามารถด าเนินการต่อในล าดับ
ถัดไปคือการประเมินการสอน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ คร้ังท่ี 1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

รับทราบมติการประชุม / แจ้งมติ

ให้ผู้ขอทราบ (ถ้ามี) เสนอหัวหน้า

งานฯ,ผอ.พิจารณา และลงนาม

โดยเลขานุการ คกก. ก.พ.ว. 

จบการท างาน 
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รายละเอียดขั้นตอน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 4 การประเมินการสอน 

ขั้นตอน
ที ่

รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 เมื่อรับทราบมติจาก คกก.พิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ แล้ว ด าเนินการ
จัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน โดยระบุใน
หนังสือให้แจ้งผลการประเมินในรูปแบบการประชุมและส่งผลภายใน 30 
วันนับจากวันที่สว่นงานรับเรื่อง เสนอหัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลพิจารณา และเลขานุการ ก.พ.ว. ลงนาม
ในค าสั่ง 

5 นาท ี
(ด าเนินการภายใน  
7 วนัท าการ หลัง
เสร็จสิ้นประชมุ) 

 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

2 ระหว่างการรอค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนที่ลงนาม
โดยเลขานุการคกก. ก.พ.ว. จะเตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 
2.1 เอกสสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 
2.2 ข้อมูลของผู้รับการประเมิน 
2.3 Flow Chart การประเมินการสอน 
2.4 แบบฟอร์มการประเมินการสอน จ านวน 3 ชุด 
2.5 ซองเอกสารที่จ่าหน้าซองถึงคณบดี,หัวหน้าสว่นงานฯ (ลับ) 

20 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

3 เมื่อได้รับเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนที่มี
การออกเลขที่เรียบร้อยโดยงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ 
ส่วนทรัพยฯ 

4 จัดเอกสารใส่ซอง (ลับ) ที่เตรยีมไว้พร้อมค าสั่งแต่งตั้งฯ และประสานให้
ทางคณะ,สว่นงานมารับเอกสารที่งานสารบรรณ สว่นทรัพยฯ พร้อมทั้งมี
แบบฟอร์มการรับ-ส่งเอกสาร ให้ลงนามผู้ที่มารบัเอกสารด้วยทกุครั้ง  

5 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 4.1 ในกรณีท่ีอยู่องครักษ์จะประสานงานให้งานสารบรรณฯ  
ส่วนทรัพยฯ จัดสง่เอกสารในล าดับถัดไป 

5 นาท ี งานสารบรรณ 
ส่วนทรัพยฯ 

5 บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบควบคุม 5 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

6 เมื่อได้รับผลการประเมินผลการสอนมาจากเลขานุการ ก.พ.ว. จะ
ด าเนินการ ดังนี้  

10 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 6.1 หากผู้เสนอขอรับการประเมินผลการสอนเพียงอย่างเดียว จัดพิมพ์ผล
ประเมินการสอน เสนอ ที่ประชมุ ก.พ.ว. พิจารณา 

  

 6.2 หากผู้เสนอขอรับการประเมินผลการสอนและผลงานทางวชิาการดว้ย 
ก็ด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความ “ค าสั่งแตง่ตั้ง

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน” เสนอ

หัวหน้างาน และ ผอ. พิจารณา 
เสนอเลขานุการ คกก. ก.พ.ว. 

ลงนาม 

งานสารบรรณ ส่วนทรัพยฯ 

ออกเลขท่ี 
จัดเตรียมเอกสารและแบบฟอร์ม พร้อมท้ังค าสั่ง

แต่งตั้งคกก.ประเมินผลงาน ปิดผนึกซองและส่ง

เอกสารประเมินการสอน 

บันทึกข้อมูลเข้าสูร่ะบบการ

ควบคุม 

ได้รับผลการประเมินผลการ

สอน 

เริ่มการท างาน 

จัดพิมพ์วาระเสนอ ก.พ.ว. / เตรียมส่งผลงาน

ทางวิชาการต่อไป 

บันทึกข้อมูลเข้าสูร่ะบบการ

ควบคุม 

จบการท างาน 
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รายละเอียดขั้นตอน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 5 การประเมินผลงานทางวิชาการ (การทาบทาม) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน 
เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 เมื่อประเมินผลการสอนผ่านเรียบร้อยแล้ว จึงเป็นขั้นตอนการ
ประเมินผลงานทางวิชาการด าเนินการทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิโดย
เรียงตามล าดับตามมติที่ ก.พ.ว. แต่งตั้ง โดยด าเนินการดังนี้ 

10 นาท ี
 

งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 1.1 ในกรณีที่มีเบอร์โทรศัพท์หรืออีเมล์ที่ท่านผู้ทรงคุณวุฒิฯใน
สาขานั้นๆ สะดวกในการยินดีตอบรับการอ่าน จะด าเนินการติดต่อ
เป็นรายๆไป 

  

 1.2 ในกรณีที่ไม่ทราบเบอร์โทรศัพท์หรืออีเมล์จะจัดท าบันทึกเพ่ือ
ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายชื่อที่ คพว.ก าหนด ให้ตอบรับ
ภายใน 30 วันท าการ โดยในหนังสือระบุวันเดือนปีให้ตอบกลับที่
ชัดเจน  เสนอหัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรบุคคล ผู้อ านวยการส่วน
ทรัพยากรบุคคล และเลขานุการ คกก. ก.พ.ว. ลงนาม 

  

2 ระหว่างรอหนังสือที่ออกเลข จะเตรียมเอกสารดังต่อไปนี้ 
2.1 กพอ.03/ กพว. มศว 01/ 02 ของผู้เสนอขอรายนั้นๆ 
2.2 แบบตอบรับทาบทาม 
2.3 ซองจดหมายที่ติดแสตมป์ 3 บาท 
2.4 ซองจดหมายที่ติดที่อยู่ผู้ทรงคุณวุฒิ 

10 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

3 เมื่อได้รับหนังสือที่ออกเลขท่ีโดยงานสารบรรณ ส่วนทรัพยฯแล้ว 
จะน าลงไปซองจดหมายที่เตรียมไว้,ปิดผนึกและถ่ายส าเนาซอง
จดหมาย และด าเนินการจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มการส่ง
ไปรษณีย์ EMS และออกเลขการส่งไปษณีย์ ตามท่ีส่วนบริหารงาน
กลางก าหนด แล้วน ามาบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

10 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

4 เมื่อได้รับตอบรับยินดีรับอ่านผลงานจากผู้ทรงคุณวุฒิจะด าเนินการ
ส่งผลงานเพื่อประเมินในล าดับต่อไป แต่หากตอบขัดข้องหรือจม.ตี
กลับ จะต้องทาบทามไปยังผู้ทรงคุณวุฒิในล าดับต่อไปจนกว่าจะ
ครบหรือหากหมดบัญชีรายชื่อให้เสนอ ก.พ.ว. แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ิมเติม แล้วน ามาบันทึกข้อมูลในระบบ 

5 นาท ี งานพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 5 การประเมินผลงานทางวิชาการ (การทาบทาม) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มการท างาน 

โทรศัพท์/อีเมล์ทาบทาม พิมพ์หนังสือ/อีเมล์ทาบทาม 

เสนอหัวหน้า, ผอ. และเลขานุการ 
ก.พ.ว. ลงนาม 

งานสารบรรณออกเลข 

เตรียมเอกสารและปิดผนึก 

ให้ตอบกลับภายใน 1 เดือน 
ยินดี/ปฏิเสธ/ไม่ตอบ 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 การประเมินค่างานเพื่อก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

 

กฎหมายที่เกี่ยงข้องกับการปฏิบัติงาน 
 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยมาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๖๒ 

 ข้อ ๗ การก าหนดระดับต าแหน่งใดให้สูงขึ้น ต าแหน่งนั้นจะต้องมีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
คุณภาพและความยุ่งยากของงานในต าแหน่งเพ่ิมขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องก าหนด
ต าแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นโดยต้องด าเนินการอย่างโปร่งใสภายใต้เงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ต้องเป็นต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานการจ าแนกต าแหน่งข้าราชการพลเรือน        
ในสถาบันอุดมศึกษา 

 (๒) ไม่มีผลให้มีการเพ่ิมงบประมาณหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 (๓) ไม่มีผลท าให้อัตราก าลังเพ่ิมข้ึน 
 (๔) ต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความไม่ซ้ าซ้อน และความประหยัด 
 ข้อ ๘ การก าหนดระดับต าแหน่ง ต้องยึดหลักการวิเคราะห์ภารกิจของส่วนงานและประเมิน     

ค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน 
ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหลักเกณฑ ์     การวิเคราะห์
ภารกิจของส่วนงานและหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ ต าแหน่งประเภท

วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ก าหนดให้มีได้ทั้งส่วนงานที่

ปฏิบัติภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานทีท่ าหน้าที่ สอน วิจัย ให้บริการ  ทางวิชาการ และส่วนงานที่

ปฏิบัติภารกิจสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย เช่น หน่วยงานภายในส านักงานคณบดีหรือหน่วยงานที่

เทียบเท่าหน่วยงานในส านักงานอธิการบดีหรือหน่วยงานที่เทียบเท่าโดยก าหนดองค์ประกอบหลัก ในการประเมิน

ค่างานและแบบประเมินค่างาน ดังนี้ 

(ก) องค์ประกอบหลักในการประเมิน  
(ก ๑) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
(ก ๒) ความยุ่งยากของงาน   
(ก ๓) การก ากับตรวจสอบ                                                               

(ก ๔) การตัดสินใจ 
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(ข) แบบประเมินค่างานตามประเภทต าแหน่ง 
   (ข๑) ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน และระดับช านาญงานพิเศษ   ใช้แบบ
ประเมินค่างานตามเอกสารแนบ ๑ ท้ายข้อบังคับ  
         (ข๒) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ และระดับ
ช านาญการพิเศษ ใช้แบบประเมินค่างานตามเอกสารแนบ ๒ ท้ายข้อบังคับ  
  (๒) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ ก าหนดให้มีเฉพาะส่วนงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานที่ท าหน้าที่สอน 
วิจัย ให้บริการทางวิชาการ และส านักงานอธิการบดี โดยก าหนดองค์ประกอบหลักในการประเมิน   ค่างานสาม
ด้าน ประกอบด้วยสิบองค์ประกอบย่อย ดังนี้ 
   (ก) ด้านความรู้และทักษะที่จ าเป็นในงาน  
    (ก ๑) ความรู้และความช านาญงาน 
    (ก ๒) การบริหารจัดการ  
    (ก ๓) การสื่อสารและปฏิสัมพันธ์ 

(ข) ด้านความสามารถในการตัดสินใจและแก้ปัญหา   
(ข ๑) กรอบแนวคิดในการแก้ปัญหา   
(ข ๒) อิสระในการคิด  
(ข ๓) ความท้าทายในงาน 

(ค) ด้านภาระงานที่รับผิดชอบ  
(ค ๑) การวิเคราะห์ข้อมูล   
(ค ๒) อิสระในการปฏิบัติงาน 
(ค ๓) ผลกระทบจากการปฏิบัติงาน  
(ค ๔) ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 

    โดยใช้แบบประเมินค่างาน ตามเอกสารแนบ ๓ ท้ายข้อบังคับ    

  (๓) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ  ระดับช านาญ
การพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ในกรณีต าแหน่งหัวหน้าส่วนงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ ก าหนด
องค์ประกอบหลักในการประเมินค่างาน ดังนี้                                    
   (ก) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (ข) ความยุ่งยากของงาน 

(ค) การก ากับตรวจสอบ 
(ง) การตัดสินใจ 
(จ) การบริหารจัดการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12. ส่วนงานจัดท าแบบประเมินค่างานเพ่ือก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

13. คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองให้เป็นไปตามลักษณะงาน หน้าที่และความ

รับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการใน

การปฏิบัติงาน 

14. ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าค าสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์และประเมินค่างาน 

15. คณะกรรมการวิเคราะห์และประเมินค่างานด าเนิการประชุมเพ่ือวิเคราะห์และประเมินค่างาน 

16. คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นด าเนินการประชุมกลั่นกรองผล

การประเมินค่างานและการก าหนดกรอบต าแหน่ง 
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รายละเอียดขั้นตอนการประเมินค่างานเพื่อก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 
 

๑ ส่วนงานขอประเมินค่างานเพ่ือก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

- ส่วนงานต้นสังกัด 

๒ คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองให้เป็นไปตาม

ลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยาก

ของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ท่ีต้องการในการ

ปฏิบัติงาน 

- ส่วนงานต้นสังกัด 

๓ ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระเสนอคณะกรรมการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  

60 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๔  คณะกรรมการประเมินค่างานด าเนินการประชุมเพ่ือประเมินค่างาน 

 

 คณะกรรมการประเมิน 
ค่างาน 

๕ คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น

ด าเนินการประชุมกลั่นกรองผลการประเมินค่างาน      

60 นาที งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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เริ่ม 

๑.ส่วนงานขอประเมินค่างานเพื่อก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

๒.คณะกรรมการประจ าส่วนงานตรวจสอบกลั่นกรองให้เป็นไปตามลักษณะงาน หน้าท่ีและความรับผดิชอบ 

คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบตัิงาน 

๓.ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ พร้อมจัดท าวาระ
เสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสงูขึ้น 

๔.คณะกรรมการประเมินค่างานด าเนินการประชุมเพื่อประเมินคา่งาน 

 

๕.คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลเพื่อให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นด าเนินการประชุมกลั่นกรองผล

การประเมินค่างาน      

สิ้นสุด 

ผ่าน 

 

ไม่ผา่น 
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งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานโดยยึดตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

ในการประชุมครั้งที่ 10/2559 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 10/2559  

เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 มีมติ อนุมัติในหลักการให้พนักงานมหาวิทยาลัยปรับวุฒิการศึกษานั้น 

  มหาวิทยาลัยขอแจ้งแนวปฏิบัติ เรื่อง การขอปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ดังนี้ 

  1. คุณสมบัติที่ เ พ่ิมขึ้นตรงกับลักษณะการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสามารถน าความรู้

ความสามารถมาปฏิบัติงานให้มีคุณภาพของงานสูงขึ้น 

  2. เป็นผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา หรือฝึกอบรม โดยใช้เวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ 

  3. ผู้เสนอขอรับการพิจารณาคุณสมบัติเพ่ิมเติมเพ่ือให้ได้คุณภาพของงานสูงขึ้น ต้องเสนอเรื่องให้

คณะกรรมการพิจารณา ตามแบบฟอร์มขอปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ และแนบ

หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 

  4. พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับการพิจารณาปรับวุฒิการศึกษาได้ตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ส าเร็จ

การศึกษา แต่ไม่ก่อนวันมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

  1. แบบฟอร์มขอปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

  2. หลักฐานแสดงผลการศึกษา (Transcript) และหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา 

  3. หนังสืออนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ /ลาฝึกอบรม จากมหาวิทยาลัย 

  4. หนังสืออนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้าปฏิบัติงาน (กรณีลาศึกษาต่อในเวลาราชการ) 

  5. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ยื่นขอปรับวุฒิการศึกษาตาม
แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการปรับวุฒิการศึกษา ณ ส่วนงานต้นสังกัด  

 ส่วนงานต้นสังกัด 

2 ส่วนงานต้นสังกัดด าเนินการ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบการปรับวุฒิการศึกษา 
- เสนอคณะกรรมการประจ าส่วนงาน พิจารณาเห็นชอบ ตามมติ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
ในการประชุมครั้งที่ 10/2559 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559 
- เมื่อคณะกรรมการประจ าส่วนงานให้ความเห็นชอบแล้ว ส่วนงาน
ต้นสังกัดด าเนินการบันทึกข้อมูลวุฒิการศึกษาที่ได้รับเพิ่มข้ึนในระบบ
สารสนเทศ 
- ส่งเอกสาร ข้อมูลมายังมหาวิทยาลัยเสนอเรื่องการขอปรับวุฒิ
การศึกษาให้ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการต่อไป 

 ส่วนงานต้นสังกัด 

3 มหาวิทยาลัยด าเนินการ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง                  

ตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย                      

ศรีนครินทรวิโรฒ  ในการประชุมครั้งที่ 10/2559 เมื่อวันที่ 28 

พฤศจิกายน 2559 

- จัดท าค าสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับค่าจ้างตามคุณวุฒิ  

(กรณีที่ผู้ขอปรับวุฒิเงินเดือนไม่ถึงฐานเงินเดือนขั้นแรกของวุฒิที่

ได้รับเพิ่มข้ึน) 

- ด าเนินการเพิ่มวุฒิการศึกษาในแฟ้มประวัติ และตรวจสอบการ

เพ่ิมวุฒิการศึกษาของส่วนงานต้นสังกัดในระบบสารสนเทศ 

3 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

4 ประทับตราค าสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับเงินค่าจ้างตามคุณวุฒิ 
ส่งส่วนงานต้นสังกัดและส่วนการคลัง 

20 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
เร่ือง การแสดงเจตนาเพื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ปฏิบัติงาน ตาม ข้อ 9 วรรคสอง ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการแสดง

เจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559                           

ประกอบกับ ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินการมีความรู้ความสามารถ เพ่ือ

บรรจุผู้แสดงเจตนาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 28 เมษายน 2560  

              ข้อ 2 ผู้แสดงเจตนาที่ประสงค์จะเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 85 (2) หรือ 

(3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ (แบบ 1)  ที่ส่วน

งานต้นสังกัด ก่อนที่มหาวิทยาลัยออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งไม่น้อยกว่า 60 วัน โดยระบุวันที่เปลี่ยนสถานภาพเป็น

วันที่มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ให้ส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแสดงเจตนาไว้เป็นหลักฐานเมื่อได้ลงทะเบียนรับ

แบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพแล้วจะถอนมิได้ การบรรจุและแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งให้ออกค าสั่งปีละสองรอบ ดังนี้ 

   (1) รอบที่ 1 วันที่ 1 ธันวาคม ของทุกปี 

    (2) รอบที่ 2 วันที่ 1 มิถุนายน ของทุกปี 

          ข้อ 4 การแสดงเจตนาที่มหาวิทยาลัยจะต้องพิจารณาเพ่ือเปลี่ยนสถานภาพให้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้ มีดังนี้  

    (1) กรณีที่มีการแสดงเจตนาภายหลัง 1 ปี แต่ไม่เกิน 3 ปี นับตั้งแต่วันที่พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 ใช้บังคับ เมื่อผู้แสดงเจตนาผ่านการประเมินการมีความรู้ความสามารถ และอธิการบดี

มีค าสั่งบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป  

    (2) กรณีที่มีการแสดงเจตนาภายหลังก าหนดเวลาตาม (1) ถ้ามหาวิทยาลัยเห็นว่าการรับรู้                  

ผู้แสดงเจตนานั้นเข้าท างานจะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและมีอัตราที่จะบรรจุท างานได้ เมื่อผู้แสดงเจตนา                    

ผ่านการประเมินการมีความรู้ความสามารถ และอธิการบดีมีค าสั่งบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป  

  ข้อ 7 การประเมินการมีความรู้ความสามารถของผู้แสดงเจตนาตามข้อ 4 (1)  ให้คณะกรรมการประจ า

ส่วนงาน เป็นคณะกรรมการประเมินผู้แสดงเจตนาที่อยู่ในสังกัด โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 

  (1) ให้ท าการประเมินการมีความรู้ความสามารถของผู้แสดงเจตนา ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในประกาศนี้ 

  (2) รายงานผลการประเมินการมีความรู้ความสามารถของผู้สแดงเจตนาต่ออธิการบดี 

  (3) แจ้งผลการประเมินให้ผู้แสดงเจตนาทราบ 

  (4) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ หรือตามที่อธิการบดีมอบหมาย  
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กรณีที่ 1 บรรจุ 1 มิถุนายน 2562 และ กรณีที่ 2 บรรจุ 1 ธันวาคม 2562 

 การยื่นแบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นการยื่นแบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะต้องพิจารณาเพ่ือเปลี่ยนสถานภาพให้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตาม ข้อ 4  (1)                

และ ข้อ 7 

 

 

 

 

กรณีที่ 1 
ม.ค. 
62 

ก.พ. 
62 

มี.ค. 
62 

เม.ย
62 

พ.ค. 
62 

มิ.ย. 
62 

ก.ค. 
62 

ส.ค. 
62 

ก.ย. 
62 

ต.ค. 
62 

พ.ย. 
62 

ธค
62 

ยื่นแบบแสดงเจตนาฯ ก่อน 60 วัน 
เพ่ือบรรจุ 1 มิ.ย. 62 

 
     ม.ค. 62 - 1 เม.ย. 62 
  

  

            

ประเมินตามข้อ 7 การประเมินการมี
ความรู้ความสามารถของผู้แสดงเจตนา
ตามข้อ 4(1) ให้คณะกรรมการประจ าส่วน
งาน เป็นคณะกรรมการประเมินฯ  

คณะกรรมการประจ า 
ส่วนงาน ประเมิน   

(ม.ค.62 - 30 เม.ย. 62)  

  
  
  
  
  

 ออก
ค าสั่ง
บรรจุ
1มิ.ย. 

  

กรณีที่ 2 
ม.ค. 
62 

ก.พ. 
62 

มี.ค. 
62 

เม.ย
62 

พ.ค. 
62 

มิ.ย. 
62 

ก.ค. 
62 

ส.ค. 
62 

ก.ย.
62  

 
ต.ค. 
62 

 พ.ย. 
62 

ธ.ค. 
62 

ยื่นแบบแสดงเจตนาฯ ก่อน 60 วัน  
เพ่ือบรรจุ 1 ธ.ค. 62 

ครบ 3 ปี นับตั้งแต่วันที่
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย                  
ศรีนครนิทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
ในวันที่ 21 พ.ค. 2562 

      
2 เม.ย.62  

ถึง  
20 พ.ค. 62 

    

 
  

  
  
  

 
 

   

ประเมินตามข้อ 7 การประเมินการมี
ความรู้ความสามารถของผู้แสดงเจตนา
ตามข้อ 4(1) ให้คณะกรรมการประจ าส่วน
งาน เป็นคณะกรรมการประเมินฯ  

      
คณะกรรมการประจ าส่วนงานประเมิน 

( 2 เม.ย.62 – 30 ก.ย. 62 ) 
  

  

 ออก
ค าสั่ง
บรรจ ุ
1 ธ.ค. 
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กรณีที่ 3 บรรจุ 1 มิถุนายน 2563 และ 1 ธันวาคม 2563 

 การยื่นแบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นการยื่นแบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะต้องพิจารณาเพ่ือเปลี่ยนสถานภาพให้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตาม ข้อ 4 (2) และ ข้อ 8  

วิธีการประเมินการมีความรู้ความสามารถ 

        ข้อ 4 (2) กรณีที่มีการแสดงเจตนาภายหลังก าหนดเวลาตาม (1) ถ้ามหาวิทยาลัยเห็นว่าการรับรู้                   

ผู้แสดงเจตนานั้นเข้าท างานจะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและมีอัตราที่จะบรรจุท างานได้ เมื่อผู้แสดงเจตนา                    

ผ่านการประเมินการมีความรู้ความสามารถ และอธิการบดีมีค าสั่งบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต่อไป  

     ข้อ 8  การประเมินการมีความรู้ความสามารถของผู้แสดงเจตนาตามข้อ 4 (2) ให้มีคณะกรรมการประเมิน ซึ่ง

อธิการบดีแต่งตั้ง ประกอบด้วย  

   (1) อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 

   (2) รองอธิการบดี จ านวน 1 คนที่อธิการบดีเห็นสมควร เป็นรองประธานกรรมการ 

   (3) ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน   เป็นกรรมการ 

   (4) ผู้แทนสภาวิชาการ จ านวน 1 คน   เป็นกรรมการ 

   (5) หัวหน้าส่วนงานกลุ่มที่จัดการเรียนการสอน จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 

   (6) หัวหน้าส่วนงานกลุ่มที่ไม่ได้จัดการเรียนการสอน จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 

   (7) ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี   เป็นกรรมการและเลขานุการ 

   (8) พนักงานมหาวิทยาลัยที่อธิการบดีแต่งตั้ง จ านวน 2 คน    เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

  การได้มาซึ่ งกรรมการตาม (4) ให้กรรมการสภาวิชาการเลือกกันเองให้ ได้ตามจ านวนที่ก าหนด                           

ส่วนตาม (5) และ (6) ให้หัวหน้าส่วนงานในกลุ่มดังกล่าวเลือกกันเองให้ได้ตามจ านวนที่ก าหนด แล้วเสนออธิการบดีมี

ค าสั่งแต่งตั้ง และให้กรรมการตามวรรคหนึ่งมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 3 ปีนับแต่วันแต่งตั้ง 

  ในกรณีที่กรรมการพ้นต าแหน่งก่อนครบวาระ 3 ปี ให้ด าเนินการจัดให้มีกรรมการคนใหม่มาด ารงต าแหน่งแทน

ตามวาระที่เหลืออยู่ของกรรมการที่พ้นต าแหน่ง เว้นแต่วาระที่เหลืออยู่ของกรรมการที่พ้นต าแหน่งมีไม่ถึง 180 วัน 

  ให้กรรมการที่พ้นจากต าแหน่งตามวาระยังคงปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่อไปจนกว่าจะมีกรรมการคนใหม่เข้ามาปฏิบัติ

หน้าที ่
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การยื่นแบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนกังานมหาวิทยาลัย 

(ช่วงเปลี่ยนผ่านจากผู้แสดงเจตนาตามข้อ 4(1) เป็น ข้อ 4(2)) 

               

เดือน 

 

การปฏบิัตงิาน 

ต.ค. 

 

 

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. 

กรณีท่ี 1  ยื่นแบบแสดงเจตนาฯ 

ก่อน 60 วัน เพื่อบรรจุ 1 มิ.ย. ของ

ทุกปี 

 

2 ต.ค. ... – 1 เม.ย. ของปีถัดไป 
       

 

ประเมินตามข้อ 8 การประเมินการ

มีความรู้ความสามารถของผู้แสดง

เจตนาตามข้อ 4 (2)                                 

ให้คณะกรรมการประเมิน                           

ซ่ึงอธิการบดีแต่งตั้ง 

 

ส่วนงานตรวจสอบขอ้มูล ผ่านความเห็นชอบ

คณะกรรมการประจ าสว่นงาน (2 ต.ค. ... - 30 

เม.ย. ของปีถัดไป) 

คณะกรรมการฯ

ประเมิน 

(มหาวิทยาลัย) 

     

 

ยื่นแบบแสดงเจตนาฯ ก่อน 60 วัน 

เพื่อบรรจุ 1 ธ.ค. ของทุกปี 
 

 
    2 เม.ย. ... - 1 ต.ค. ... 

 

ประเมินตามข้อ 8 การประเมินการ

มีความรู้ความสามารถของผู้แสดง

เจตนาตามข้อ 4 (2)  ให้

คณะกรรมการประเมิน ซ่ึง

อธิการบดีแต่งตัง้ 

 

 

    
ส่วนงานตรวจสอบขอ้มูล ผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการ

ประจ าส่วนงาน  (2 เม.ย. ... - 31 ต.ค. ...) 

 

คณะ

กรรมการฯ

ประเมิน 

(มหาวิทยา

ลัย) 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2559  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 2/2559 เรื่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้างสวัสดิการ และ

ประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนของพนักงานมหาวิทยาลัย  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมินการมีความรู้ความสามารถเพ่ือบรรจุผู้

แสดงเจตนาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 28 เมษายน 2560 
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รายละเอียดขั้นตอนการประเมินการมีความรู้ความสามารถเพื่อบรรจุผู้แสดงเจตนาเป็น                       

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ยื่นแบบแสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพ      
ที่ส่วนงานต้นสังกัด ก่อนวันที่บรรจุและแต่งตั้ง ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
โดยส่วนงานต้องลงทะเบียนรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน และผ่านความ
เห็นชอบคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

ไม่น้อยกว่า 
60 วัน ก่อน

วันบรรจุ 

ส่วนงาน 
 

2 รวมรวบและตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนตาม                    
ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การประเมิน
การมีความรู้ความสามารถเพ่ือบรรจุผู้แสดงเจตนาเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 28 เมษายน 2560  

2 สัปดาห์ 
(กรณี

เอกสารไม่
ครบ) 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

3 1. จัดการประชุมคณะกรรมการการประเมินการมีความรู้
ความสามารถ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
1.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ 
1.2 จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ในระบบจองห้องออนไลน์ 
1.3 ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
1.4 จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม 
 

2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

4  คณะกรรมการการประเมินการมีความรู้ความสามารถ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ประชุมพิจารณาผลประเมินให้ผู้แสดงเจตนา
เปลี่ยนสถานภาพ 

1/2 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

 
5 - จัดท าสรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม (ฉบับตรวจแก้) แจ้งให้

คณะกรรมการตรวจแก้ 
- น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการเวียนให้ประธานกรรมการลง
นามรับรอง 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

6 1. ด าเนินการจัดท าค าสั่ง เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
  1.1 ค าสั่งให้ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าออกจากราชการเพื่อ
เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

  1.2 ค าสั่งให้บรรจุผู้แสดงเจตนาเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

   1.3การก าหนดบัญชีอัตราเงินเดือนเพ่ือใช้ในการค านวณเงินสะสม 

เงินสมทบเงินชดเชยและบ าเหน็จบ านาญของพนักงานมหาวิทยาลัย 

(ส าหรับข้าราชการที่ประสงค์ขอเป็นสมาชิก กบข. ต่อไป) 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

7 บันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง , HURIS, SAP 2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

8 จัดท าประทับตราส่งเอกสารค าสั่งเพื่อแจ้งผลการประเมินให้ผู้แสดง

เจตนาเปลี่ยนสถานภาพและส่วนงานต้นสังกัดทราบและด าเนินการ

ต่อไป  

1 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

9 จัดท าประทับตราส่งเอกสารค าสั่งให้ส่วนการคลังทราบและ

ด าเนินการต่อไป 

1 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานโดยยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560  

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 28 มิถุนายน 2562 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2560  

  2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 28 มิถุนายน 2562 

  3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และประโยชน์

ตอบแทนอ่ืนๆ ฉบับที่ 2/2559 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2559 
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รายละเอียดขั้นตอนการเพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 จัดท าร่างประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (1 ตุลาคม 2563) 
เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
พิจารณาเห็นชอบ 

15 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2 เสนออธิการบดีเป็นผู้ลงนาม ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ในประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
พิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (1 ตุลาคม 2563)  

5 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

3 ส่วนทรัพยากรบุคคลท าหนังสือเวียนแจ้งส่วนงาน เรื่อง ประกาศ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ หลักเกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้าง

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 (1 ตุลาคม 2563) 

30 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

4 ส่วนทรัพยากรบุคคลท าหนังสือเวียนแจ้งส่วนงาน เรื่อง ขอให้ส่วน
งานแจ้งรายชื่อผู้จะใช้สิทธิ์บันทึกข้อมูลผลประเมินการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเพ่ิมค่าจ้างในระบบ HURIS ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
(1 ตุลาคม 2563) 

15 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

5 เมื่อส่วนงานแจ้งรายชื่อผู้จะใช้สิทธิ์บันทึกข้อมูลผลประเมินการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเพ่ิมค่าจ้างในระบบ HURIS ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 (1 ตุลาคม 2563) กลับมายังส่วนทรัพยากรบุคคล
เรียบร้อยแล้ว ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการประสานงานส่งรายชื่อ
ดังกล่าวให้ส านักคอมพิวเตอร์ด าเนินการต่อไป 

1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

6 ส่วนงานด าเนินการบันทึกข้อมูลผลประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม

ค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ที่ได้รับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส่วนงานลงในระบบ HURIS 

15 วัน ส่วนงาน 
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7 ส่วนงานด าเนินการจัดส่งเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณาของ

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ระดับ

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. เกณฑ์การเทียบคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานกับ
ร้อยละของการเพิ่มค่าจ้างท่ีส่วนงานก าหนด 

2. รายละเอียดการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยภายใน

ส่วนงาน (พิมพ์จากระบบ HURIS)  

3. แบบฟอร์มสรุปรายละเอียดกรณีการไม่เ พ่ิมค่าจ้าง

พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย  

15 วัน ส่วนงาน 

8 ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารที่ส่วนงานส่งมา 20 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

9 รวบรวมข้อมูลเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ระดับมหาวิทยาลัย พิจารณา 

3 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

10 จัดท าค าสั่งเพ่ิมค่าจ้างประจ าปี 1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

11 ประทับตราค าสั่งการเพ่ิมค่าจ้างส่งส่วนงานและส่วนการคลัง 2 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

เร่ือง การเกษียณอายุราชการ  

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 โดยบุคลากรจะเกษียณอายุราชการ เนื่องจากอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ซึ่งข้าราชการจัดท าเป็นประกาศ

เกษียณอายุราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัยจัดท าเป็นค าสั่งให้พ้นสภาพเพราะอายุครบหกสิบปี

บริบูรณ์ มีผลทุกวันที่ 30 กันยายนของทุกปี  

 โดยมีก าหนดช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงานส าหรับกระบวนการเกษียณอายุราชการ ดังนี้ 
              วัน / เดือน 

  จัดท าข้อมูลเกษียณฯ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหตุ 

ส ารวจรายชื่อบุคลากรที่มีอายุ

ครบ 60 ปีบริบูรณ์ของแตล่ะป ี
    × × ×     × 

ธันวาคมและ

พฤษภาคม 

จัดท าประกาศ/ค าสั่ง        ×      

บริหารค าสั่ง  

ลงข้อมูลใน SAP 

ลงข้อมูลในจ่ายตรง

กรมบัญชีกลาง  

        × ×   
บริหารค าสั่งในวันท่ี 

1 ตุลาคม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญ พ.ศ. 2539 

3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2519  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2543 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



224 
 

รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการเกษียณอายุราชการของบุคลากร 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ส ารวจรายชื่อบุคลากรที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ของแต่ละปี                
จากระบบ HURIS (ดึงข้อมูลเดือนธันวาคม และ พฤษภาคม 
เนื่องจากอาจจะมีบุคลากรลาออก หรือ ถึงแก่กรรม)  

     1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2 จัดท า  
2.1 ประกาศเกษียณอายุราชการส าหรับข้าราชการ   
พร้อมบัญชีรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ  
และเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม  
2.2 ค าสั่งให้ลูกจ้างประจ าพ้นสภาพเพราะอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์               
2.3 ค าสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากพนักงาน
มหาวิทยาลัย เนื่องจากอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
พร้อมบัญชีรายชื่อ 
และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนาม  
2.4 ขอเลขที่ค าสั่งใน HURIS  

     1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
บัญชีรายชื่อของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต้องจ าแนก
รายบุคคล ดังนี้ 
1.ข้าราชการที่เปลี่ยน
สถานภาพ ระบวุันที่เปลี่ยนฯ
(รับบ านาญแล้ว) 
2. ข้าราชการที่เปลี่ยน
สถานภาพ ระบวุันที่ เปลี่ยน
สถานภาพฯ (กบข.ต่อเนื่อง) 
3. ลูกจ้างประจ าเปลี่ยน
สถานภาพ ระบวุันที่เปลี่ยน
สถานภาพฯ (รับบ าเหน็จ  
รายเดือนแล้ว) 
4. พนักงานมหาวิทยาลัย 
ระบุวันที่บรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย และ เงนิ
ชดเชย 21/05/2559  

3 ออกเลขท่ีค าสั่ง และบริหารค าสั่งในระบบ HURIS  
(บริหารค าสั่งในวันที่ 1 ตุลาคม) 
- บันทึกรายชื่อบุคลากรที่เกษียณอายุ ในระบบ SAP ตามประกาศ
และค าสั่งเกษียณอายุราชการ  (บันทึกวันที่ 1 ตุลาคม)  
- บันทึกรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลางตามประกาศและค าสั่งเกษียณอายุราชการ 
 

2 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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4 จัดท าหนังสือประทับตรา ส่งหน่วยงาน ,ส่วนการคลัง ,                        

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ (เพ่ือท าหนังสือแจ้งให้บุคลากรที่

เกษียณอายุราชการ ลงทะเบียน E-Filling เพ่ือขอรับบ าเหน็จ

บ านาญ และจัดท าค าสั่งเงินชดเชย) ,ส่วนบริหารงานกลาง จัดส่ง

ทางอีเมล ให้สหกรณ์ออมทรัพย์ มศว ,ชมรมผู้สูงอายุ (อ.นงนารถ) ,

ส่วนวิเทศสัมพันธ์ฯ ,ส านักคอมพิวเตอร์ 

1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

 เร่ือง การจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ปฏิบัติงานโดยยึดตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (กบบ.) ในการประชุมครั้งที่ 9/2560  

เมื่อวันที่  13 กันยายน 2560 และมติสภา ครั้ งที่  12/2560 เมื่อวันที่  1 พฤศจิกายน 2560  และมติ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลฯ ครั้งที่ 12/2560 เมื่อวันที่ 13 ธันวาคม 2560 

  การจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร แบ่งเป็นการจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

ผู้บริหารระหว่างปีงบประมาณ และการจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารประจ าปีงบประมาณ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  1. การประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 12/2560 เมื่อวันที่ 1  พฤศจิกายน 2560 ที่ประชุมมีมติ 

เรื่อง อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง  

และค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ อนุมัติตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่ 13 กันยายน 2560 ให้ใช้อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 

ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารปฏิบัติการ ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง  

และค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ในอัตราเดิมตามมติสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 

5/2553 เมื่อวันที่ 7 พฤษภาคม 2553 ไปพลางก่อน โดยเพ่ิมข้อความ ท้ายข้อ 1 ของวิธีการจ่ายค่าตอบแทน

ประจ าต าแหน่งผู้บริหาร และค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารปฏิบัติการ ดังนี้ “และอาจแต่งตั้งให้รักษาการใหม่

อีกได้” 

  2. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 

12/2560 เมื่อวันที่ 13 ธันวาคม 2560 พิจารณาเรื่อง การมอบอ านาจให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติค่าตอบแทนประจ า

ต าแหน่งผู้บริหาร เรียบร้อยแล้ว มีมติมอบหมาย ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

ผู้บริหาร ซึ่งผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้วนั้น มาพิจารณาก าหนดให้ค่าตอบแทนประจ า

ต าแหน่งผู้บริหาร โดยมอบหมายให้อธิการบดีเป็นผู้ก าหนดและอนุมัติค่าตอบแทนดังกล่าว  
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เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1. รายละเอียดค่าตอบแทนผู้บริหาร (แบบฟอร์มที่ 1) 
2. ประมาณการค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร และหัวหน้างาน (เงินรายได้) ตลอดปีงบประมาณ 
(แบบฟอร์มที่ 2) 
3. ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

4. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานให้ความเห็นชอบ  
 

    รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารระหว่างปีงบประมาณ 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ส่วนงานยื่นเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณามายังส่วนทรัพยากร
บุคคล 

 ส่วนงานต้นสังกัด 

2 ส่วนทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร 

ภายใต้ 1. มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 12/2560  

เรื่อง อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ค่าตอบแทนเหมา

จ่ ายแทนการจั ดหารถประจ าต าแหน่ ง  และค่ า ใช้ บริ การ

โทรศัพท์เคลื่อนที่ อนุมัติตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

มหาวิทยาลัย ศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 9/2560  

เมื่อวันที่ 13 กันยายน 2560 ให้ใช้อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

ผู้ บริหาร ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ งผู้ บริหารปฏิบัติ การ 

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง และค่าใช้

บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ในอัตราเดิมตามมติสภามหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่  5/2553 เมื่อวันที่  7 

พฤษภาคม 2553 ไปพลางก่อน โดยเพ่ิมข้อความ ท้ายข้อ 1 ของ

วิธีการจ่ายค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร และค่าตอบแทน

ประจ าต าแหน่งผู้บริหารปฏิบัติการ ดังนี้  “และอาจแต่งตั้ งให้

รักษาการใหม่อีกได้” 

2. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ ในการประชุมครั้งที่ 12/2560 เมื่อวันที่ 13 ธันวาคม 2560 
พิจารณาเรื่อง การมอบอ านาจให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติค่าตอบแทน

1 ช.ม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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ประจ าต าแหน่งผู้บริหาร เรียบร้อยแล้ว มีมติมอบหมาย ให้น า
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 
ซึ่งผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้วนั้น มาพิจารณา
ก าหนดให้ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร โดยมอบหมายให้
อธิการบดีเป็นผู้ก าหนดและอนุมัติค่าตอบแทนดังกล่าว 

3 เสนออธิการบดีเป็นผู้ก าหนดและอนุมัติค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

ผู้บริหาร ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

5 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

4 ท าหนังสือใหร้องอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามหนังสือ 

เพ่ือแจ้งให้ส่วนงานทราบและด าเนินการต่อไป 

30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

5 ประทับตราส่งส่วนการคลัง 30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารประจ าปีงบประมาณ 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ส่วนทรัพยากรบุคคลท าหนังสือเวียนแจ้งส่วนงาน เรื่อง การจ่าย

ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารประจ าปีงบประมาณ  

30 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2 ส่วนงานยื่นเอกสารมายังส่วนทรัพยากรบุคคล 

1. รายละเอียดค่าตอบแทนผู้บริหาร (แบบฟอร์มที่ 1) 

2. ประมาณการค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร  

และหัวหน้างาน (เงินรายได้) ตลอดปีงบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 2) 

3. ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

4. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานให้ความเห็นชอบ 

 ส่วนงานต้นสังกัด 

3 ส่วนทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสาร

ภายใต้ 1. มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 12/2560  

เรื่อง อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ค่าตอบแทนเหมา

จ่ ายแทนการจั ดหารถประจ าต าแหน่ ง  และค่ า ใช้ บริ การ

โทรศัพท์เคลื่อนที่ อนุมัติตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

มหาวิทยาลัย ศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 9/2560  

เมื่อวันที่ 13 กันยายน 2560 ให้ใช้อัตราค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

ผู้ บริหาร ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ งผู้ บริหารปฏิบัติ การ 

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง และค่าใช้

บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ในอัตราเดิมตามมติสภามหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่  5/2553 เมื่อวันที่  7 

พฤษภาคม 2553 ไปพลางก่อน โดยเพ่ิมข้อความ ท้ายข้อ 1 ของ

วิธีการจ่ายค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร และค่าตอบแทน

ประจ าต าแหน่งผู้บริหารปฏิบัติการ ดังนี้  “และอาจแต่งตั้ งให้

รักษาการใหม่อีกได้” 

2. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินท

รวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 12/2560 เมื่อวันที่ 13 ธันวาคม 2560 

1 ช.ม. / 
ส่วนงาน 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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พิจารณาเรื่อง การมอบอ านาจให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติค่าตอบแทน

ประจ าต าแหน่งผู้บริหาร เรียบร้อยแล้ว มีมติมอบหมาย ให้น า

หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้วนั้น มา

พิจารณาก าหนดให้ค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร โดย

มอบหมายให้อธิการบดีเป็นผู้ก าหนดและอนุมัติค่าตอบแทนดังกล่าว 

4 เสนออธิการบดีเป็นผู้ก าหนดและอนุมัติค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง

ผู้บริหาร ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

7 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

5 ท าหนังสือใหร้องอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามหนังสือ 

เพ่ือแจ้งให้ส่วนงานทราบและด าเนินการต่อไป 

30 นาท ี/ 
ส่วนงาน 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

6 ประทับตราส่งส่วนการคลัง 30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหารประจ าปีงบประมาณ 

(ผู้บริหารระดับรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก) 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าข้อมูล เรื่อง การจ่ายค่าตอบแทนประจ า

ต าแหน่งผู้บริหารประจ าปีงบประมาณ  เสนออธิการบดีเป็นผู้

ก าหนดและอนุมัติค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งผู้บริหาร ผ่านรอง

อธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

7 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2 ท าหนังสือใหร้องอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามหนังสือเพ่ือ

แจ้งให้ส่วนงานทราบและด าเนินการต่อไป 

30 นาท ี/ 
ส่วนงาน 

งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

3 ประทับตราส่งส่วนการคลัง 30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

เร่ือง การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติงานโดยยึดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปีละ 2 รอบการประเมิน รอบละ 6 เดือน ดังนี้ 

  รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 สิงหาคม ถึง 31 มกราคมของปีถัดไป 

  รอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง 31 กรกฎาคม 

โดยมีก าหนดช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงานส าหรับเลื่อนเงินเดือนของลูกจ้างประจ าในแต่ละรอบ ดังนี้ 

              เดือน 

   

การเลื่อนเงินเดือน 

ข้าราชการ ประจ าป ี

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหต ุ

รอบที ่1 เลื่อน ณ 1 เมษายน × × × ×          

รอบที่ 2 เลื่อน ณ 1 ตลุาคม       × × × ×    

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า  

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับ

เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้าง

ลูกจ้างส่วนราชการ  

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2559 เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ

ต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0420/ว 27 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2560 เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ 
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รายละเอียด 

ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 จัดท าบันทึกข้อความและแจ้งเวียนหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า ให้ทุกส่วนงานทราบและด าเนินการ 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า) 

2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2 เตรียมข้อมูลในระบบ Huris  
1. จัดเก็บอัตรา 
2. ขอเลขรหัสอ้างอิง 
ทั้งนี้ ให้ประสานงานกับส านักคอมพิวเตอร์ 

1 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

,ส านักคอมพิวเตอร์ 

3 รวมรวบและตรวจสอบผลการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
ทั้งในระบบ Huris และเอกสาร ของแต่ละส่วนงานให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
(ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0420/ว 337 ลงวันที่ 31 
สิงหาคม 2559 เรื่อง บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและ
อัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า,หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0428/ว 47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง การปรับโครงสร้าง
อัตราค่าจ้างลูกจ้างส่วนราชการ,หนงัสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0420/ว 27 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2560 เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่า
อัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในแต่ละระดับ) 

2 สัปดาห์ งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

4 ด าเนินการของส านักงานอธิการบดี 
รวบรวมน าข้อมูลผลการพิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า
ของแต่ละหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี ให้ที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดีพิจารณาผล 
   ทั้งนี้ ให้ด าเนินการประสานงานกับส่วนบริหารงานกลาง  
 

1 สัปดาห์ งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

,ส่วนบริหารงานกลาง 
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5 

รวบรวมข้อมูลการพิจารณาการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ที่ขอ
โควตามหาวิทยาลัยกรณีพิเศษ ของแต่ละส่วนงาน โดยให้                    
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาโควตามหาวิทยาลัย 

2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล,
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร

บุคคล 

6 จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจ า) 

2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

7 บันทึกรายละเอียดการเลื่อนขั้นค่าจ้างในระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

8 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารค าสั่งการเลื่อนขั้นค่าจ้าง

ลูกจ้างประจ าไปยังส่วนงาน 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

9 จัดท าแบบสรุปยอดยอดเงินงบประมาณ (หมายเลข 1)             

(เฉพาะปลายปีงบประมาณ) 

1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ปฏิบัติงานโดยยึดตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปีละ 2 รอบการประเมิน รอบละ 6 เดือน ดังนี้ 

  รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 สิงหาคม ถึง 31 มกราคมของปีถัดไป 

  รอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 กุมภาพันธ์ ถึง 31 กรกฎาคม 

โดยมีก าหนดช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงานส าหรับเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการในแต่ละรอบ ดังนี้ 

              เดือน 

   

การเลื่อนเงินเดือน 

ข้าราชการ ประจ าป ี

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. หมายเหต ุ

รอบที่ 1 เลื่อน ณ 1 เมษายน × × × ×          

รอบที่ 2 เลื่อน ณ 1 ตลุาคม       × × × ×    

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2554 

2. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2560  

3. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับ

เงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 2550 

5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันที่ 19 เมษายน 2562 
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7. มติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ 6/2561 เมื่อวันที่ 15 

มิถุนายน 2561 เรื่อง หลักการหลักเกณฑ์เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

รายละเอียดขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

1 จัดท าบันทึกข้อความและแจ้งเวียนหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ โดยจัดท าวงเงินให้ทุกส่วนงานทราบและด าเนินการ 
(ตามมตคิณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ            
ในการประชุมครั้งท่ี 6/2561 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2561) 

2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

2 รวมรวบและตรวจสอบผลการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
ของแต่ละส่วนงานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(ตามมตคิณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ            
ในการประชุมครั้งท่ี 6/2561 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2561) 

2 สัปดาห์ งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

3 ด าเนินการของส านักงานอธิการบด ี

1. จัดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการ สังกัดส านักงานอธิการบดี เพ่ือ
พิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
  1.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ 
  1.2 จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม 
  1.3 จัดท าสรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม (ฉบับตรวจแก้) 
แจ้งให้คณะกรรมการตรวจแก้ 
  1.4 น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการเวียนให้ประธาน
กรรมการลงนามรับรอง 
2. น าข้อมูลผลการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ให้ที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดีพิจารณาต่อไป 
   ทั้งนี้ ให้ด าเนินการประสานงานกับส่วนบริหารงานกลาง  
(ตามข้อ 5.2 ,6.2 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ ฉบับลงวันที่ 19 
เมษายน 2562) 

 

1 สัปดาห์ งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

,ส่วนบริหารงานกลาง 
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4 1. จัดการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการ ระดับมหาวิทยาลัย 
1.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับถึงกรรมการ 
1.2 จองห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ในระบบจองห้องออนไลน์ 
1.3 ด าเนินการจัดเลี้ยงประชุม 
1.4 จัดท าระเบียบวาระการประชุมและท ารูปเล่ม 
(ตามข้อ 5.1 ,6.1 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ ฉบับลงวันที่ 19 
เมษายน 2562) 
 
 

1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

5 จัดท าสรุปมติและจัดท ารายงานการประชุม (ฉบับตรวจแก้) แจ้งให้

คณะกรรมการตรวจแก้ 

(ตามข้อ 5.1 ,6.1 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของข้าราชการพลเรือน

ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวทิยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ ฉบับลงวันท่ี 19 

เมษายน 2562) 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

6 น าเสนอรายงานการประชุมที่ผ่านการเวียนให้ประธานกรรมการลง
นามรับรอง 
(ตามข้อ 5.1 ,6.1 ของประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ ฉบับลงวันที่ 19 
เมษายน 2562) 

30 นาที งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

7 จัดท าค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 (ตามประกาศมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันท่ี 19 เมษายน 2562) 

2 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

8 บันทึกรายละเอียดการเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง 

 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

9 จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ

ไปยังส่วนงาน 

(ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับลงวันท่ี 19 เมษายน 2562) 

3 ชม. งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

10 จัดท าเอกสารซองลับแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนเป็นรายบุคคล 

(ตามข้อ 7 ของประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554) 

1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

11 จัดท าแบบสรุปยอดยอดเงินงบประมาณ (หมายเลข 1)             

เฉพาะปลายปีงบประมาณ 

1 วัน งานยุทธศาสตร์และ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การบริหารอัตราก าลัง 

งานยุทธศาสตร์และสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
ขอบเขตงาน 

วิเคราะห์อัตราก าลัง และวางแผนอัตราก าลัง ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ปัญหาต่างๆเกี่ยวกับการวางแผน

ก าลังคนของแต่ละหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยจัดท าสรุปอัตราก าลัง รายเดือนทุก ๆ 

เดือน และจัดการเกี่ยวกับปัญหาต่างๆเกี่ยวกับอัตราก าลัง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดขั้นตอนการสรุปอัตราก าลัง 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1 ดาวน์โหลดข้อมูลบุคลากรอย่างละเอียดในระบบ 
HURIS  

5 นาที งานยุทธศาสตร์ฯ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากรทั้งหมด 
ตามกรอบอัตราก าลังที่ก าหนดไว้ 

1 ชั่วโมง งานยุทธศาสตร์ฯ 

3. ตรวจสอบจ านวนบุคลากรของแต่ละหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย และสรุปรวมจ านวน ตรวจสอบความ
เคลื่อนไหวของอัตราก าลัง 

1 ชั่วโมง งานยุทธศาสตร์ฯ 

4 จัดท าบันทึกข้อความเสนอข้อมูลบุคลากร   ถึง 
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

10 นาที งานยุทธศาสตร์ฯ 
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดการปัญหาเกี่ยวกับอัตราก าลัง 

ล าดับ รายละเอียด ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

หมายเหตุ 

1 รับหนังสือต่างๆเกี่ยวกับอัตราก าลัง เช่น 
ขอจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 

- ส่วนงาน 

2 จัดท าบันทึกข้อความ เสนอผู้อ านวยการส่วน
ทรัพยากรบุคคล และรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากร
บุคคล เพ่ือหาแนวทางการจัดการเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับอัตราก าลัง 

1 วัน งานยุทธศาสตร์ฯ 

3 เมื่อได้รับมติเกี่ยวกับอัตราก าลัง จึงจัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือตอบกลับส่วนงานที่ได้เสนอหนังสือมา 

1 วัน งานยุทธศาสตร์ฯ 

4 จัดเก็บส าเนาพร้อมเอกสารต่างๆ - งานยุทธศาสตร์ฯ 
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งานสวัสดิการและสิทธปิระโยชน์ 
คู่มือการปฎิบัติงาน – กระบวนการการได้มาซึ่งสินค้า  

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน 

1. มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ 

2. มติที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการ 

3. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ฉบับลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560  
4.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2561 

รายละเอียดขั้นตอน กระบวนการการได้มาซึ่งสินค้า 

ขั้นตอน รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1 วางแผนการจัดซื้อจัดซื้อจ้างสินค้าและก าหนด

คุณลักษณะของสินค้าที่ต้องการผลิต 
- ประเภทสินค้า 
- รูปแบบ 
- จ านวน 
- ราคา 

2-3 วัน ร้าน SWU SHOP 

2 การออกแบบสินค้า 
- ประสานงานติดต่อกับฝ่ายออกแบบ 
- ประสานงานติดต่อกับบริษัทคู่ค้าเพ่ือให้เสนอ

แบบสินค้า 

15-30 วัน ฝ่ายออกแบบและ     
บริษัทคู่ค้า 

3 จัดหาบริษัทเพ่ือผลิตสินค้า 
- คุยรายละเอียดสินค้า/รูปแบบ/จ านวน  
- บริษัทจัดท าใบเสนอราคา 

1-3 วัน ร้าน SWU SHOP 

4 เสนอต่อคณะกรรมการฯ พิจารณา 
- เสนอแบบสินค้าพร้อมทั้งราคาสินค้าท่ีจะท า

การจัดซื้อจัดจ้าง ต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือท า
การพิจารณา   
(1) กรณีมีการปรับแก้แบบ ประสานงานให้

บริษัทคู่ค้าจัดการปรับแก้และเสนอ
พิจารณาใหม่ 

(2) กรณีไม่มีการปรับแก้แบบและราคา 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ 

1-2 วัน คณะกรรมการฯ  
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ขั้นตอน รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
5 ติดต่อบริษัทเพ่ือสั่งผลิตสินค้า 

- เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ มอบ
หน้าที่ผู้จัดการร้านเซ็นอนุมัติการสั่งผลิตสินค้า
ทางใบเสนอราคาเพ่ือให้บริษัทผลิตสินค้า 

- จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องและขอให้ฝ่ายจัดซื้อจัด
จ้างด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

1 วัน ร้าน SWU SHOP 

6 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้างจัดท าเอกสารเสนอรายงานขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- เสนอขอนุมัติ 
- บริษัทคู่ค้าเข้ามาเซ็นใบสั่งจ้าง 

1-2 วัน ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 

7 การตรวจรับพัสดุและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- บริษัทจัดส่งสินค้า โดยจะต้องมีเอกสารแนบ

ดังนี้ 
(1) ใบเสนอราคาตัวจริง 
(2) ใบส่งของ 
(3) ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล 
(4) อากรแสตมป์ 

1 วัน ร้าน SWU SHOP 

8 การเบิกจ่าย 
- ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้างรวบรวมเอกสารขออนุมัติเบิก 

1-3 วัน ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้าง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง กระบวนการการได้มาซึ่งสินค้า 

 

       

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

คณะกรรมการฯ พจิารณา 

(เหน็ควรแกไ้ขแบบ) 

 

ร้าน SWU SHOP 

- วางแผนการจัดซื้อจัดซื้อจ้างสินค้าและจัดหา

บริษัทผลิตสนิค้า 
- บริษัทเสนอราคาและแบบสินค้า 
- ร้าน SWU SHOP เสนอราคาและแบบ

สินค้าต่อคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 
คณะกรรมการฯ พิจารณา 

(เหน็ชอบ) 

- ผู้จัดการร้านเซ็นอนมุัตกิารสั่งผลิตสินค้าทางใบ

เสนอราคาเพือ่ให้บริษัทผลติสินค้า 

ฝ่ายจดัซือ้จดัจา้ง 

- ฝ่ายจัดซื้อจัดจ้างจัดท าเอกสารเสนอรายงานขอ

อนุมตัิจัดซ้ือจัดจ้าง 
- เสนอขอนุมัต ิ

บรษัิทคูค่า้ 

- เซ็นใบสั่งจ้าง 
- มอบใบเสนอราคาตวัจรงิ/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
-  

ร้าน SWU SHOP 

- ตรวจรับสินค้า 
- ประสานงานและรวบรวมเอกสารส่งให้ฝ่าย

จัดซื้อเพือ่ขออนุมัตเิบิก 

ฝ่ายจดัซือ้จดัจา้ง 

- ขออนุมัตเิบิก  

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

 โครงการจัดตลาดนัดอุปโภค บริโภค ตลาดนัดวันพุธ และตลาด SWU Night Plaza ณ มศว องครักษ์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562  
2. มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ 

รายละเอียดขั้นตอน 

โครงการจัดตลาดนัดอุปโภค บริโภค ตลาดนัดวันพุธ และตลาด SWU Night Plaza ณ มศว องครักษ์ 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดของงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

    1 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ของโครงการการจัด 
ตลาดนัดอุปโภค บริโภค ตลาดนัดวันพุธ และตลาดนัด SWU 
Night Plaza ณ มศว องครักษ์ 

  ส่วนงาน 

    2 คณะกรรมการฯ ก าหนด 
- รายละเอียดของผู้มีสิทธิ์ในการมาสมัครเป็นผู้จ าหน่ายสินค้า 
ตลาดนัดวันพุธ และตลาดนัด SWU Night Plaza ณ มศว 
องครักษ์ 
- กระบวนการการคัดเลือกผู้จ าหน่ายสินค้า และหลักเกณฑ์ 
- ระยะเวลาการรับสมัคร 
- วัน เวลา สถานที่ ในการรับสมัคร  

  คณะกรรมการฯ
ที่ส่วนงาน
แต่งตั้ง 

    3 จัดท าประกาศ มศว  เรื่อง รับสมัครผู้จ าหน่ายสินค้าอุปโภค 
บริโภค ตลาดนัดวันพุธ และตลาดนัด SWU Night Plaza       
ณ มศว องครักษ์  ตามที่คณะกรรมการฯ ก าหนด 

 1  วัน งานสวัสดิการ 
และสิทธิ
ประโยชน์ 

    4 ผู้จ าหน่ายสินค้าท่ีมีความประสงค์จะมาจ าหน่ายสินค้าอุปโภค 
ผู้บริโภค ณ ตลาดนัด มศว องครักษ์ ทั้ง 2 ตลาดนัด มายื่น 
ใบสมัคร ตามวัน เวลา สถานที่ ที่ก าหนดในประกาศการรับ
สมัครพร้อมเอกสารที่ก าหนดไว้ในใบสมัคร  

  2  วัน งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
 

    5 รวบรวมเอกสารใบสมัคร ของตลาดนัดวันพุธ และตลาดนัด 
SWU Night Plaza  เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการ ฯ คัดเลือก 
ผู้ที่มาสมัครในการมาจ าหน่ายสินค้าท่ีตลาดนัด ณ มศว องครักษ์ 

     1   
สัปดาห์ 

งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดของงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

    6 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือได้สิทธิ์ในการมา 
จ าหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภค ณ ตลาดนัด มศว องครักษ์ โดยมี 
รายละเอียดดังนี้ 
- วัน เวลา สถานที่ ในการท าสัญญา 
- ให้ผู้มีรายชื่อตามประกาศรายชื่อ  มาท าสัญญา             

 3  วัน งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
 

    7 ผู้ผ่านการคัดเลือกให้มาเป็นผู้มาจ าหน่ายสินค้าตลาดนัดอุปโภค 
บริโภค  ตลาดนัดวันพุธ และตลาด SWU Night Plaza  
ณ มศว องครักษ์  มาท าสัญญา ตามวัน เวลา สถานที่ ที่ส่วน 
ทรัพยากรบุคคล ก าหนด  โดยมาเขียนสัญญาตามเงื่อนไขและ 
ข้อตกลงในการท าสัญญา พร้อมทั้งจัดหมายเลขล็อกในการ 
จ าหน่ายสินค้าของแต่ละตลาดนัด มศว องครักษ์  

  2  วัน งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
 

    8 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจ
เอกสารในการท าสัญญา และส่งเอกสาร ให้กับบุคลากรส่วนการ
คลัง ที่มีหน้าที่มารับช าระเงินค่าธรรมเนียมรายปีในการเช่าพ้ืนที่ 
ในการได้สิทธิ์ในการมาจ าหน่ายสินค้าที่ตลาดนัด มศว องครักษ์ 
 

  2  วัน  ส่วนการคลัง 

    9 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ แจ้งก าหนดการในการช าระค่า
เช่าพ้ืนที่เป็นรายเดือนของตลาด SWU Night Plaza 
 

  1   วัน งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

โครงการจ าหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภค ตลาดนัด มศว องครักษ์ งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์          

   ส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

จัดท าประกาศเกี่ยวกับโครงการจ าหน่าย

สินค้าอุปโภค บริโภค 

คณะกรรมการฯ  ก าหนดรายละเอียด 

ของผู้มีสิทธิ์ในการมาสมัครเป็นผู้

จ าหน่ายสินค้าตลาดนัด มศว องครักษ์ 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากร 

บุคคล  ประกาศรับสมัคร 

 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วน

ทรัพยากรบุคคล จัดท าประกาศ มศว 

ประกาศรับสมัคร ตามวัน เวลา สถานที่ 

 

 
 

 

ผู้จ าหน่ายสินค้าท่ีมีความประสงค์จะมาจ าหน่าย 

สินค้า มาซื้อใบสมัครและยื่นใบสมัคร 

งานสวัสดิการฯ  รวบรวมใบสมัคร  เพื่อน าเสนอ 

คณะกรรมการคัดเลือกฯ  

งานสวัสดิการฯ ประกาศผลการคัดเลือกส าหรับ 

ผู้ผ่านการคัดเลือกในการมาจ าหน่ายสินค้า โดย 

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการมาท าสัญญา 

 

ผู้จ าหน่ายสินค้าท่ีผ่านการคัดเลือก มาท าสัญญา 

พร้อมทั้งช าระค่าธรรมเนียมรายปีในการเช่าพื้นที่ 

     จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

 มีวัตถุประสงค์การจัดตั้งขึ้นเพ่ือเป็นการสะสมเงินออมให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดย

มหาวิทยาลัยได้เพ่ิมเติมเงินสมทบเพ่ือเป็นประโยชน์แก่พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนที่เข้าเป็นสมาชิกของกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ และในปัจจุบันกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้อยู่ในการดูแลการลงทุน

จาก บลจ. ไทยพาณิชย์ จ ากัด   

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

 1. ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2561 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ด าเนินการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

1 เข้าไปดาวโหลดแบบฟอร์มหน้าเวปไซดส์่วนทรัพยากร
บุคคล เอกสารที่ต้องใช้สมัครมีดังนี้ 
- ใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- ใบประเมินความเสีย่งของการลงทุน 
- ส าเนาบัตรประชาชนของบุคลากร 
  เอกสารที่ต้องใช้เปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสม  
มีดังนี ้
- เอกสารเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสม 
- ส าเนาบัตรประชาชนของบุคลากร 
(ตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2561 ) 

ส่งเอกสารก่อนสิ้นเดือน งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

2 ตรวจสอบเอกสารการสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
และตรวจสอบเอกสารการเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสม 

1-2 วัน (นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
เอกสารจากหน่วยงาน)  

งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์  

3 ส่งเอกสารการสมัครกองทุน ให้กรรมการฝ่าย
มหาวิทยาลยั และกรรมการฝ่ายสมาชิก ลงนามใน
เอกสารการสมัครกองทุน 

1-2 วัน งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

4 ส่งเอกสารการสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ และเอกสาร
เปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสม ให้กบัส่วนการคลังต่อไป 

1 วัน งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์และส่วนการคลัง 

5 การขอรหัสลงทะเบียนออนไลด์เพือ่เข้าระบบออนไลน์
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (SCB PVD)ของสมาชิก 
(ต้องเป็นสมาชิกอย่างน้อย1เดือนจะเข้าระบบได้) ส่วน
การคลังจะท าการแจ้งเลขท่ีสมาชกิ 
 
 

1-2 วัน งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ และส่วนการคลัง 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ด าเนินการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
6 ท าการตรวจสอบข้อมูลจาก google Sheets และท า

บันทึกส่งให้กับธนาคารไทยพานิชย์ผ่านอีเมล จากน้ัน
ทางธนาคารจะส่งรหัสให้กับบคุลากรโดยการส่งเป็น
อีเมล 

1-2 วัน งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

เรื่อง กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

          เริ่มต้น 

 

บุคลากรกรอกใบสมัครกองทุน (ในส่วนของผู้สมัคร)                                                      

และสมาชิกที่ลาออกจากกองทุนมสีิทธิกลับเข้ามาใหม่                                          

ได้ 2 ครั้งเท่านั้น                                                                                       

บุคลากรกรอกใบเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสม  

(ในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสม                                                      งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์                      

เปลี่ยนได้ปลีะ 2 ครั้ง)                                                                                   ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

 

ตรวจสอบเอกสารการสมัครสมาชิกและตรวจเอกสาร 

การเปลีย่นแปลงอัตราเงินสะสมของสมาชิก 

 

 

ส่งเอกสารการสมัครกองทุนให้กับกรรมการฝ่ายสมาชิก 

และกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัยเซน็ต์อนุมัต ิ

 

 

ส่งเอกสารการสมัครกองทุน และเปลี่ยนแปลงอัตรา                                          งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

เงินสะสมให้กับส่วนการคลัง                                                                    ส่วนทรัพยากรบุคคล และส่วนการคลัง 

  

 

การขอรหัสออนไลนเ์พื่อเข้าระบบออนไลน์กองทุน            

ส ารองเลี้ยงชีพ (SCB PVD) เพื่อให้สมาชิกสามารถ                                               งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

ดูแผนการลงทุนและเงินสะสมผ่านระบบของ SCB                                                ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การขายและการส่งเสริมการขาย 

กฎหมายที่เก ่ียวข้องก ับการปฏ ิบตั ิงาน 

-ไม่มี – 

รายละเอียดขั้นตอน การขายและการส่งเสริมการขาย 

ขั้นตอน
ท ี่ รายละเอียดงาน 

   เวลาท ี่ใช้ 
ด  าเนินการ 

หน่วยงานท ี่
รับผ ิดชอบ 

1  การจัดการด้านการขาย 

-  มีการเตรียมความพร้อมในการขาย การเปิด – ปิด ระบบการ

ขาย ตรวจสอบความเรียบร้อยของระบบไฟฟ้า ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของอุปกรณ์ภายในร้าน และตรวจสอบความเรียบร้อย

ของสินค้าหน้าร้าน เมื่อเปิดให้บริการและหลังปิดให้บริการ 

-  การเปิด – ปิด ระบบการเก็บเงิน และการปิดยอดขาย

ประจ าวัน 

1. เปิดการขาย ต้องมีเงินสดเริ่มต้น 5,000 บาท 

2. ตรวจนับเงินในเครื่องเก็บเงิน โดยจะนับเงินรวมทั้งหมด 

(ก าไร)ที่ขายได้ของวันที่นับเงิน 

3. ปิดการขาย ต้องนับเงินสดเริ่มต้นให้มีจ านวนเงินครบ 

5,000 บาท 

-  การให้ข้อมูล/จ าหน่ายสินค้า  

1. ผู้ขายจะต้องเข้าใจต่อรายละเอียดสินค้า/จุดเด่น-จุดด้อย 

ของสินค้า 

2. การประชาสัมพันธ์สินค้าและแนะน าสินค้าต่อลูกค้า 

 

 

1 วัน ร้าน SWU Shop 
 

2  การจัดกิจกรรมส่งเสริมการขายลดราคาสินค้า 

- ครั้งที่ 1 จัดโปรโมชั่นช่วงเดือน มิถุยายน  

- ครั้งที่ 2 จัดโปรโมชั่นช่วงเดือน พฤศจิกายน และ ธันวาคม  

- สินค้าท่ีจัดลดราคา เนื่องจากเป็นสินค้าท่ีได้มีการจ าหน่ายนาน

เป็นเวลา 6 เดือนขื้นไป และการก าหนดราคาขายจะลดตั้งแต่ 

10 - 30% จากราคาขายปัจจุบัน 

-  

 

เดือนมิถุนายน 
พฤศจิกายน 
และธันวาคม 

ร้าน SWU Shop 
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ขั้นตอน
ท ี่ รายละเอียดงาน 

   เวลาท ี่ใช้ 
ด  าเนินการ 

หน่วยงานท ี่
รับผ ิดชอบ 

3  ด้านการประชาสัมพันธ์ 

- มีการประชาสัมพันธ์ผ่านทางเพจร้าน  SWU  Shop 

- มีการตกแต่งภายในร้าน และจัด Display บริเวณห้องสตูดิโอ

ตามเทศกาล เพ่ือโชว์สินค้าภายในร้าน และบรรยากาศภายใน

ร้านที่เหมาะสม 

- มีการติดป้ายแนะน าสินค้าใหม่ที่หน้าร้าน 
 

1 วัน 
 

ร้าน SWU Shop 

4 การจัดท าสถิติข้อมูลสินค้า 
- มีการเก็บข้อมูล เพ่ือจัดท าสถิติขายดี – ขายไม่ดี เป็นประจ า
ทุกเดือน 

 
 

อาทิตย์แรกของ
เดือน 
1 วัน 

 
 

 

 

ร้าน SWU Shop 



252 
 

คู่ม ือการปฏ ิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง  การขายและการส่งเสริมการขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มต้น 

การจัดการด้านการขาย 

-  มีการเตรียมความพร้อมในการขาย การเปิด – ปิด ระบบการขาย ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของระบบไฟฟ้า ตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ภายในร้าน และ

ตรวจสอบความเรียบร้อยของสินค้าหน้าร้าน เมื่อเปิดให้บริการและหลังปิดให้บริการ 

-  การเปิด – ปิด ระบบการเก็บเงิน และการปิดยอดขายประจ าวัน 

1. เปิดการขาย ต้องมีเงินสดเริ่มต้น 5,000 บาท 

2. ตรวจนับเงินในเครื่องเก็บเงิน โดยจะนับเงินรวมทั้งหมด (ก าไร)ที่ขายได้ของ

วันท่ีนับเงิน 

3. ปิดการขาย ต้องนับเงินสดเริ่มต้นให้มีจ านวนเงินครบ 5,000 บาท 

-  การให้ข้อมูล/จ าหน่ายสินค้า  
1. ผู้ขายจะต้องเข้าใจต่อรายละเอียดสินค้า/จุดเด่น-จุดด้อย ของสินค้า 

2. การประชาสัมพันธ์สินค้าและแนะน าสินค้าต่อลูกค้า 
 

การจัดกิจกรรมส่งเสริมการขายลดราคาสินค้า 

- ครั้งท่ี 1 จัดโปรโมชั่นช่วงเดือน มิถุยายน  

- ครั้งท่ี 2 จัดโปรโมชั่นช่วงเดือน พฤศจิกายน และ ธันวาคม  

- สินค้าท่ีจัดลดราคา เนื่องจากเป็นสินค้าท่ีได้มีการจ าหน่ายนานเป็นเวลา 6 เดือน

ขื้นไป และการก าหนดราคาขายจะลดตั้งแต่ 10 - 30% จากราคาขายปัจจุบัน 
 

ด้านการประชาสัมพันธ์ 

- มีการประชาสัมพันธ์ผ่านทางเพจร้าน  SWU  Shop 
- มีการตกแต่งภายในร้าน และจัด Display บริเวณห้องสตูดิโอตามเทศกาล 

เพื่อโชว์สินค้าภายในร้าน และบรรยากาศภายในร้านท่ีเหมาะสม 
- มีการติดป้ายแนะน าสินค้าใหม่ที่หน้าร้าน 

 

การจัดท าสถิติข้อมูลสินค้า 

- มีการเก็บข้อมูล เพื่อจัดท าสถิติขายดี – ขายไม่ดี เป็นประจ าทุกเดือน 
 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การท าประกันสุขภาพ-อุบัติเหตุกลุ่ม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1.ข้อบังคับมศวว่าด้วยสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันสุขภาพกลุ่ม 

รายละเอียดขั้นตอนการท าประกันสุขภาพ-อุบัติเหตุกลุ่ม 

 

ขั้นตอน รายละเอียด เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1. สบ.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกัน
สุขภาพกลุ่ม 

1 สบ. 

2. สบ.จัดการประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือให้คณะกรรมการฯ
พิจารณาการท าประกันสุขภาพกลุ่มในปีถัดไปจะเป็นอย่างไร(เปิด
ซอง) 

1 สบ. 

3. สบ.จัดท าประกาศ มศว เรื่อง การยื่นเสนอราคาการประกัน
สุขภาพกลุ่ม พนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีข้อมูล เงื่อนไขและ
วิธีด าเนินการ ตามที่คณะกรรมการฯได้มีมติอนุมัติ 

1 สบ. 

4. สบ.นัดคณะกรรมการฯประชุมกันเพื่อพิจารณาบริษัททียื่นความ
จ านงค์เพ่ือให้ได้บริษัทที่ท่ีสุด 

1 สบ. 

5. สบ.จัดท าข้อมูลรายละเอียดการเลือกซ้ือแผนหรือเลือกตามสิทธิ์
ให้ส่วนงานด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา(ผ่านระบบ 
ERP )พร้อมช าระเงินประกันหากท าเพ่ิมให้ตนเองและครอบครัว
(ผ่านบัญชีกองคลัง) 

 ส่วนงาน 

6. สบ.จัดท าสรุปรายละเอียดการท าประกันสุขภาพ-อุบัติเหตุกลุ่ม
ทั้งหมดเพ่ือส่งให้บริษัทประกัน 

1  เดือน สบ. 

7. บริษัทจัดส่งบัตรประกันมาให้มหาวิทยาลัยเพื่อใช้สิทธิ์พร้อม
จัดส่งใบแจ้งหนี้ประกันเพ่ือเบิกเงินประกันกับมหาวิทยาลัย 

 บริษัท 

8. สบ.จัดส่งบัตรประกันให้ส่วนงาน 3 วัน สบ. 
9. สบ.ตรวจสอบความถูกต้องส าเนาส่งให้ส่วนงานการคลัง 7 วัน สบ. 
10. สบ.จัดท าส าเนาหนังสือใบเสร็จการจ่ายเงินเพิ่มให้ส่วนงานเพ่ือ

เบิกเงินตามสิทธิ์ 
3 วัน สบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) การท าประกันสุขภาพ-อุบัติเหตุกลุ่ม 

 

                                                                 

 

                                                                                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริม่ตน้ 

สบ.จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกบรษัิท

ประกนัสขุภาพกลุม่ 

สบ.จดัการประชมุคณะกรรมการฯเพื่อให้

คณะกรรมการฯพิจารณาการท าประกนัสขุภาพกลุม่

ในปีถดัไปจะเป็นอยา่งไร(เปิดซอง) 

 

สบ.จดัท าประกาศ มศว เรือ่ง การยื่นเสนอราคาการ

ประกนัสขุภาพกลุม่ พนกังานมหาวิทยาลยั โดยมี

ขอ้มลู เง่ือนไขและวิธีด าเนินการ ตามทีค่ณะ

กรรมการฯไดม้ีมติอนมุตั ิ

 

สบ.นดัคณะกรรมการฯประชมุกนัเพื่อพิจารณาบรษัิท

ทียื่นความจ านงคเ์พื่อใหไ้ดบ้รษัิทท่ีที่สดุ สบ.จดัท าขอ้มลูรายละเอียดการเลอืกซือ้แผนหรอืเลอืกตาม

สทิธ์ิใหส้ว่นงานด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ตามก าหนดเวลา(ผา่น

ระบบ ERP )พรอ้มช าระเงินประกนัหากท าเพิ่มใหต้นเองและ

ครอบครวั(ผา่นบญัชีกองคลงั) 

 

สบ.จดัท าสรุปรายละเอยีดการท าประกนัสขุภาพ-

อบุตัิเหตกุลุม่ทัง้หมดเพื่อสง่ใหบ้รษัิทประกนั 

สบ.จดัสง่บตัรประกนัใหส้ว่นงาน 

สบ.ตรวจสอบความถกูตอ้งส าเนาสง่ให ้

สว่นงานการคลงั 
 

บรษัิทจดัสง่บตัรประกนัมาใหม้หาวิทยาลยัเพ่ือใชส้ทิธ์ิพรอ้ม

จดัสง่ใบแจง้หนีป้ระกนัเพื่อเบิกเงินประกนักบัมหาวิทยาลยั 

จบการท างาน 

สบ.จดัท าส าเนาหนงัสอืใบเสรจ็การจ่ายเงินเพิ่มใหส้ว่น

งานเพ่ือเบิกเงินตามสทิธ์ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การยื่นขอบ าเหน็จบ านาญตัวตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

3. สิทธิในการขอรับบ าเหน็จบ านาญปกติตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 

รายละเอียดขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จบ านาญ 

ขั้นตอน
ที่ 

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ผู้ขอ/เจ้าหน้าที่ ยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (Pension’s Electronic Filing) ตามข้ันตอนที่ก าหนด
จนถึงขั้นตอนรอส่วนราชการรับเรื่อง 

 -ผู้ขอ (กรณียื่นผ่าน
ระบบด้วยตนเอง) 
-เจ้าหน้าที่ 

2 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท าเอกสาร
ที่เก่ียวข้องในการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญในส่วนของเจ้าหน้าที่และ
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากผู้ขอและบันทึกข้อมูลในระบบบ าเหน็จ
บ านาญ (e-pension) ท าการยืนยันข้อมูลที่ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว
ส่งให้กรมบัญชีกลางผ่านระบบ (e-pension) 

 
 

2 วัน 

 
งานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 พิมพ์แบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ (แบบ 5300) อิเล็กทรอนิกส์ 
จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และส าเนา
รายละเอียดแบบขอรับในระบบ น าเสนอรองอธิการบดีส่วนทรัพยากร
บุคคล ลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อน าส่งพร้อม
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

- แบบขอรับบ าเหน็จบ านาญ (แบบ 5300) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
- แบบประวัติ (กม.1) 
- บัตรตรวจจ่ายเงินเดือนจากกองคลัง 
- ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302) 
- สรุปวันลาตั้งแต่วันบรรจุถึงวันครบเกษียณอายุ 
- ส าเนาประกาศและค าสั่งเกษียณอายุ 
- ส าเนาค าสั่งลาศึกษาต่อต่างประเทศ  

ให้กรมบัญชีกลางด าเนินการสั่งจ่ายในระบบต่อไป 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 
 
 
 
 
 
งานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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ขั้นตอน
ที่ 

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4 
 

กรมบัญชีกลางด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากส่วนราชการที่ท าการ
ยืนยันข้อมูล เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วจะด าเนินการจ่ายเงินบ าเหน็จ
บ านาญต่อไปหากไม่ถูกต้องจะท าการตีกลับให้ส่วนราชการแก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้องต่อไป 

 กรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



257 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิยื่นขอรับบ าเหนจ็บ านาญด้วย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-filing) 

ผู้มีสิทธิพิมพ์แบบ 5300 อิเล็กทรอนิกส ์1 ชุด พร้อมส่งเอกสารผ่านหนว่ยงาน 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 2 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น 2 ชุด 
3. ส าเนาหน้าบัญชธีนาคาร ที่โอนเงินเดือนข้าราชการเดิม 2 ชุด 

งานสวัสดิการฯรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดส่งกรมบัญชีกลาง 

เอกสารที่ต้องสง่กรมบัญชกีลาง ตอ่ 1 ราย 
1. แบบขอรับเบ้ียหวัดบ าเหน็จบ านาญอิเลก็ทรอนกิส์  
    (แบบ 5300) 
2. แบบ สรจ. 3 อเิล็กทรอนกิส ์
3. ส าเนาค าสั่งให้ข้าราชการลาออกเพือ่เปลีย่น   
    สถานภาพเป็นพนกังานมหาวิทยาลัย/ส าเนาค าสั่ง 
    ลาออกจากราชการ (แล้วแต่กรณี) 
4. บัตรตรวจจ่ายเงนิเดอืน 
5. แบบประวัติข้าราชการ (ใบ ก.ม.1) 
6. ใบรับรองสมดุประวตัิและเวลาทวีคูณ (แบบ 5302) 
7. ส าเนาจ านวนวนัลาหยุดราชการ ขาดราชการ       
    มาสาย 
8. ส าเนาบัตรประชาชน 
9. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
10. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร ที่โอนเงินเดือนข้าราชการเดมิ  

 
 

งานสวัสดิการฯ ท าบันทึกขอ้ความเสนอรอง

อธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ลงนามในแบบ 

ข้อ 1,2,6 

งานสวัสดกิารฯตรวจสอบขอ้มูลและ

กรอกรายละเอียดรายบุคคล ผ่าน

ระบบ e-pension พรอ้มตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กรมบญัชีกลางส่งหนังสอืสั่งจ่ายให้
ส่วนราชการผู้ขอ ส่วนราชการผู้เบิก 
และผู้มีสทิธ ิ

 

กรมบญัชีกลางบันทกึรับเรือ่ง 
ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 
กรมบญัชีกลางอาจแจ้งให้ส่วน
ราชการผู้ขอส่งเอกสารเพิม่เตมิ 
ตามที่เห็นสมควร 

 

อนมุตั ิไมอ่นมุตั ิ

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

การขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หมายเหตุ  เมื่อได้รับหนังสือสั่งจ่าย จึงจะสามารถเบิกคา่รักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตรได้ (มีสถานะเป็นข้าราชการบ านาญ) 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินบ านาญ 

ผ่านบัญชีธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน- การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิ่ดชูยิ่งช้างเผือก และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.ค าสั่งมศวเรื่องคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ปีนั้นๆ 

3.หนังสือส านักงานการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม เรื่อง การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ปี

นั้นๆ 

รายละเอียดขั้นตอนการเสนอขอเครื่องราชอิสริยสภรณ์ 

ขั้นตอน รายละเอียด เวลาที่ใช้
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. ส่วนทรัพยากรบุคคลจัดท าหนังสือขอข้อมูลบุคลากรที่
มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะได้รับเครื่องราชฯในปีนั้นๆ 

 ERP 

2 จนท.ส่วนทรัพยากรบุคคลสรุปรายชื่อบุคลากรแยกตาม
ประเภท ระดับชั้นตรา ส่งให้ส่วนงานตรวจสอบ 

15 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 จนท.ส่วนงานตรวจสอบรายชื่อบุคลากรในสังกัดที่มี
คุณสมบัติฯครบถ้วนผ่านคณะกรรมการส่วนงานฯ
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาฯส่งให้ส่วน
ทรัพยากรบุคคล 

 ส่วนงาน 

4 จนท.ส่วนทรัพยากรบุคคล สรุปรายละเอียดจากส่วน
งานเพ่ือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาบุคคล
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 

5 จนท.ส่วนทรัพยากรบุคคล จัดท ารายละเอียดผู้มี
คุณสมบัติฯที่จะได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ปีนั้นๆที่
ผ่านการพิจารณาของที่ประชุมฯ แยกตามชั้นตรา 
ประเภท ให้เรียบร้อยครบถ้วน เพ่ือส่งให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

15 วัน ส่วนทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

เรื่อง การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ERP 

จดัท าขอ้มลูบคุลากรท่ีมีคณุสมบตัิครบถว้นท่ีสมควร

ไดร้บัเครือ่งราชฯ(ปีนัน้ๆ)ผา่นระบสง่ให ้สบ. 

สบ.ตรวจสอบสรุปรายชื่อบุคลากรแยก

ตามประเภท ระดับช้ันตรา ส่งให้สว่น

งานตรวจสอบ 

ตรวจ 

สว่นงานตรวจสอบรายชื่อบุคลากรในสังกัดที่มี

คุณสมบัติฯครบถ้วนผา่นคณะกรรมการส่วนงานฯ

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาฯส่งให้ส่วน

ทรัพยากรบุคคล 

สบ.ส่วนทรัพยากรบุคคล สรปุ

รายละเอียดจากส่วนงานเพื่อน าเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาบุคคลที่มี

คุณสมบัติเหมาะสมที่จะได้รับ

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

สบ.จัดท ารายละเอียดผูม้ีคุณสมบตัิฯที่จะ

ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ปีน้ันๆที่ผ่าน

การพิจารณาของที่ประชุมฯ แยกตามช้ัน

ตรา ประเภท ให้เรียบร้อยครบถ้วน เพื่อส่ง

ให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน –โครงการบริการเช่า/ตัด เสื้อครุย ชุดสูท และชุดข้าราชการ 

ปกติขาว งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ.ได้มีการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรประจ าปีการศึกษา              

ในแต่ละปีนั้น.จะมีทางร้านบริการชุดครุยที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาให้บริการเช่า/ตัด.เสื้อครุย.ชุดสูท.และชุด

ข้าราชการปกติขาว ส าหรับนิสิตที่จบการศึกษา คณาจารย์ และเจ้าหน้าที่เข้าร่วมในมีพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  

กฎหมาย/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 6/2559 เรื่อง ก าหนดลักษณะ ชนิด ประเภทและส่วนประกอบ

ของครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยาฐานะ และครุยประจ าต าแหน่ง  

2. มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ 

รายละเอียดขั้นตอนการท างาน  

ขั้นตอน รายละเอียด 
เวลาที่ใช้ในการ

ด าเนินการ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งท่ี 1 (ก าหนดรายละเอียด 

การรับสมัคร) 

1 วัน  

 

 

งานสวัสดิการฯ 

 

 

 

ประสานงานกับ
ร้าน 

2 ผู้สนใจยื่นซอง 1 วัน 

3 ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ครั้งท่ี 2 (เปิดซองและ
คัดเลือก) 

1 วัน 

4 ประกาศผลการคัดเลือก 1 วัน 

5 ท าสัญญา 1 วัน 

6 เริ่มให้บริการ ก่อนวันรับ
ปริญญา 1 เดือน 

*สัญญาให้บริการเช่า/ตัด เสื้อครุยฯ เป็นเวลา 3 ปี 
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การให้บริการชุดครุยในงานพระราชทาน 

ปริญญาบัตร 

ร้าน/บริษัท 
งานสวัสดิการฯ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
คณะ/หน่วยงานต่างๆ ประชาสัมพันธ ์

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

ร้านก าหนดขอวันเข้าให้ 

บริการวัดตัวครุย  

( 1 วันท าการ) 

 

 

 

    

 

 

ตรวจสอบเรื่องวันเวลา

และสถานที่ให้บริการ 

( 1 วันท าการ ) 

 

    

 

 

ประสานงานกับส่วนพัฒนากายภาพเรื่อง

สถานที่ขอใช้จัดกิจกรรม 

( 1 วันท าการ ) 

 

    

 

 

ท าหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ใช้สถานที่ 

( 1 วันท าการ ) 

 

    

 

 

ยื่นหนังสือไปยังส่วนพัฒนากายภาพเพื่อ

ขออนุมัติสถานที่ 

( 3 วันท าการ ) 

 

    

 

 แจ้งทางร้านเรื่องวันที่ที่จะ

เข้ามาให้บริการ 

( 1 วันท าการ ) 

 

    

 

 

ประชาสัมพันธ์เรื่องการให้บริการเช่าตัด

ชุดครุย ( 1 วันท าการ ) 

 

    

 

 

ประสานงานให้กรรมการสภา

มหาวิทยาลัยและผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่

ได้รับการแต่งต้ังใหม่ให้มาวัดตัวชุดครุย 

( 3 วันท าการ ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน - สวัสดิการเงินกู้ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

              -   ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ฉบับลงวันที่ 21 เมษายน 2560   

รายละเอียดขั้นตอน 

สวัสดิการเงินกู้ งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอน 
ที ่

                           รายละเอียดของงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

    1 บุคลากรท่านใดที่ประสงค์จะขอกู้เงินจากสวัสดิการเงินกู้ จะต้อง
ยื่นค าขอกู้ พร้อมผู้ค้ าประกัน ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ส าเนา 
บัตรประชาชนของผู้กู้ และผู้ค้ าประกัน (เฉพาะพนักงาน
มหาวิทยาลัย) จะต้องยื่นเรื่องที่ส่วนการคลังให้แล้วเสร็จภายใน 
วันอังคาร  

 5 นาที ส่วนการคลัง 

    2 ส่วนการคลัง รวบรวมเอกสารของผู้ยื่นกู้ทั้งหมดส่งมายัง 
งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคลากร  

 1  วัน ส่วนการคลัง 

    3 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ท าการตรวจเช็คเอกสาร 
เพ่ือท าการตรวจเช็ครายละเอียดพร้อมเอกสาร และท าใบปะหน้า
เสนอคณะประธานคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ เพ่ือขอ
อนุมัติ  

 30  นาที งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 

    4 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  น าเรื่องสวัสดิการเงินกู้ เพ่ือขอ
อนุมัติ  น าเสนอหัวหน้างานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  และ
ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล ตามล าดับ   

 30 นาที งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 

    5 น าเรื่องสวัสดิการเงินกู้ ที่ผ่านการน าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
แล้วน าเสนอประธานคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ  
(รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล) พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

 1   วัน งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 

    6 ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องที่ผ่านการลงนามอนุมัติ 
จากรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล ส่งคืนส่วนการคลัง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป (จ่ายเงินกู้ให้กับผู้กู้เงินสวัสดิการ) 

 10  นาที ส่วนทรัพยากร 
บุคคล  
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

สวัสดิการเงินกู้ งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

บุคลากรท่านใดที่ประสงค์จะขอกู้จาก 
เงินสวัสดิการเงินกู้ จะต้องยื่นค าขอกู้ 
พร้อมผู้ค้ าประกัน (เฉพาะพนักงาน
มหาวิทยาลัย) ต้องยื่นที่ส่วนการคลัง 

ส่วนการคลัง รวบรวมเอกสารของผู้ยื่นกู้
ทั้งหมดส่งมายังส่วนทรัพยากรบุคคล 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากร 
บุคคล  รับเรื่อง การขอกู้เงินสวัสดิการ ตรวจเช็ค 
รายละเอียด พร้อมสรุปวงเงินที่กู้ทั้งสิ้น และท า
บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- หัวหน้างานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
- ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 

งานสวัสดิการฯ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

น าเรื่องท่ีผ่านการน าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น

แล้วน าเสนอประธานคณะกรรมการด าเนินงาน 

สวัสดิการ ( รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล) 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล แจ้งเรื่องให้ผู้เข้าพักทราบ 

และมารับกุญแจห้องพักท่ีงานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์  พร้อมช าระเงิน 

แจ้งให้มาติดต่อขอรับกุญแจ และข าระเงิน 

ส่วนทรัพยากรบุคคล รับเรื่องที่ผ่านการลงนาม 
อนุมัติ จากรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ส่งคืนส่วนการคลังเพ่ือด าเนินการต่อไป (จ่าย
เงินกู้ให้กับผู้กู้เงินสวัสดิการ) 
 
 
         จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – จัดซื้อจัดจ้าง 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์         

ส าหรับโครงการต่าง ๆ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการ และคณะกรรมการด าเนินงาน

สวัสดิการ  มีมติอนุมัติ โดยการใช้เงินจาก “เงินกองทุนสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ” ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒว่าด้วยการจัดสวัสดิการมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562   

กฎหมาย/ข้อบังที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 

รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุครุภัณฑ์ 
 

   

1 วัน 

 
 
 
 
 
งานสวัสดิการฯ 

2 จัดท าบันทึกข้อความ ขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

3 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 1 วัน 
4 ด าเนินการขอใบเสนอราคาบริษัท 1 วัน 
5 จัดท าบันทึกข้อความ รายงานผลการพิจารณาสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 1 วัน 
6 ติดต่อบริษัทให้เซ็นใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 1 วัน 
7 ตรวจรับพัสดุและจัดท ารายงานผลการตรวจรับ 1 วัน 
8 รายงานการตรวจรับและขอเบิกจ่ายเงิน 1 วัน 
9 ด าเนินการส่งเอกสารเบิกเงินไปยังส่วนการคลัง 1 วัน ส่วนการคลัง 
10 เรียกบริษัทมารับเงิน 1 วัน งานสวัสดิการฯ 
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จัดซื้อ/จัดจ้างโครงการสวัสดิการต่างๆ  

บริษัท 
งานสวัสดิการฯ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ผู้อ านวยการ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

- ขอให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

(1  วันท าการ) 

- รายงานขอซื้อขอจ้าง 

(1 วันท าการ) 

- รายงานผลพิจารณาสั่งซื้อ   

สั่งจ้าง (1 – 2 วันท าการ) 

 

    

   

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

(1 วันท าการ) 

    

เซ็นอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

(1 วันท าการ) 

- ติดต่อบริษัทสั่งซื้อสั่งจ้าง 

      (1 วันท าการ) 

 

    

 

 

- ผลิตสินค้า 

      (ระยะเวลา 1 เดือน หรือ 3 เดือน) 

ข้ึนอยู่กับหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

    

 

 

- บริษัทส่งสินค้าและตรวจรับ

สินค้า 

- ท ารายงานผลการจัดซื้อจัด

จ้าง 

(1 – 2 วันท าการ) 

    

 

 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

(1 วันท าการ) 

    

เซ็นอนุมัติจัดเบิกเงิน 

(1 วันท าการ) 

- ส าเนาต้นเรื่องและส่งเบิกส่วน

การคลัง 

      (1 วันท าการ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  การจัดสรรสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือ

ช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนให้กับบุคลากร อีกท้ังยังเป็นขวัญและก าลังใจให้กับผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย และสร้างเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยสวัสดกิาร สิทธิประโยชน์ และประโยชน์อย่างอ่ืนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

2. ประกาศ มศว เรื่อง วิธิการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 

3. ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการสวัสดิการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

4. ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ พ.ศ. 2562 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ด าเนินการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

1 การรับเรื่องเบิกจากหน่วยงานมาตรวจสอบเอกสาร  
- เบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (กรณีคนไข้ใน) 
- เบิกสวัสดิการค่าช่วยเหลืองานศพ 
- เบิกค่าจัดซื้อจัดจ้างของขายร้าน SWU SHOP 
- เบิกค่าปฏิบัติงานของบุคลากรตา่งๆของมหาวิทยาลัย 
- เบิกค่าช่วยเหลือบุคลากรที่ประสบภัยพิบตั ิ
- เบิกค่ากิจกรรมงานต่างๆของมหาวิทยาลัย 

รับเรื่องจากหน่วยงานอื่นๆ 
ทุกวัน 

งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

2 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายกองทุนสวัสดิการ 
และส่งเรื่องให้หน่วยงานแก้ไขในกรณีเอกสารผิดพลาด 

ตรวจสอบ1-2 วันท าการ 
*ไม่รวมวันท่ีหน่วยงานส่งเรื่อง
คืนกลับมา 

งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

3 ลงเลขท่ีรับเอกสาร และลงเรื่องผ่านระบบของหน่วยงาน 1 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

4 ส่งเรื่องให้กับทางนักวิชาการเงินและบัญชี จัดท าเอกสาร
ใบเบิก(สีเหลือง) 

1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

5 เอกสารได้กลับมาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง และส่ง
เอกสารให้หัวหนา้งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เซ็นต์
ใบเบิกเงินสวัสดิการ(สเีหลือง) 

1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?count=257&doc_id=36102&doc_type_cd=3&BOX_SERIES=36689&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38754&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39341&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=36331&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=36591&SERIES=1
https://edocument.swu.ac.th/showdetail.asp?doc_id=38758&doc_type_cd=4&BOX_SERIES=39345&SERIES=1
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ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ด าเนินการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
6 เอกสารส่งผ่านไปถึงผู้อ านวยการสว่นทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบพิจารณาอนุมัต ิ
1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

7 เอกสารการเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
ส่งให้รองอธิการบดีฝา่ยทรัพยากรบุคคลอนุมัติและลง
นามในเอกสารการเบิกจ่าย(สเีหลอืง) 

1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

8 เอกสารการเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการส่งกลับมายัง 
เจ้าหน้าท่ีส่วนทรัพยากรบุคคล 

1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

9 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเลขท่ีหนังสือเรียบร้อย ลงเรื่องใน
สมุดคูม่ือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ และส่งเรื่องลงไปยัง
กองคลัง ด าเนินการต่อไป 

1 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

เรื่อง การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

                        เริ่มต้น 

การรับเรื่องเบิกสวัสดิการผ่านหน่วยงานต่างๆ 

การตรวจสอบเอกสารและส่งให้หน่วยงานแก้ไข                                   

ในกรณีที่เอกสารมีการแก้ไข ตรวจสอบ ภายใน                                    

1-2 วันท าการ                                                           

การลงเลขที่รับเอกสาร และลงเรื่องผ่านระบบ 

ภายใน 1 วันท าการ 

การส่งเอกสารให้นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบ                             งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

ภายใน 1-2 วันท าการ                                                                ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ส่งเรื่องเบิกให้หัวหน้างานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เซ็นต์ 

ภายใน 1-2 วันท าการ 

ส่งเอกสารผ่านผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคลเซ็นต์อนุมัติ 

ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินกองทุนถึงรองอธิการบดี 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ลงนาม อนุมัติการเบิกจ่าย 

ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

เรื่องกลับมายังเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ท าการตรวจทาน 

และลงเรื่องในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

เอกสารลงไปยังกองคลังด าเนินการต่อไป                                                 กองคลังด าเนินการต่อไป 

ภายใน 1 วันท าการ 

 



269 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน – การขอหนังสือเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ 

(ใบผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์และธนาคารกรุงไทย) 

มหาวิทยาลัยเล็งเห็นความส าคัญสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากรเป็นหลัก จึงจัดท า 

MOU ระหว่างธนาคารอาคารสงเคราะห์ และธนาคารกรุงไทย ร่วมกันกับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพ่ือออก

ใบผ่านสิทธิธนาคารให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และเพ่ือให้บุคลากรมีที่ อยู่อาศัยเป็นของ

ตนเองอย่างมั่นคง และมีเงินไปใช้จ่ายส่วนตัวอ่ืนๆที่จ าเป็นต่อการด ารงชีวิต 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอหนังสือเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ด าเนินการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
1 กรอกแบบฟอร์มจากหน้าเว็ปไซดส์่วนทรัพยากรบคุคล 

(ธนาคารอาคารสงเคราะห์และธนาคารกรุงไทย) 
*กรณีธนาคารกรุงไทยต้องไปตดิตอ่เจ้าหน้าที่ธนาคาร
ก่อนเพื่อตรวจสอบข้อมลูการกู ้

ส่งเอกสารได้ทุกวัน งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารข้อมลูที่ถูกต้อง เอกสารมี
ดังนี ้
- แบบฟอร์มการขอใบผ่านสิทธิธนาคาร 
- สลีปเงินเดือน เดือนล่าสุด 
- สลีปเงินได้พิเศษเช่น ค่าตอบแทนสาขาขาดแคลน 
ค่าตอบแทน พตส. เป็นต้น 

1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

3 เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจดัท าเอกสารให้กับบุคลากร 
ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งใหห้ัวหน้างานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1-2 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

4 ส่งเอกสารใหผู้้อ านวยการส่วนทรพัยากรบุคคล
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 

5 เอกสารใบผ่านสิทธิธนาคาร ให้ท่านรองอธิการบด ี
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนามในเอกสาร 

1 วันท าการ งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ ส่วนทรัพยากร
บุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

เรื่อง การขอหนังสือเงินกู้เพื่อเป็นสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

             (ใบผ่านสิทธิธนาคารอาคารสงเคราะห์และธนาคารกรุงไทย) 

 

เริ่มต้น 

 

กรอกแบบฟอร์มจากหน้าเว็ปไซด์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

โดยไปท่ีเอกสารดาวโหลด และเลือกขอหนังสือรับรอง 

เงินเดือน (โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห์และธนาคารกรุงไทย) 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ใบผ่านสิทธิธนาคาร ใช้เวลา 1-2 วันท าการ                                       งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

                                                                                          ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 

จัดท าเอกสารให้กับบุคลากรและส่งหัวหน้างานตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร ภายใน 1-2 วันท าการ 

 

 

ส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนาม 

ภายใน 1 วันท าการ 

 

  

เอกสารใบผ่านสิทธิธนาคาร ให้ท่านรองอธิการบดี 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ลงนามในเอกสาร  

ภายใน 1 วันท าการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  -  การใช้ห้องพักสวัสดิการประสานมิตร 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

              -   ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เรื่อง  หลักเกณฑ์การใช้บริการห้องพักสวัสดิการ 

ประสานมิตร  ฉบับลงวันที่  4  เมษายน 2560 

รายละเอียดขั้นตอน 

การใช้บริการห้องพักสวัสดิการประสานมิตร งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล  

ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดของงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

    1 ผู้เข้าพักต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติภารกิจของ 
มหาวิทยาลัยเท่านั้น จะต้องติดต่อสอบถามรายละเอียดห้องพัก 
ที่งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

 5 นาที ส่วนงานของ
บุคลากรที่เข้า
พัก 

    2 ผู้เข้าพัก จะต้องท าหนังสือขออนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่าย 
ทรัพยากรบุคคล ตามแบบฟอร์มขอใช้ห้องพักสวัสดิการ 
ประสานมิตร  

 10  นาที ส่วนงานของ
บุคลากรที่เข้า
พัก 

    3 ส่วนงาน น าแบบฟอร์มขอใช้ห้องพักสวัสดิการ ประสานมิตร 
ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงของหน่วยงานที่บุคลากรปฏิบัติงานอยู่  
เซ็นรับรอง  แล้วส่งมาที่งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

 1  วัน ส่วนงานของ
บุคลากรที่เข้า
พัก 

    4 
 
 
 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  รับเรื่องท่ีเป็นแบบฟอร์มขอใช้ 
ห้องพักสวัสดิการ ประสานมิตร และน าเสนอหัวหน้างาน
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  และผู้อ านวยการส่วนทรัพยากร
บุคคลตามล าดับ 

 30 นาที งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากร 
บุคคล 

    5 น าแบบฟอร์มขอใช้ห้องพักสวัสดิการ ประสานมิตร ที่ผ่านการ 
น าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น แล้วน าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย 
ทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนามอนุมัติ 
ส าหรับการให้เข้าพักและระยะเวลาการให้พักข้ึนอยู่กับ 
ดุลยพินิจของรองอธิการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
(ยื่นเรื่องขอใช้บริการห้องพักล่วงหน้า 1 สัปดาห์ ก่อนวันเข้าพัก) 

 1   วัน งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากร 
บุคคล 
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ขั้นตอน 
ที ่

รายละเอียดของงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที 
รับผิดชอบ 

    6 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ รับเรื่องที่ผ่านการลงนาม
อนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล แจ้งให้บุคลากรที่
ประสงค์จะเข้าพักได้ทราบ 

 3  นาท ี งานสวัสดิการและ
สิทธิประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากร 
บุคคล 

    7 บุคลากรที่ประสงค์จะเข้าพัก มาติดต่อขอรับกุญแจห้องพักจาก 
งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 
โดยช าระเงินค่าท าความสะอาดและค่าซักเครื่องนอนจ านวน  
350 บาท/ครั้ง  และจ่ายค่ามัดจ ากุญแจ 200 บาท/ครั้ง 
 

 5  นาท ี งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากร 
บุคคล 

    8 วันออกจากห้องพักผู้เข้าพักจะต้องน ากุญแจห้องพักมาคืนไม่เกิน
เวลา  12.00 น. พร้อมรับเงินค่ามัดจ ากุญแจคืนจ านวน 200 
บาทจากผู้รับผิดชอบดูแลห้องพักของงานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ 

  5  นาท ี งานสวัสดิการ
และสิทธิ
ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากร 
บุคคล 

    9 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ รวบรวมเงินที่ได้รับจากผู้เข้า
พักน าส่งที่ส่วนการคลัง  

  5  นาที  ส่วนการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

การใช้บริการห้องพักสวัสดิการประสานมิตรงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ส่วนงานของบุคลากรที่เข้าพัก  ติดต่อ

สอบถามรายละเอียดการเข้าพักมาที่ 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

บุคลากรที่ประสงค์เข้าพัก  ท าหนังสือ

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มขอใช้ห้องพัก

สวัสดิการประสานมิตร เสนอ 

ผู้บังคับบัญชาระดับสูงของหน่วยงาน 

เซ็นรับรอง แล้วส่งมาที่ส่วนทรัพยากรฯ 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากร 

บุคคล  รับเรื่อง การขอใช้ห้องพักสวัสดิการ 

ประสานมิตร  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- หัวหน้างานสวัสดิดารและสิทธิประโยชน์ 

- ผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรบุคคล 

              ส่วนทรัพยากรบุคคล 

น าเรื่องท่ีผ่านการน าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น

แล้วน าเสนอ รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

พิจารณาอนุมัติ 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล แจ้งเรื่องให้ผู้เข้าพักทราบ 

และมารับกุญแจห้องพักท่ีงานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์  พร้อมช าระเงิน 

แจ้งให้มาติดต่อขอรับกุญแจ และข าระเงิน 
วันออกจากห้องพักผู้เข้าพักต้องน ากุญแจห้องพัก

มาคืนที่งานสวัสดิการฯ และรับเงินค่ามัดจ า

กุญแจคืน 

        จบการท างาน 

งานสวัสดิการฯ รวบรวมเงินจากผู้เข้าพักน าส่งส่วนการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่มอายุ 65 ปี และ 70 ปีขึ้นไป 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2527 

3. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2546 

4. กฎกระทรวงก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

รายละเอียดขั้นตอน การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม 

ขั้นตอน
ที่ 

รายละเอียดงาน เวลาที่ใช้ 
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ผู้ขอยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอรับเงิน 

 -ผู้รับบ านาญยื่นเรื่อง
ด้วยตนเอง 
 

2 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐานดังนี้ 

- หนังสือขอรับเงินเพ่ิม (แบบ สรจ.3) (แบบ สรจ 3.1) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 

 
 

20 นาที  

 
งานสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ 
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

3 จัดท าหนังสือรับรองบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ 5316) พร้อมเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง  

 
20 นาที 

 

งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
4 เสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลลงนาม  

 
 

งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
5 จัดท าการบันทึกข้อมูลลงในระบบบ าเหน็จบ านาญ (e-pension) 

ของกรมบัญชีกลาง 
 
10 นาที/คน 
 

งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 
6 ด าเนินการส่งแบบขอรับเงินเพ่ิมพร้อมหลักฐานไปท่ีกรมบัญชีกลาง 

กรณีมีข้อผิลพลาดกรมบัญชีกลางตีเรื่องกลับในระบบ และ
ด าเนินการแก้ไขส่งกลับไปใหม่ 
กรณีไม่มีข้อผิดพลาด กรมบัญชีกลาอนุมัติสั่งจ่าย 

 
 
 

 
 

กรมบัญชีกลาง 
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การขอบ าเหน็จด ารงชีพเพิ่มอายุ 65 ปีและ 70 ปีขึ้นไป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเตรียมเอกสารพร้อมส าเนาถูกต้อง 2 ชุด คือ 
1. ส าเนาหน้าสมุดบัญชธีนาคาร (ผู้ขอ) 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น (ผู้ขอ) 
3. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน (ผู้ขอ) 

 

ผู้ขอกรอกแบบฟอรม์ใน สรจ.3 กรณีอายุครบ 
65 ปี 

ผู้ขอกรอกแบบฟอรม์ใน สรจ.3.1 กรณีอายุ
ครบ 70 ปี ขึ้นไป 

 

ส่วนทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติในระบบ

กรมบัญชีกลาง 

เสนอเรื่องให้รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล
เพื่อลงนามถึงอธิบดีกรมบัญชกีลาง 

บันทึกข้อมูลลงในระบบบ าเหนจ็บ านาญ  
(e-pension) ของกรมบัญชีกลาง 

 

ส่งกรมบัญชีกลาง 
 

จบการท างาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน – โครงการจัดจ าหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภค 

งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

โครงการจัดจ าหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภค ด าเนินการขึ้นเพ่ือเป็นสวัสดิการให้กับุคลากรตลอดจนนิสิต  

ของมหาวิทยาลัยได้ซื้อสินค้าอุปโภค บริโภค ในราคาที่ถูกและใกล้ที่ท างาน และเพ่ือเป็นการหารายได้เข้าสมทบ

กองทุนสวัสดิการของมหาวิทยาลัยในการน ามาจัดสวัสดิการให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย  

กฎหมาย/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562  

2. มติที่ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้จ าหน่ายสินค้าอุปโภค  

รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 

 

ขั้นตอน 

ก.พ. 

2563 

มี.ค. 

2563 

เม.ย. 

2563 

พ.ค. 

  2563 

   มิ.ย.2563– พ.ค.2564 เวลาที่ใช้ในการ
ด าเนินการ 

1. ประกาศรับสมัคร            1 เดือน 

2. รับสมัคร      2 วัน 

3. คัดเลือก      15 วัน 

4. ประกาศผล      1 วัน 

5. ท าสัญญาช าระค่าธรรมเนียม      2 วัน 

6. ปฐมนิเทศ               1 วัน 

7. จ าหน่ายสินค้า      เดือนมิถุนายน 
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โครงการจ าหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภค 

งานสวัสดิการและ
สิทธิประโยชน ์

คณะกรรมการ 

ด าเนินงานสวัสดิการ 

คณะกรรมการ 

คัดเลือกผู้จ าหน่ายสินค้าฯ 

ผู้อ านวยการ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ท าวาระประชมุ 

1 - 2 อาทิตย ์

ท าประกาศรบั

สมัคร 
1 อาทิตย์ 

 

- จ าหน่าย 

  ใบสมัคร 

- รับสมัคร 

15 วัน 

 

ประกาศผล 

การคัดเลือก 

ผู้จ าหน่ายสินค้า  
1 อาทิตย์ 

 

- ด าเนินการท าสัญญา 

- เร่ิมจ าหนา่ยสินค้า 

2 วันท าการ 

 

อนุมัติโครงการฯ 

 และแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

คัดเลือกผู้จ าหน่าย

สินค้า 

    (1 วันท าการ) 

 

คัดเลือกผู้จ าหน่าย 

1 – 2 อาทิตย ์

ตรวจความถกูต้อง 

1 วันท าการ 

ตรวจความถกูตอ้ง 

1 วันท าการ 

 

- ลงนาม 

ในประกาศ 

รับสมัคร 

1 วันท าการ 

 

ลงนามในประกาศ

ผลการคัดเลือก 

ผู้จ าหน่ายสินค้า 

1 วันท าการ 
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ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ตลาดนัด มศว 

บริษัท 
งานสวัสดิการฯ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

ผู้อ านวยการ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดี 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

- ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์  

ใช้สถานที่ 

เร่ิม 
- เช็คตารางอีเว้นท์   

  ตรวจสอบเอกสาร 

- ท าหนังสือขอความ         

  อนุเคราะห ์

(1 วันท าการ) 
 

    

   

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

ของเอกสาร 

(1 วันท าการ) 
    

เซ็นอนุมัติขอใช้สถานที่ 

(1 วันท าการ) 

- แจ้งเร่ืองอนุมัติให้บริษัททราบ 

- ติดต่อบริษัทให้เข้ามาช าระเงิน 

      (1 วันท าการ) 
 

    

 

 

- บริษัทเข้ามาติดต่อช าระเงิน

(บริษัทต้องมาช าระกอ่น 

วันท ากจิกรรม) 
 

    

 

 


