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รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
มหาวิทยาลัยได้ตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาบุคลากรทุกคนและทุกสายงานให้มีความพร้อม

ในการปฏิบัติงานและรองรับการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง จึงได้จัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2565-2569) ซึ่งสอดคล้องตามแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ระยะ 15 ปี พ.ศ. 2565 - 2579 และแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัยศิลปากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 – 2567 
ครอบคลุมด้านการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทุกระดับทุกสายงาน ให้มีความรู้ความสามารถ มีสมรรรถนะ
สอดคล้องตามเป้าหมายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย มีแนวทางสนับสนุนเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ 
ตลอดจนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ปลูกฝังค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร สร้างเสริมให้บุคลากรมีความผูกพัน
และทัศนคติที่ดีต่อองค์กร เพ่ือช่วยผลักดันการด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรให้เป็นไปตามเป้าหมาย       
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 

 

1. ผลการด าเนินการตามนโยบายหรือแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 มหาวิทยาลัยได้ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2565-2569) ลงสู่คณะ/หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรของคณะ/หน่วยงานให้สอดคล้องตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
และได้ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 รอบ 12 เดือน  
(1 ตุลาคม 2564 – 30 กันยายน 2565) จากคณะ/หน่วยงาน พบว่าสามารถด าเนินการบรรลุเป้าหมายตามแผน 
11 ตัวชี้วัด จากทั้งหมด 16 ตัวชี้วัด คิดเป็นร้อยละ 68.75 ดังนี้ 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 1   การพัฒนาบุคลากรเพื่อเสริมสร้างค่านิยมและวัฒนธรรมที่ดีของหาวิทยาลัย 

ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลการด าเนินงาน การบรรลุ 

เป้าหมาย เป้าหมาย ผลลัพธ ์

กลยุทธ์ที่ 1 : การเสริมสร้างค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วม การรับรู้ และความเข้าใจ 

                   เพ่ือน าไปสู่การเปลี่ยนแปลงพฤตกิรรม และสามารถขับเคลื่อนองค์กรไปสู่ความส าเร็จอย่างย่ังยืน 

1.1 ร้อยละของคณะ/ส่วนงานท่ีจดักิจกรรมที่ส่งเสริมค่านิยมองค์กร/

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ของบุคลากร (ปฐมนิเทศ/หลักสตูรอบรม

ผู้บริหาร/สัมมนาคณะ)(คณะ/ส่วนงานละหนึ่งโครงการ/กิจกรรม) 

ร้อยละ 100 85.00  

กลยุทธ์ที่ 2 : การเสริมสร้างความผูกพันของบุคลากร 

2.1 Net Promotor Score คะแนน 40 34.68  

2.2 ค่าเฉลี่ยความผูกพันต่อองค์กร (ตามโครงการมหาวิทยาลยัแห่ง

ความสุขสู่องค์กรสุขภาวะที่ยั่งยืน) 

คะแนน 4.00 3.31  

2.3 ร้อยละการลาออกของบุคลากรช่วงอายุงานน้อยกว่า 5 ปี ร้อยละ <2 3.61  
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ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลการด าเนินงาน การบรรลุ 

เป้าหมาย เป้าหมาย ผลลัพธ ์

2.4 อัตราการลาออกของบุคลากรใหม่อายุงานไมเ่กิน 1 ปี ร้อยละ <8 3.13 ✓ 

2.5 ความพึงพอใจของบุคลากรในด้านต่าง ๆ เช่น สภาพแวดล้อมใน

การท างาน สวัสดิการ/สุขภาพ ความปลอดภัย สิ่งอ านวยความสะดวก 

คะแนน 3.51 3.56 ✓ 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 2  การพัฒนาบุคลากรเพื่อเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรบุคคลและองค์กร   

ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลการด าเนินงาน การบรรลุ 

เป้าหมาย เป้าหมาย ผลลัพธ ์

กลยุทธ์ที่ 3 : การพัฒนาผู้บริหารและผู้มีศักยภาพสูง เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพ ทักษะ และสมรรถนะ ด้านการบริหารจัดการ 

3.1 จ านวนโครงการ/กิจกรรมพัฒนาผู้บริหารระดับสูง (กลุ่มบรหิาร

วิชาการ : อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และหัวหนา้ส่วนงาน)  

และผูม้ีศักยภาพสูง 

โครงการ 1 1 ✓ 

3.2 จ านวนโครงการพัฒนาผู้บริหารระดับกลาง/กลุ่มอ านวยการ และ

ผู้มีศักยภาพสูง (ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา ผู้ช่วย

คณบดี หรือเทียบเท่า ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง เลขานุการ

คณะ หรือเทียบเท่า)  

โครงการ 1 0  

3.3 ร้อยละของผู้บรหิารที่ได้รับการพัฒนาด้านทักษะต่าง ๆ เช่น 

critical thinking, การวางแผนกลยุทธ์, EdPEx/TQA  

ร้อยละ 80 97.24 ✓ 

กลยุทธ์ที่ 4 : พัฒนาบุคลากรสายวิชาการให้มีสมรรถนะอาจารยม์ืออาชีพท้ังด้านการจัดการเรียนการสอนและการท า

ผลงานทางวิชาการ และมีสรรถนะสอดคล้องตามสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย 

4.1 ร้อยละอาจารย์ที่สามารถน าองค์ความรู้จากการอบรม/การพัฒนา

ตนเองไปต่อยอดน าไปพัฒนางาน/พัฒนาการประกอบอาชีพของตนเอง  

ร้อยละ 80 83.06 ✓ 

4.2 ร้อยละของบุคลากรสายวิชาการที่ไดร้ับการพัฒนาและมีทักษะ

ต่าง ๆ เช่น CREATIVE, online teaching skill, working adult 

teaching 

ร้อยละ 80 83.06 ✓ 

กลยุทธ์ที่ 5 : พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนให้มีศกัยภาพ ทักษะ และสมรรถนะ สอดคล้องตามต าแหน่งงานและสมรรถนะ

หลักของมหาวิทยาลัย ตลอดจนพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 

5.1 จ านวนโครงการพัฒนาบุคลากรเพื่อเสริมสร้างศักยภาพ ทักษะ 

และสมรรถนะของบุคลากรสายสนับสนุน (เช่น ด้านกฎหมาย การเงิน 

ภาษา การวิเคราะห์งาน การให้บริการ เป็นต้น) 

โครงการ 5 81 ✓ 

5.2 ร้อยละของบุคลากรสายสนับสนุนท่ีไดร้ับการพัฒนาทักษะต่าง ๆ 

เพื่อให้เกิด multiple skill ในการท างาน หรือมีสมรรถนะสอดคล้อง

ตามต าแหน่งงาน 

ร้อยละ 60 96.78 ✓ 
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ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลการด าเนินงาน การบรรลุ 

เป้าหมาย เป้าหมาย ผลลัพธ ์

กลยุทธ์ที่ 6 : ส่งเสริมความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร 

6.1 จ านวนบุคลากรสายวิชาการทีม่ีต าแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น คน 10 31 ✓ 

6.2 จ านวนบุคลากรสายสนับสนุนที่มีต าแหน่งสูงขึ้น คน 10 14 ✓ 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 3  การพัฒนาบุคลากรเพื่อรองรับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรม 

กลยุทธ์/มาตรการ/ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ผลการด าเนินงาน การบรรลุ 

เป้าหมาย เป้าหมาย ผลลัพธ ์

กลยุทธ์ที่ 7 : พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือรอบรับการพัฒนาระบบและนวัตกรรม

ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

7.1 จ านวนโครงการ/กิจกรรมพัฒนาบุคลากร เพื่อเสริมสร้างความรู้

และทักษะการใช้งานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

(เช่น ระบบ SU-ERP, ระบบ BI, SharePoint Online เป็นต้น) 

โครงการ 5 24 ✓ 

 
2. ข้อมูลสถิติด้านทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

ตารางที่ 1  อัตราก าลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร จ าแนกตามประเภทบุคลากรและสายงาน 
 (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2565) 

ประเภทบุคลากร 
จ านวนบุคลากร (คน) 

สายบริหาร สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 

ข้าราชการ 3 74 43 120 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 40 1089 899 2028 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 0 88 180 268 

ลูกจ้างประจ า 0 0 93 93 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 0 0 9 9 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 0 38 348 386 

รวม 43 1289 1572 2904 
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แผนภาพที่ 1  อัตราก าลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร จ าแนกตามประเภทบุคลากร 
 (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2565) 

 
 

แผนภาพที่ 2 อัตราก าลังบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร จ าแนกตามสายงาน 
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ตารางที่ 2 จ านวนบุคลากรที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง/จ้างงาน  

ประเภทบุคลากร 
สายงาน 

สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 38 53 91 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 15 43 58 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 5 27 32 

รวม 58 123 181 
 
ตารางที่ 3 จ านวนบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

สายงาน/ระดับต าแหน่ง จ านวน (คน) 
สายวิชาการ  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 18 
รองศาสตราจารย์ 11 
ศาสตราจารย์ 1 
ศาสตราจารย์ได้รับเงินประจ าต าแหน่งสูงขึ้น 1 

รวม 31 
สายสนับสนุน  
ช านาญการ 14 

รวม 14 
 
ตารางท่ี 4 จ านวนบุคลากรที่ลาออกจากงาน 

ประเภทบุคลากร 
สายงาน 

สายวิชาการ สายสนับสนุน รวม 
ข้าราชการ 1 0 1 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 15 13 28 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว 0 10 10 
ลูกจ้างประจ า 0 1 1 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 0 0 0 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว 0 6 6 

รวม 16 30 46 
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ตารางที่ 5  จ านวนข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ าที่จะเกษียณอายุ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2569 จ าแนกตามสายงาน 

สายงาน 
ปีท่ีเกษียณอายุ 

2566 2567 2568 2569 
สายวิชาการ 27 21 35 30 
สายสนับสนุน 23 14 17 21 

รวม 50 35 52 51 
 
แผนภาพที่ 3  กราฟแสดงจ านวนข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 

 ที่จะเกษียณอายุ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2569 

 
 

3. ปัญหา/อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

ปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวปฏิบัติ 

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1. การบริหารกรอบอัตรา เมื่อมีกรอบอัตราว่างพนักงาน

มหาวิทยาลยั ซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้ หากต่อมามหาวิทยาลยั

ได้มีค าสั่งบริหารกรอบอัตรา โดยการเปลีย่นเลขท่ีต าแหน่ง

ไปแล้ว จะไมส่ามารถน าเลขท่ีต าแหน่งเดิมมาใช้ได้อีก 

เพราะเป็นกรอบอัตราเดียวกัน เช่น S-1-0000-508 เป็น  

ให้คณะ/หน่วยงานเก็บและตรวจสอบข้อมูลกรอบอัตราของ

หน่วยงานตนเองให้เป็นปัจจุบัน และอัปเดตข้อมลูทุกครั้งท่ี

มีการเปลี่ยนแปลง  

30

35

40

45

50

55

60

2566             2567              2568               2569 
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ปัญหา/อุปสรรค ข้อเสนอแนะ/แนวปฏิบัติ 

S-2-0000-011 ซึ่งมีหลายคณะ/หน่วยงานมีความเข้าใจ

คลาดเคลื่อนและน ากรอบอตัราเดมิที่ถูกเปลี่ยนเลขท่ี

ต าแหน่งแล้วมาใช้ในการบริหารกรอบอัตรา 

2. การบรรจ/ุจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้าง

มหาวิทยาลยั ยังพบว่ามีบางคณะ/หน่วยงานระบุระยะเวลา

การจ้างงานไม่ถูกต้อง เลขท่ีต าแหน่งไม่ถูกต้อง หรือเอกสาร

ไม่ครบถ้วน ส่งผลให้การด าเนินการล่าช้า   

1. ให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบรายละเอียดการ

บรรจ/ุจ้าง และแนบเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้องส าหรับ

เอกสารส าเนาต้องรับรองส าเนาถกูต้องโดยเจ้าของเอกสาร

ทุกฉบับ 

2. กรณีบุคลากรไม่ประสงคส์มัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพให้

คณะ/หน่วยงานระบุในบันทึกน าสง่เอกสารประกอบการ

บรรจุด้วย 

3. การบรรจ/ุจ้างบุคลากร ท่ีเดมิเป็นพนักงานช่ัวคราว/

ลูกจ้างช่ัวคราวมาบรรจเุป็นพนักงานประจ าหรือพนักงาน

ช่ัวคราว (เปลี่ยนประเภทบุคลากร) ระหว่างเดือน ส่งผลให้

การประมวลผลเงินเดือนในส่วนของเงินน าส่งประกันสังคม

บนระบบ SU-ERP HRM มีการค านวณหักเงินซ้ าซ้อน    

มหาวิทยาลยัได้ก าหนดแนวทางการบรรจุพนักงาน

มหาวิทยาลยัที่เป็นพนักงานช่ัวคราว/ลูกจ้างช่ัวคราวเดิม 

โดยให้บรรจ/ุจ้างได้วันท่ี 1 ของเดอืนหลังกบม.มีมติอนุมัต ิ

 

*หากวันท่ี 1 ของเดือนเป็นวันหยุดราชการให้บรรจุในวันท า

การถัดไป 

4. การแต่งตั้งผู้รักษาการแทนในต าแหน่งต่าง ๆ กรณี

รักษาการครบก าหนดระยะเวลา 180 วัน ยังมีความล่าช้า 

ให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัดตรวจสอบวันสิ้นสดุของ

ระยะเวลารักษาการและด าเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติ

แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จก่อนวัน

ครบก าหนด เพื่อให ้

มหาวิทยาลยัสามารถออกค าสั่งไดท้ัน และการเงินของ

คณะ/ส่วนงานสามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ า

ต าแหน่งได้อยา่งต่อเนื่อง 

5. บางคณะ/หน่วยงาน ด าเนินการต่อสญัญาจา้งล่าช้า หรือ

แจ้งไม่ต่อสัญญาจ้างล่าช้า ส่งผลให้ส่วนกลางไม่สามารถ

บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลการพ้นของบุคลากรได้ทัน  

จึงท าให้มีการประมวลผลจ่ายเงินเดือนให้กับบุคลากรที่พ้น

สภาพไปแล้ว 

1. ให้คณะ/หน่วยงาน ด าเนินการขออนุมัติต่อการจ้างอย่าง

น้อย 30 วันก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง ส าหรับบุคลากรประเภท

ช่ัวคราว และอย่างน้อย 6 เดือนกอ่นสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

ส าหรับบคุลากรประเภทประจ า 

2. กรณีบุคลากรสิ้นสุดสัญญาจ้าง และคณะ/หน่วยงานไม่

ประสงคต์่อการจ้าง ให้ท าบันทึกข้อความแจ้งไมต่่อการจ้าง

มายังกองทรัพยากรมนุษย์ อย่างน้อย 30 วันก่อนสิ้นสุด

สัญญาจ้าง ส าหรับบุคลากรประเภทช่ัวคราว และอย่างน้อย 

6 เดือนก่อนสิ้นสุดสัญญาจ้าง ส าหรับบุคลากรประเภทประจ า 
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6. บุคลากรขอลาออกกระชั้นชิด หรือขาดงานโดยไม่มี

สาเหตุ/ถูกเลิกจ้าง หรือเสียชีวิต และมหาวิทยาลัยไม่

สามารถบันทึกข้อมูลการพ้นสภาพของบุคลากรในระบบ 

SU-ERP HRM ได้ทันรอบระยะการบันทึกข้อมูลเพื่อ

ประมวลผลเงินเดือน หากไม่ทันในรอบการประมวลผล

เงินเดือน จะต้องน าส่งเงินคืนในสว่นท่ีไม่มีสิทธิไดร้ับก่อน

กองคลังประมวลผลเงินเดือนด้วย 

1. กรณีอยู่ระหว่างรอบระยะเวลาบันทึกข้อมูล และมี

บุคลากรลาออกให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัดตดิต่อประสาน

แจ้งกองทรัพยากรมนุษย์ พร้อมสง่เอกสารโดยด่วน เพื่อให้

บันทึกข้อมูลในระบบ SU-ERP HRM ได้ทันในรอบ

ประมวลผลเงินเดือนนั้น 

2. กรณีที่ไมส่ามารถบันทึกข้อมูลในระบบได้ทันให้หน่วยงาน

ต้นสังกัดน าส่งเงินเดือนในส่วนท่ีเกินคืนแก่มหาวิทยาลยั 

ภายในรอบการประมวลผลเงินเดอืนนั้น ๆ 

3. กรณีบุคลากรขาดงานโดยไม่ทราบสาเหตุให้หน่วยงานต้น

สังกัดติดตามผู้ขาดงาน พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานในการ

ติดตาม เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการเลิกจา้ง ท้ังนี้ใน

ส่วนของเงินเดือนท่ียังไดร้ับในระหว่างการด าเนินการให้

หน่วยงานต้นสังกัดเป็นผู้รบัผิดชอบ 

7. เอกสารการลาออกไม่ครบถ้วน เช่น ไม่มีแบบรายงานข้อ

พันธะผูกพัน เอกสารประกอบการลาออกกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ และบุคลากรไม่ทราบว่าต้องลาออกจากกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ เมื่อลาออกจากงาน 

1. ใหก้องทรัพยากรมนุษยจ์ัดท ารายการเอกสารที่เกีย่วข้อง

แนบท้ายแบบฟอร์มลาออก (check-list) และให้หน่วยงาน

ต้นสังกัดตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 

2. ให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด ตรวจสอบพันธะผูกพันของ

บุคลากรที่ขออนุญาตลาออกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้เรียบร้อย 

3. ให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัดแจง้บุคลากรให้ทราบถึง  

แนวทางการด าเนินงานพร้อมทั้งตรวจสอบและจัดส่ง

เอกสารประกอบการลาออกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ดังนี ้

  3.1 บันทึกข้อความขอลาออกจากกองทุนฯ (เสนอรอง

อธิการบดีฝ่ายบริหาร-ลงนามโดยผู้ประสงค์ลาออก) 

  3.2 แบบฟอร์มใบลาออกกองทุนฯ 

  3.3 แบบฟอร์มใบค าขอถอนเงินจากกกองทุนฯ 

  3.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

  3.5 ส าเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคาร 

*กรณีประสงค์คงเงินไว้ในกองทุนฯให้ติดต่อสอบถามข้อมลู

เพิ่มเตมิจากกองคลัง 

8. บุคลากรที่ลาออกหรือถูกเลิกจา้งบางรายยังคงใช้สิทธ์ิ

จาก บัตรประกันสุขภาพกลุ่ม ภายหลังวันท่ีพ้นสภาพ 

ให้คณะ/หน่วยงาน เก็บบัตรประกนัสุขภาพกลุม่ และแจ้ง

กองทรัพยากรมนุษย์ให้ทราบวันพน้สภาพของบุคลากร

ดังกล่าว เพ่ือด าเนินการประสานงานบริษัทตัดสิทธ์ิการ

ประกันสุขภาพของมหาวิทยาลยัออก 
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9. บุคลากรลาออกระหว่างการยื่นขอก าหนดต าแหน่งให้

สูงขึ้นของสายสนับสนุน 

คณะ/หน่วยงานต้นสังกัดท าบันทกึขอถอนเรื่องการเสนอขอ

ก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงข้ึนของบุคลากรรายนั้น  

เพื่อน าเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา หากมีค่าใช้จ่าย

เกิดขึ้นระหว่างการด าเนินการให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด 

รับผิดชอบ 

ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1. บุคลากร/คณะ เสนอเรื่องขออนุญาตลาศึกษา/ขยายเวลา

ศึกษาล่าช้า ซึ่งส่งผลให้มีการเบิกจา่ยเงินเดือนหรือเงิน

ประจ าต าแหน่งเกินกว่าสิทธ์ิที่บุคลากรควรไดร้ับ เนื่องจาก

ไม่สามารถออกค าสั่งและบันทึกข้อมูลเพื่องดจ่ายเงินเดือน

ในระบบ SU-ERP HRM ได้ทันในรอบการประมวลผล

เงินเดือนเดือนนั้นๆ   

1.ให้คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด ตรวจสอบวันสิ้นสุดการลา

ตามระยะเวลาที่ได้รับอนญุาต และประสานงานบุคลากรผู้

ได้รับอนญุาตเพื่อยื่นเรื่องขอขยายเวลาศึกษาให้แล้วเสร็จ

ก่อนครบก าหนด 60 วัน ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบเพื่อให้

มหาวิทยาลยัสามารถจดัท าค าสั่งและด าเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้องได้ทัน 

2. กรณีบุคลากรผู้มีต าแหน่งทางวิชาการ ได้รบัอนุญาตใหล้า

ศึกษา แต่ยังไมไ่ด้ท าสัญญาลาศึกษากองทรัพยากรมนุษย์

ส าเนาเรื่องแจ้งกองคลังเพื่อทราบเบื้องต้น และให้การ

เจ้าหน้าท่ีของคณะส าเนาเรื่องแจ้งการเงินของคณะเพื่องด

การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งกรณีลาเกิน 60 วันด้วย  

2. กรณีบุคลากรได้รับอนญุาตใหล้าศึกษา/ขยายเวลาศึกษา 

โดยไม่ได้รับเงินเดือน ซึ่งท าให้ไมม่กีารน าส่งเงิน

ประกันสังคม พบว่าบางครั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ

ประกันสังคมของแต่ละวิทยาเขต ไม่ได้แจ้งข้อมูลให้

ส านักงานประกันสังคมทราบ ท าให้บุคลากรดังกล่าวพ้นจาก

การเป็นผูป้ระกันตน  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการด้านประกันสังคมของแต่ละ

วิทยาเขต ต้องท าหนังสือแจ้งส านกังานประกันสังคมเพื่อขอ

คงสภาพการเป็นผู้ประกันตนให้แก่บุคลากรทีไ่ด้รับอนญุาต

ให้ลาศึกษา/ขยายเวลาศึกษาโดยไม่ไดร้ับเงินเดือนเพื่อให้

บุคลากรไม่เสียสิทธิการเป็นสมาชกิในระหว่างที่ลาศึกษา   

การเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

3. ปัญหาเรื่องการประชาสมัพันธ์และการเข้าถึงข้อมูลของ

ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้องกับการเสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการที่บังคับใช้ในปัจจุบันและทีม่ีการ

เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไข 

มหาวิทยาลยัไดด้ าเนินการปรับปรงุช่องทางการเข้าถึง

แหล่งข้อมูลและช่องทางการติดตอ่ประสานงานเพื่ออ านวย

ความสะดวกแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 

บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนสามารถหารือ

หรือปรึกษาเจา้หน้าท่ี งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ กอง

ทรัพยากรมนุษย์ ตามช่องทางที่สะดวกตามทีไ่ด้

ประชาสมัพันธ์ไปแล้ว 

4. หลักเกณฑ์ของการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

     (1) ไม่มีหนังสือหรือต ารา/ไมม่ีประสบการณ์การเขียน

มหาวิทยาลยัจะด าเนินการวางแผนจัดอบรมต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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หนังสือหรือต ารา 

     (2) ไม่มีความรู้และความเข้าใจในข้อบังคับและ

หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง

วิชาการ 

     (3) ไม่มีผลงานทางวิชาการลักษณะอื่น/ไม่มี

ประสบการณ์การท าผลงานทางวชิาการลักษณะอื่น 

     (4) ไม่มีความรูค้วามเข้าใจเรื่องการเผยแพร่ผลงานทาง

วิชาการตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

     (1) การจัดการประชุมซักซ้อมความเข้าใจ เรื่อง 

ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้องในการเสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ และวิธีการเผยแพรผ่ลงานทาง

วิชาการ 

     (2) การจัดท าผลงานทางวิชาการ เช่น การจัดท าหนังสือ

หรือต ารา ผลงานวิจยั ผลงานทางวิชาการลักษณะอื่น 

     (3) การจัดการประชุมซักซ้อมความเข้าใจ เรื่อง 

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ เช่น จริยธรรมการ

ตีพิมพ์ผลงานวิจยัและผลงานทางวิชาการ การใช้ข้อมูลที่

เกี่ยวข้องกับคนและสัตว์ เพื่อน ามาใช้ในการท าผลงานทาง

วิชาการ PDPA กับการท าผลงานทางวิชาการ เป็นต้น  

5. ไม่มีความรู้และความเข้าใจในข้อบังคับและหลักเกณฑ ์

ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการสอน 

1. มีประกาศคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ         

(ก.พ.ว.) เรื่อง แนวทางการประเมนิผลการสอนและเอกสาร

หลักฐานที่ใช้ในการประเมินผลการสอน ฉบับลงวันที่ 31 

ตุลาคม 2561 

2. บันทึกเวียน เรื่อง การเสนอช่ือคณะท างานเพื่อท าหน้าที่

เป็นอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารหลักฐานที่

ใช้ในการประเมินผลการสอน 

3. จัดท าตารางค านวณช่ัวโมงการสอนเบื้องต้น (Excel) เพื่อ

อ านวยความสะดวกแก่คณาจารยท์ี่มีการเสนอขอ

ประเมินผลการสอนหลายรายวิชา 

6. การขอต าแหน่งทางวิชาการผู้ทีจ่ะเกษียณอายุราชการ 

ที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการไวไ้ม่สามารถส่งเอกสาร

หรือผลงานเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ได ้

ให้คณะแจ้งผู้ต้องการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่น

เสนอขอล่วงหน้าอย่างน้อย 6 เดือน ถึง 1 ปี ก่อน

เกษียณอายุ ให้รบีด าเนินการแจ้งกองทรัพยากรมนุษย์ทราบ 

การเสนอขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน 

7. บุคลากรสายสนับสนุนขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าผลงานเพื่อใช้ในการเสนอ

ขอก าหนดระดับต าแหน่งใหสู้งขึ้น 

มหาวิทยาลยัไดม้ีการจัดโครงการให้ความรู้เกีย่วกับ

หลักเกณฑ์วิธีการและการจัดท าผลงานเพื่อใช้ในการเสนอ

ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น ดังนี้                                                             

(1) ให้ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์กบับุคลากรทีไ่ดร้ับการ

บรรจุใหม่ เพื่อเป็นการสร้างความรู้และความเข้าใจพื้นฐาน                                                                                                         

(2) จัดโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการจาก

ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีที่ดูแลด้านการเสนอขอก าหนดระดับ

ต าแหน่งให้สูงขึ้นของมหาวิทยาลยั (กองทรัพยากรมนุษย์) 
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ให้กับบุคลากรสายสนับสนุน 

(3) จัดโครงการทั้งภาคบรรยายและภาคปฏิบัติในการจดัท า

ผลงานท่ีใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นจาก

วิทยากรผู้เชี่ยวชาญทั้งภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก

มหาวิทยาลยั 

8. ช่องทางการติดต่อและขอรับค าปรึกษาในการเสนอขอ

ก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงข้ึน 

1. มหาวิทยาลัยมีการประชาสมัพันธ์ในการเพิ่มช่องทางการ

ติดต่อสื่อสารและการเข้าถึงหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องที่ง่ายขึ้น 

ได้แก่ เว็บไซต์กองทรัพยากรมนุษย์/โทรศัพท์/ไลน์/อีเมล 

เป็นต้น 

2. บุคลากรสามารถขอรับค าปรึกษาและสอบถามเกี่ยวกับ

การเสนอขอก าหนดต าแหน่งใหสู้งขึ้นได้จากเจ้าหน้าท่ีของ

มหาวิทยาลยั (กองทรัพยากรมนุษย์) ได้ตามช่องทางตามข้อ 

1 และสามารถส่งผลงานหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ

เสนอขอก าหนดต าแหน่งให้เจ้าหนา้ที่ของมหาวิทยาลัย

ตรวจสอบก่อนยื่นเสนอขอได ้

การต่อเวลาราชการของผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ  

9. การต่อเวลาราชการและต่อการจ้างผู้ที่ก าลังจะ

เกษียณอายรุาชการ และการเสนอขอด ารงต าแหน่งทาง

วิชาการไม่ทันระยะเวลาตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

1. ให้คณะค านึงถึงระยะเวลาการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ (รศ.ดร./ศ.) ซึ่งต้องแล้วเสร็จภายในเดือน

กันยายน ของปีท่ีจะเกษียณอายุราชการ 

2. ให้คณะตรวจสอบแผนอัตราก าลังเพื่อรองรับการต่อเวลา

ราชการ 

การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

- การด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ

เหรียญจักรพรรดมิาลาให้กับผู้ที่มคีุณสมบัติครบถ้วนมี

หลักเกณฑ์ของกฎหมายและระเบยีบฯ ที่เกี่ยวข้อง จ านวน

มากและมีรายละเอียดที่ยุ่งยากซบัซ้อนมาก 

- หลักเกณฑ์ของกฎหมายและระเบียบฯ ท่ีเกี่ยวข้องมีการ

เปลี่ยนแปลง 

- เจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบมีการเข้า-ออกจากงาน ส่งผลให้การ

ด าเนินงานไม่ต่อเนื่อง และผู้รับผิดชอบใหม่ยังขาด

ความรู้  ความเข้าใจ ความช านาญ ความละเอียดรอบคอบ

ในการด าเนินงาน เช่น เจ้าหน้าที ่ขาดความละเอียด

รอบคอบในการปฏิบตัิงานอาจจะเขียนช่ือผู้ที่สมควรไดร้ับ

- คณะวิชา/ส่วนงาน อาจตั้งคณะกรรมการพิจารณาการ

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ ให้แก่

ข้าราชการพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างประจ าเพื่อ

ตรวจสอบกระบวนการให้รอบคอบ ถูกต้อง  ก่อนน าเสนอ

มหาวิทยาลยั 

- มหาวิทยาลัยรวบรวมและแจ้งหลักเกณฑ์ของกฎหมาย 

และระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องมีการเปลี่ยนแปลง เพื่อใช้เป็น

แนวทาง การปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง  

- ศึกษาหลักเกณฑ์ของกฎหมายและระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้องที่

มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ตลอดเวลา 
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การเสนอขอพระราชทานฯ ในปีถดัไปไว้ล่วงหน้า แต่พอถึง

รอบปีท่ีจะต้องเสนอขอฯ เข้าใจว่ารายชื่อที่เขียนไวไ้ด้รับการ

เสนอขอและไดร้ับพระราชทานเครื่องราชฯ แล้ว โดยไมไ่ด้

ตรวจสอบในราชกิจจานุเบกษา จงึท าให้รายชื่อตกหล่น 

- การด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้กับข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ท่ีไดร้ับ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น จะเสนอขอได้

ต่อเมื่อผู้นั้นไดร้ับความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งและจ านวน

ต าแหน่งท่ีให้ไดร้ับเงินประจ าต าแหน่งจาก สป.อว.แล้ว    

- ผู้ที่มีคุณสมบัตไิดร้ับการเสนอช่ือขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา แต่

ปรากฎว่าไม่ได้รับการเสนอช่ือในปีน้ันๆ ส่งผลให้ได้รับการ

เสนอช่ือฯ ไมต่รงตามรอบความเปน็จริง คณะวิชา/

หน่วยงานไมไ่ด้เก็บข้อมลูผลการประเมินการปฏิบตัิงาน 

ย้อนหลัง 5 ปี ซึ่งเป็นเกณฑ์ใหม่ (ตั้งแต่ปี 2563 ก าหนดให้

การพิจารณาต้องมผีลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี) 

- มหาวิทยาลัยแจ้งแผนปฏิทินการด าเนินงานเพื่อให้คณะ

วิชา/ส่วนงานเตรียมการไวล้่วงหนา้ 

- คณะวิชา/หน่วยงานต้องรวบรวมข้อมูลผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานตั้งแต่ วันที่ 1 เมษายน พ.ศ.2558 เป็นต้นมา 

 
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านบุคคลทั้งของส่วนกลางและคณะ/หน่วยงาน ต้องค านึงถึงตารางเวลา
ปฏิทินเปิด-ปิดระบบ SU-ERP HRM เพ่ือให้สามารถวางแผนการด าเนินงานและแจ้งข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ให้มหาวิทยาลัยทราบโดยเร็วและทันรอบการประมวลผลเงินเดือนรอบนั้น ๆ  

2. บัญชีธนาคารส าหรับบุคลากรที่บรรจุ/จ้างใหม่ ขอความร่วมมือใช้ธนาคารกสิกรไทยเท่านั้น  
3. การเปลี่ยนแปลงการเบิกจ่ายค่าจ้าง จาก “ไม่ประมวลผลเงินเดือนบนระบบบัญชีเงินเดือน SU-ERP 

(Non- Payroll)” เป็น “ประมวลผลเงินเดือนบนระบบบัญชีเงินเดือน SU-ERP (Payroll)” ให้ท า
บันทึกแจ้งกองทรัพยากรมนุษย์พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงข้อมูลขอบเขตเงินเดือน
ในระบบ SU-ERP HRM และประมวลผลเงินเดือนได้ถูกต้อง 

4. ให้คณะ/ส่วนงานตรวจสอบเอกสารและผลงานที่ใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของสาย
วิชาการ/สายสนับสนุนให้ครบถ้วนเป็นไปตามเกณฑ์ ก่อนเสนอมายังกองทรัพยากรมนุษย์ 

5. ในกรณีที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้นของสายวิชาการ/สายสนับสนุน ลาออก/เกษียณ/ขอถอนเรื่อง 
คณะ/ส่วนงานต้นสังกัดต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานทั้งหมด 

6. การลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ แต่ไม่ประสงค์ลาออกจากงาน จะต้องลาออกจากกองทุนฯ 

ล่วงหน้า โดยให้มีผลในวันที่ 1 ของเดือนถัดไปเท่านั้น เพราะถือว่าบุคคลดังกล่าวยังคงเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยอยู่ 


