
 

เลขที่....................... 
แบบรายงานการเข้าประชุม /อบรม/สัมมนา /ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล    กลุ่มบุคคล 
 

ชื่อ - สกุล :  นางสาวแสงจันทร์  หวานอารมย์  ต าแหน่ง : นักทรัพยากรบุคคล        ฝ่าย: ส านักงานผู้อ านวยการ 
ชื่อหลักสูตร :  การประชุมชี้แจง  เรื่อง “การปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล” ครั้งที่ 3 
วันเดือนปี   28  พฤษภาคม  2562   เวลา  09.00 – 16.00 น. 
สถานที่จัด ณ  ห้องศาสตราจารย์ ดร.กานดา ณ ถลาง  ห้องประชุมชั้น 2  อาคารบัณฑิตวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
หน่วยงานผู้จัด ส่วนทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ค่าใช้จ่าย                    ไม่มี      มี  จ านวน....................บาท                          

เบิกจ่ายจากงบประมาณ  แผ่นดิน  เงินรายได้ งบอ่ืนๆ (ระบุ)............................ 
ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร    ได้รับ       ไม่ได้รับ       ไม่มี 
สรุปสาระส าคัญ :  

            1. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ฉบับลงวันที่  19  เมษายน  พ.ศ. 2562  เรื่องหลักเกณฑแ์ละ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
โดยให้เริ่มบังคับใช้ประกาศนี้ตั้งแต่วันที่ 1  สิงหาคม  พ.ศ. 2562  เป็นต้นไป  ซ่ึงให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ       ให้ด า 
ปีละ  2  รอบการประเมิน  รอบละ  6  เดือน  ดังนี้ 

- รอบท่ี 1  ระหว่างวันที่ 1  สิงหาคม  ถึง  31  มกราคมของปีถัดไป 
- รอบท่ี 2  ระหว่างวันที่ 1  กุมภาพันธ์ ถึง  31  กรกฎาคม 

                 ทั้งนี้งานบุคคลได้น าประกาศฉบับนี้เข้าวาระที่ประชุมคณะกรรมการผู้บริหารส านักหอสมุดกลาง ประจ าเดือน
พฤษภาคม พ.ศ. 2562  เรียบร้อยแล้ว 
 
            2. เกณฑ์มาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์ 
                ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ฉบับลงวันที่  22  เมษายน  พ.ศ. 2560  เรื่องเกณฑม์าตรฐาน
ภาษาอังกฤษ ส าหรับผู้สมัครเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์  โดยก าหนดให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก     
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์  ต้องแสดงหลักฐานผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ซึ่งมีอายุไม่เกิน 2 ปี         
นับแต่วันที่ออกหลักฐานผลการทดสอบถึงวันที่ยื่นสมัครเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อ         
ไปนี้ 

- คะแนน TOEFL (Paper-based Test : PBT)  ไม่น้อยกว่า 500  หรือ 
- คะแนน TOEFL (Internet-based Test : iBT)  ไม่น้อยกว่า 60  หรือ 
- คะแนน TOEFL (Computer-based Test : CBT)  ไม่น้อยกว่า 173  หรือ 
- คะแนน IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 หรือ 
- คะแนน SWU-SET ไม่น้อยกว่า 65 หรือ 

 

     
 

    
 



- คะแนน CU-TEP ไม่น้อยกว่า 60 หรือ 
- คะแนน TU-GET ไม่น้อยกว่า 500 

                 ทั้งนี้ส านักหอสมุดกลางไม่มีสายวิชาการ กลุ่มคณาจารย์  เนื่องจากบุคลากรเป็นสายสนับสนุนวิชาการ  
 
            3. แบบฟอร์มขอปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
               เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยในเรื่องการจัดส่งเอกสารปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย     
สายวิชาการ  ส่วนทรัพยากรบุคคลได้ออกแบบ แบบฟอร์มขอปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  เพ่ือเป็น           
ไปในทางแนวเดียวกัน 
                ทั้งนี้ส านักหอสมุดกลางไม่มีสายวิชาการ เนื่องจากบุคลากรเป็นสายสนับสนุนวิชาการ  
 
            4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 
               ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ฉบับลงวันที่  15  มีนาคม  พ.ศ. 2562  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ     
พัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีสิทธิขอพิจารณาอนุมัติลาหรือได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงาน       
เพ่ือการพัฒนา  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                 (1)  เป็นผู้มีร่างกายและสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นอุปสรรคในการเข้าสู่กระบวนการพัฒนา 
                 (2)  เป็นผู้มีความประพฤติดี ตั้งใจปฏิบัติงาน  ไม่อยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัยหรือคดีอาญา 
                 (3)  เป็นผู้ที่ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใช้ได้ครบก่อนเกษียณอายุ ส าหรับการไปศึกษา  ฝึกอบรม หรือ        
ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่นๆ ทั้งนี้ให้รวมระยะเวลาที่ต้องชดใช้ส าหรับการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงานวิจัย         
หรืองานวิชาการอ่ืนๆ เดิมที่ยังชดใช้ไม่แล้วเสร็จด้วย 
                 (4)  ในกรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ ต้องกลับมา       
ปฏิบัติงานแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  จึงจะสามารถขอลาไปศึกษาหรือฝึกอบรมอีกได้  เว้นแต่เป็นการศึกษาฝึกอบรม       
ต่อเนื่องกับสาขาวิชาการเดิมที่เคยได้รับการอนุมัติ 
                 กรณีการขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ ต้องกลับมาปฏิบัติงานหลังจากการลาไปศึกษา ฝึกอบรม     
หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี  จึงจะมีสิทธิในการขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองาน  
วิชาการอ่ืนๆ อีกครั้งหนึ่ง 
                 ทั้งนี้หากมีความจ าเป็นอย่างยิ่งและได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยในการให้พนักงานมหาวิทยาลัยไป          
ศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ โดยมีระยะเวลากลับมาจากการศึกษา ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงาน              
วิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ  ครั้งก่อนหน้าน้อยกว่า 1 ปี  ให้มหาวิทยาลัยน าเสนอ กบบ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติ             
เป็นรายๆ ไป 
                (5)  เป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้ในกระบวนการพัฒนานั้นๆ ได้เป็นอย่างดี  โดยไม่เป็น          
อุปสรรคต่อกระบวนการพัฒนา 
                 การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาให้พิจารณาได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
                - สาขาวิชาและระดับความรู้ที่ไปศึกษาต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับงานหรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่ โดยได้       รับ
ความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
                - ต้องเป็นการศึกษาในสถาบันการศึกษาที่กระทรวงหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตร
ระยะเวลาในการอนุมัติให้พนักงาน 
 
 



              “การพัฒนา”  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ  ทักษะ ทัศนคติที่ดี  จรรยาบรรณ  คุณธรรม             
และจริยธรรม  โดยวิธีการอันได้แก่ ศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  ประชุมสัมมนาทางวิชาการทั้งในและต่างประเทศ  การไป            
ปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ และการไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็น           
และเหมาะสมเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 
              “ศึกษา”  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือ          
สถาบันวิชาชีพ  เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  และหมายรวมถึงการฝึกฝนภาษา  การรับค าแนะน า             
ก่อนเข้าศึกษา  การฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
              “ฝึกอบรม”  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้  ความช านาญหรือประสบการณ์  ด้วยการเรียน  การวิจัย                
หรือการอบรมตามหลักสูตรการฝึกอบรม  โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และ                 
หมายรวมถึงการฝึกฝนภาษา  การเข้ารับการแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานทั้งที่เป็นส่วนหนึ่งหรือต่อจากการฝึก             
อบรมนั้นด้วย 
              “ดูงาน”  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และแลกเปลี่ยนความคิด              
เห็นกับองค์กรทั้งในและต่างประเทศซึ่งมีประโยชน์ต่อการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 
              “ประชุมสัมมนาทางวิชาการ”  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์จากการประชุมหรือสัมมนา       
ทางวิชาการ  หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการ การเสนอผลงานทางวิชาการ  การบรรยายพิเศษ  หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  โดยมี         
โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่จัดแน่นอน  ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยโดย           
ไม่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ทั้งในและต่างประเทศ 
              “ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่นๆ” หมายความว่า  การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ ที่หน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ  โดยมิใช่เป็นผู้กระท าในฐานะพนักงานประจ าของหน่วยงานที่ไปปฏิบัติงานนั้น 
              “การไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย” หมาย                   
ความว่า  การไปปฏิบัติงานในหน้าที่หรือในกรณีอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือเป็นประโยชน์แก่ส่วนงานและมหาวิทยาลัย             
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  โดยไม่ถือว่าเป็นการลาศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  ประชุมสัมมนาทางวิชาการทั้งในและต่าง            
ประเทศ  และปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ  
 
            5. สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปพัฒนาและสัญญาการรับทุนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม และประชุมสัมมนาทางวิชาการ ปฏิบัติงานวิจัยและ        
งานวิชาการอ่ืนๆ ต้องท าสัญญาผูกมัดกับมหาวิทยาลัยตามแบบสัญญาที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือกลับมาปฏิบัติงานตามแผน          
งานหรือโครงการที่ก าหนดไว้  เป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ               
                 การท าสัญญาให้กระท าได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ             
ต้องท าสัญญาต่อมหาวิทยาลัย โดยพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปฝึกอบรม โดยใช้เวลาฝึกอบรมไม่เกิน 30 วัน           
อาจให้ท าสัญญาโดยไม่ต้องจัดท าสัญญาค้ าประกันก็ได้ 
                   (2)  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็น  มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ในการเพิกถอนสัญญา  ระงับเงินทุน หรือ                 
เงินเดือนได้  โดยไม่ต้องบอกกล่าวให้ทราบล่วงหน้า 
 
            6. ทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
               ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ฉบับลงวันที่  26  เมษายน  พ.ศ. 2562  เรื่องทุนการศึกษาและ           
ทุนฝึกอบรม ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  โดยประเภทของทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม  มี 3 ประเภท  ดังนี้ 



1. ทุนการศึกษาระดับปริญญาเอก ส าหรับสายวิชาการ มีหลักเกณฑ์การพิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตร/   
สาขาวิชาและเง่ือนไข ดังนี้ 

(ก)  หลักสูตร/สาขาวิชาต้องตรงตามพันธกิจ ภารกิจ ของส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยและสถาบันที่จะไปศึกษา        
ต้องเป็นการไปศึกษาต่อ ณ  ต่างประเทศ 

(ข)  ในกรณีหลักสูตร/สาขาที่ศึกษาภายในประเทศ  ต้องเป็นหลักสูตรนานาชาติ  และอาจพิจารณายกเว้น              
ในกรณีที่เป็นหลักสูตร/สาขาวิชาที่มีความจ าเพาะจ าเป็นต้องท าการศึกษาภายในประเทศ เช่น  หลักสูตร/สาขาวิชาภาษาไทย      
เป็นต้น 

(ค)  การพิจารณาจัดสรรทุนให้ค านึงถึงความต้องการของหลักสูตร/สาขาวิชาที่ถูกก าหนดไว้ตามแผนยุทธศาสตร์                        
หรือนโยบายของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก 
                2. ทุนการศึกษาระดับปริญญาโท ส าหรับสายปฏิบัติการ มีหลักเกณฑ์การพิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตร/   
สาขาวิชาและเง่ือนไข ดังนี้ 

(ก) เป็นหลักสูตร/สาขาวิชาตามความต้องการตามแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
(ข)  ส่วนงานต้องมีการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรของส่วนงานเพื่อประกอบการพิจารณาในการจัดสรรทุน 
(ค)  ส่วนงานต้องวิเคราะห์ความจ าเป็นของวุฒิในต าแหน่งที่สนับสนุนบุคลากรให้ไปศึกษาต่อ ให้สอดคล้องกับ             

ผลการวิเคราะห์อัตราก าลัง  กรอบต าแหน่ง  ตามความรับผิดชอบ พันธกิจและภารกิจของส่วนงาน ในกรณีที่ส่วนงานได้ท า              
การวิเคราะห์ความจ าเป็นในการปรับเปลี่ยนคุณวุฒิในต าแหน่งดังกล่าวเสนอและผ่านการพิจารณาเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย       
แล้ว  ภายหลังจบการศึกษาบุคลากรผู้ได้รับทุนสามารถปรับคุณวุฒิได้ 

3. ทุนฝึกอบรม มีหลักเกณฑ์การพิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตรและเงื่อนไข ดังนี้ 
                  (ก)  เป็นหลักสูตรที่เป็นไปตามความต้องการตามแผนยุทธศาสตร์ นโยบายของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
                  (ข)  ส่วนงานต้องมีการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรของส่วนงานเพ่ือประกอบการพิจารณาในการจัดสรรทุน 
                 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ยื่นขอรับทุนมีดังนี้ 

(1)   เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
(2)   อายุไม่เกิน 35 ปี  ในกรณียื่นขอรับทุนการศึกษาระดับปริญญาเอกและทุนการศึกษาระดับปริญญาโท 
(3)   เป็นผู้ที่มีสุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง  สามารถศึกษา ฝึกอบรมได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
(4)   ได้รับการยืนยันตอบรับให้เข้าศึกษาอย่างเป็นทางการจากมหาวิทยาลัย 
(5)   กรณีทุนการศึกษาต่างประเทศ ผู้ขอรับทุนจะต้องด าเนินการต่างๆ ให้ผ่านเกณฑ์ข้ันพ้ืนฐานอันเป็นข้อ          

ก าหนดเบื้องต้นตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยหรือสถาบันที่จะไปศึกษาได้ก าหนดไว้ 
 
            7. หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
                 ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ฉบับลงวันที่  19  เมษายน  พ.ศ. 2562  เรื่องหลักเกณฑ์และ          
วิธีการจัดสวัสดิการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยพนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ            
ค่าการศึกษาบุตร  ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงานจริง  รวมกันแล้วทุกรายการ ไม่เกิน 15,000  บาทต่อปีงบประมาณ หากมิได้ใช้          
สิทธิหรือใช้สิทธิไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนด  ให้น าเงินที่คงเหลืออยู่เป็นเงินสะสมเพ่ือใช้สิทธิในปีต่อไปได้ กรณีปีแรกของ         การ
การเริ่มปฏิบัติหน้าที่จริงไม่เต็มปีงบประมาณ  ให้ได้รับวงเงินสวัสดิการตามส่วนของเวลา ตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติงานจริงจนถึง                
วันสิ้นปีงบประมาณ   
                กรณีพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในวันใดสิทธิในการเบิกเงินสวัสดิการถือว่าสิ้นสุดในวันนั้น ส าหรับ      
บุคลากรในครอบครัวของพนักงาน  อิงการเกิดสิทธิและการหมดสิทธิของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 






