
 

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

  รายบุคคล    กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ - สกุล :  นางสาวแสงจันทร์  หวานอารมย ์  ต าแหน่ง : นักทรัพยากรบุคคล        ฝ่าย: ส านักงานผู้อ านวยการ 
ช่ือหลักสูตร :  ประชุมช้ีแจง “การปฏิบัตงิานด้านบริหารทรพัยากรบุคคล” ครั้งที่ 2/2564    
วันเดือนปี   30  มีนาคม  2564  เวลา 09.00 – 12.00 น. 
สถานที่จัด ห้องประชุมช้ัน 2  อาคารวิจัยและการศึกษาต่อเนื่อง  สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  

สยามบรมราชกุมารี  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
หน่วยงานผูจ้ัด ส่วนทรัพยากรบุคคล  ส านักงานอธิการบด ี
ค่าใช้จ่าย                    ไม่มี      มี  จ านวน....................บาท                          

เบิกจ่ายจากงบประมาณ  แผ่นดิน  เงินรายได้  งบอื่นๆ (ระบ)ุ............................ 
ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร    ได้รับ       ไม่ได้รับ       ไม่มี 

 
 

สรุปสาระส าคัญ :  

  เรื่องท่ี 1  การขอปรับวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
               1. ต้องมีการเพิ่มวุฒิการศึกษาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
               2. ตามที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ในการประชุมครั้งที่ 10/2559   
เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2559  มีมติอนุมัติในหลักการให้พนักงานมหาวิทยาลัย ปรับวุฒิการศึกษา  โดยมหาวิทยาลัย 
มีแนวปฏิบัติเพื่อขอปรับวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  ดังนี้ 
                   2.1 คุณสมบัติที่เพิ่มข้ึนตรงกบัลกัษณะการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  และสามารถน าความรู้ ความสามารถ
มาปฏิบัติงานให้มีคุณภาพของงานสูงข้ึน 
                   2.2 เป็นผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา หรือฝึกอบรม  โดยใช้เวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ 
                   2.3 ผู้เสนอขอรบัการพิจารณาคุณสมบัติเพิม่เติมเพื่อให้ได้คุณภาพของงานสูงข้ึน  ต้องเสนอเรื่องให้
คณะกรรมการพจิารณา ตามแบบฟอร์มขอปรบัวุฒิการศึกษาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และแนบหลกัฐาน 
การส าเรจ็การศึกษา 
                   2.4 พนักงานมหาวิทยาลัยได้รบัการพิจารณาปรับวุฒิการศึกษาได้ต้ังแต่วันที่ได้รบัอนุมัติให้ส าเรจ็การศึกษา  
แต่ไม่ก่อนวันมารายงานตัวกลับเข้ามาปฏิบัตงิาน 
                3. การเปลี่ยนต าแหน่ง การตัดโอน การย้าย ของพนักงานมหาวิทยาลัย  เช่น ต าแหน่งแพทย์ มาเป็นอาจารย์  
ผู้ปฏิบัตงิานด้านทรัพยากรบุคคลจะต้องด าเนินการเพิ่มวุฒิการศึกษาในระบบสารสนเทศทรัพยากร (HURIS) 
 
 
 
 

     
 

    
 



  เรื่องท่ี 2  การก าหนดต าแหน่งท่ีจะบรรจุ ส าหรับการประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
หรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ 
               กรณีส่วนงานประสงค์ให้ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ในต าแหน่งใดนั้น ส่วนงานจะต้องพิจารณาเรื่องดังต่อไปนี้ 
               1. การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ในส่วนของคุณวุฒิการศึกษา จะต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ กลุ่มประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 
               2. ลักษณะงานโดยทั่วไป หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ลักษณะงานที่ปฏิบัติ จะต้องสอดคล้องกับประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 18 เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลยัสายปฏิบัติการ กลุ่มประเภท
วิชาชีพเฉพาะ กลุ่มประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ และกลุ่มประเภททั่วไป 
 

     ชื่อต าแหน่ง                                   ผู้ปฏิบัติงานท่ัวไป 
คุณสมบัติเฉพาะ 

ต าแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี 
1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 
3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

ลักษณะงานโดยทั่วไป ประเภทสายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ ซ่ึงมี 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรือ 
งานบริการทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

หน้าที่ 
ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับคอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานสถิติ งานเวชสถิติ หรือ 
งานบริการทั่วไป ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้
ก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะวิธีการแก้ไข ปรับปรุง การ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานปฏิบัติด้าน
การปฏิบัติการ 

1. ปฏิบัติงานช่วยและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ  เช่น  งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ     งานสถิติ งานเวชสถิติ หรืองานบริการทั่วไปธุรการ เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนิน
ไปได้โดยสะดวก 
2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อให้          
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความความราบรื่น 
3. ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



เรื่องท่ี 3  การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยโดยเพ่ิมประสบการณ์ 
             กรณีส่วนงานประสงค์ขอจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย โดยเพิ่ม
ค่าประสบการณ์  ให้ส่วนงานเลือก วิธีการคัดเลือก ซึ่งใช้ส าหรับการให้ได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจใุนต าแหน่งงานสายวิชาการ/
สายปฏิบัติการ ที่ต้องการบุคคลที่มีความรู้ ความช านาญ และความเช่ียวชาญในสายงานหรือต าแหน่งที่มีความขาดแคลน
และมีการแข่งขันของตลาดแรงงานสูง ตามประกาศ มศว เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ข้อ 13(2) และ ข้อ 14(2) 
             “การคัดเลือก” หมายความว่า วิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรอืลูกจา้งมหาวิทยาลยั
โดยคัดเลือกจากบุคคลที่มีความเหมาะสม โดยไม่ต้องท าการสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 
               ทั้งนี้ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ในการประชุมครั้งที่ 1/2562  เมื่อวนัที่ 
10  มกราคม 2561  พิจารณาเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  มีมติอนุมัติ
ในหลักการ ดังนี้          

               1.  การจ้างบุคคลที่มปีระสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ  มีผลงาน     
เชิงประจกัษ์ มีประสบการณ์การสอนในอุดมศึกษาหรือประสบการณ์ตรงจากการท างานในสายอาชีพ วิชาชีพ หรือ
ประสบการณ์เฉพาะศาสตรส์าขาที่ใช้ในการสอน หรือมปีระสบการณ์เป็นที่ยอมรับในศาสตรส์าขาวิชาน้ันๆ  

              2. วิธีการพิจารณาอัตราการจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 

                 (1) การพิจารณาอัตราเงินค่าจ้างให้เริ่มจากอตัราค่าจ้างตามวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัย และค านวณ      
การเพิม่ค่าจ้างตามช่วงระยะเวลาประสบการณ์จากร้อยละ 4 – 6 ต่อปี ทั้งนี้อัตราค่าจ้างที่ค านวณได้ต้องไม่เกินกรอบ   
อัตราค่าจ้างสูงสุดตามต าแหนง่ทางวิชาการ โดยอัตราค่าจ้างที่ค านวณได้น้ีให้ถือเป็นเงินเดือนส าหรับการบรรจจุ้างเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยของผู้นั้น 

                 (2) การนับช่วงเวลาประสบการณ์ให้นบัเป็นจ านวนเต็มของปี เศษของปีที่มากกว่า 6 เดือนข้ึนไปให้นับเปน็     
1 ปี และหากน้อยกว่าน้ันไม่น ามาค านวณโดยนับระยะเวลาประสบการณ์ทีเ่กี่ยวข้องตามนิยามในข้อ 1 

                 (3) การพิจารณาร้อยละของการเพิม่อัตราค่าจ้างรอ้ยละ 4 – 6 ต่อปี ให้พิจารณาจากประสบการณ์ความรู้ 
ความสามารถ และผลงาน 

             3. ให้คณะกรรมการประจ าส่วนงานเสนอจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมอัตรา
ค่าจ้างต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยบุคคลที่มีประสบการณ์เปน็พนักงานมหาวิทยาลัยต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 9 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และต้องมีข้อมูลประกอบการพิจารณา
ดังต่อไปนี้ 

               (1) ส าเนาหลักฐานการศึกษา หรือใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ที่ผ่านการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย
หรือสถาบัน 

 



               (2) เอกสารแสดงคุณสมบัติที่เกี่ยวข้องเหมาะสมประสบการณ์ท างาน และผลงาน 

               (3) เอกสารตรวจสอบข้อมูลด้านมนุษยสัมพันธ์และพฤติกรรมการท างาน 
 
เรื่องท่ี 4  การเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
              ข้อบังคับ มศว ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 15(2) ก าหนดให้สายวิชาการ 
กลุ่มคณาจารย์ ต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาเอกหรือเทียบเท่า เว้นแต่กรณีทีส่่วนงานมเีหตผุลหรอืความจ าเป็น 
              กรณีที่มีเหตุผลหรือความจ าเป็นที่ไม่สามารถประกาศรับสมัครฯ สายวิชาการ คุณวุฒิปริญญาเอกได้ ให้ส่วนงาน
ท าเรื่องขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการจ้างพนกังานมหาวิทยาลยั โดยผ่านความเหบ็ชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน  
โดยมีรายละเอียดดงันี ้
 

     เลขอัตรา                  เง่ือนไขเดิม                     เง่ือนไขใหม่ 
   (1) 7-xxxx ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก สาขาวิชา

จิตวิทยา สังคมวิทยา มานุษยวิทยา การพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ การวิจัยทางสังคมศาสตร์และ
พฤติกรรมศาสตร์ และสาขาอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 
หรือ 
2. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และก าลังศึกษา  
ในระดับปริญญาเอก และต้องส าเร็จการศึกษภายใน 
3 ปี นับจากวันที่บรรจุจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
    ทั้งน้ี ข้อ 1 และข้อ 2  ต้องส าเร็จการศึกษาใน 
สาขาจิตวิทยา จิตวิทยาให้ค าปรึกษา สังคมวิทยา 
มานุษยวิทยา การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การวิจัย
ทางสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์ การวิจัย
พฤติกรรมศาสตร์ประยุกต์ หรือสาขาอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
               เมื่อส่วนงานประสงค์จะประกาศรับสมัครฯ ในต าแหน่งดังกล่าว การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหนง่ 
ในส่วนของคุณวุฒิการศึกษาต้องก าหนดให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ได้รับการอนุมัตจิากคณะท างานบรหิารงานบุคคลฯ 
 
  เรื่องท่ี 5  การขอจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 
                ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิม่เตมิข้อ 
31 และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างบุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 30 สิงหาคม 2562  ก าหนดให้การจ้างบุคคลมีอายุเกินหกสิบปีเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัยให้พิจารณาตามความจ าเป็นและความต้องการของส่วนงานหรือมหาวิทยาลยั 
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงานและเสนอคณะท างานบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ พิจารณากลั่นกรองเพื่อน าเสนอต่อ กบบ. พิจารณาอนุมัติ นั้น เพื่อให้การด าเนินการข้างต้นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และให้ทันกับการขอจัดสรรงบประมาณประจ าปี 
 
 
 



               ในการนี้ ส่วนทรัพยากรบุคคล ขอให้ส่วนงานที่มีความประสงค์จะจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ส่งข้อมูลส าหรับการขอจ้างฯ รายละเอียด
ตามแบบฟอร์มที่แนบ โดยจะต้องพิจารณาถึงงบประมาณการจ้าง อัตราจ้าง อัตราก าลังของส่วนงาน และภาระงานของ
บุคคลที่จะขอจ้างฯ  ทั้งนี้โปรดส่งข้อมูลคืนกลับไปส่วนทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่  13 พฤษภาคม 2564  หากพ้น
ระยะเวลาดังกล่าวส่วนงานจะต้องเสนอขอจ้างฯ ในปีงบประมาณถัดไป 
 
  เรื่องท่ี 6  ขอลาออกจากมหาวิทยาลัย 
                การกรอกข้อมลูในแบบฟอรม์ขอลาออกจากมหาวิทยาลัย (PER 304) 
                1. เขียนที่ : ส่วนงานต้นสังกัด 
                2. วัน เดือน ปี : วันที่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเขียนหนงัสอืฉบับนี ้
                3. เรียน : รองอธิการบดฝี่ายบรหิารและทรัพยากรบุคคล   
                4. ข้าพเจ้า : ช่ือ-นามสกุล ของผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
                5. เริม่รบัราชการฯ หรือเริม่บรรจุ เมื่อวันที่ : วันเริ่มท างานที่ มศว  
                6. ด ารงต าแหนง่ : ต าแหน่งที่ได้รบัการบรรจุและแต่งตั้ง ณ ปัจจุบัน  
                7. สังกัด : ส่วนงานต้นสงักัด ณ ปัจจบุัน 
                8. ได้รับเงินเดือน : อัตราเงินเดือนที่ได้รับ ณ ปัจจุบัน 
                9. ขอลาออกจากมหาวิทยาลัย วันที่ : วันที่ประสงค์พ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัย 
                10. เนื่องจาก : เหตผุลที่ขอลาออก 
                11. ลงช่ือ : ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 
                การกรอกข้อมลูในแบบฟอรม์การตรวจสอบภาระผกูพัน 
                1. เขียนที่ : มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                2. วัน เดือน ปี : วันที่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเขียนหนงัสอืฉบับนี ้
                3. ช่ือ-นามสกลุ : ช่ือ-นามสกุล ของผู้ปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัย 
                4. ต าแหน่ง : ต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ณ ปัจจบุัน  
                5. ประเภท : เลอืกประเภทการบรรจเุป็นผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
                6. สังกัดหน่วยงาน : หน่วยงานภายในส่วนงาน เช่น ภาควิชา, สาขาวิชา, ส านักงานคณบดี เป็นต้น 
                7. ส่วนงาน : ส่วนงานต้นสังกัด  
                8. ขอลาออกจากมหาวิทยาลัย วันที่ : วันที่ประสงค์พ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัย 
 
               ทั้งนี้ เจ้าหน้าทีบุ่คคลสามารถตรวจสอบข้อมลูข้างต้นได้ที่ ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HURIS) 
           
              ประโยชน์ท่ีได้รับ : 
              ท าให้ได้รับทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องด้านทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย 

 

 




