
การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
รอบ 6 เดือน (1 ตุลาคม 2563 – 31 มีนาคม 2564) 

การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

งานขออัตราก าลัง 
พนักงานสถาบัน 

 มีการด าเนินการเป็นไปตามหลักเกณฑ์

และวิธีการก าหนดกรอบและการบริหาร

อัตราก าลัง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 - 2565 

(มติที่ประชุมสภาสถาบัน ครั้งที่ 9/2560 

วันพุธที่ 8 พฤศจิกายน 2560) 

ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาในการด าเนินการขอ
อัตราก าลัง 45 วันท าการ นับจาก
วันที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล
ได้รับเอกสารที่ครบถ้วนถูกต้อง
จากหน่วยงานถึงวันที่อนุวิเคราะห์
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- 40 วัน  

เป็นขั้นตอนการด าเนินการที่ปฏิบัติจริงตั้งแต่การรับเรื่อง 
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา น าเสนอคณะอนุกรรมการวิเคราะห์อัตราก าลังให้
ความเห็นชอบ ก่อนน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติอัตรา และแจ้งหน่วยงาน
ด าเนินการต่อไป เพ่ือเพ่ือให้ได้จ านวนอัตราก าลังพนักงาน
สถาบันตามความต้องการของหน่วยงานและกรอบอัตราก าลัง
ตามแผนอัตราก าลัง 4 ปี ที่สภาสถาบันก าหนด และเป็นไปตาม
ก าหนดระยะวลาของแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 
โดยมีการจัดท าแบบฟอร์มของข้อมูลประกอบการพิจารณาการ
ขออัตราก าลัง  (FM-HRM-1-01-01)  เพ่ือให้หน่วยงานระบุ
เหตุผลความต้องการ และข้อมูลประกอบการพิจารณาได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

งานสรรหาและคัดเลือก
บุคลากรสายวิชาการ 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการและพนักงานสถาบันต าแหน่ง

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนรายใน การสรร
หาบุคลากรสายวิชาการท่ีไม่เกิน 
75 วันท าการ (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 

เป็นขั้นตอนการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสาย
วิชาการของสถาบัน จนถึงรับรายงานตัว ตามกรอบอัตราก าลังที่
สถาบันก าหนด เพ่ือให้สถาบันได้บุคลากรสายวิชาการท่ีมี
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

วิชาการ พ.ศ. 2553 และฉบับที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

80) นับจากวันที่ได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานจนถึงวันรับรายงานตัว
ของผู้ได้รับการคัดเลือก 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

คุณสมบัติตรงตามสาขาวิชาของหน่วยงานต้นสังกัดภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยมีการจัดท าแบบฟอร์มของเอกสารประกอบการประชุม
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรสายวิชาการ ประกอบด้วย 
1.ใบสมัครต าแหน่งอาจารย์ (FM-HRM-2-01-01) 
2.Application Form Instructor National Institute OF 
Development Administration 
(FM-HRM-2-01-02) 
3.แบบประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ (FM-
HRM-2-01-03) 
4.สรุปผลการประเมินทักษะการสอนของผู้สมัครอาจารย์ (FM-
HRM-2-01-04) 
5.แผนการสอนและงานวิจัยประจ าปีการศึกษาของคณะ (FM-
HRM-2-01-05) 
6.แผนการสอนประจ าปีการศึกษา (ปัจจุบัน) (FM-HRM-2-01-
06) 
7.แบบลงคะแนนเพื่อด าเนินการคัดเลือก (รับ/ไม่รับ/ไม่ออก
ความเห็น) (FM-HRM-2-01-07) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

8.ใบรายงานตัว (ภาษาไทย) (FM-HRM-2-01-08) 
9.Commencement Form National Institute of 
Development Administration  (FM-HRM-2-01-09) เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และรวดเร็วในการจัดเตรียมข้อมูล และ
ตรวจสอบข้อมูล 

งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญา
จ้าง 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 
2. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 3) 
3. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 

ตัวช้ีวัด 
สายวิชาการ 
1. ร้อยละของบุคลากร สาย
วิชาการท่ีด าเนินการประเมินต่อ
สัญญาเสร็จสิ้นก่อนสิ้นสุดสัญญา
จ้าง (ร้อยละ 100) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

เป็นขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง
บุคลากรสายวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ครอบคลุมถึงขั้นตอนการแจ้งเตือน การแต่งตั้งคณะกรรมการ
การพิจารณาประเมิน และการท าสัญญาจ้าง ภายใต้หลักเกณฑ์
ตามข้อบังคับ และประกาศของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ 
โดยมีการจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือให้การด าเนินการประเมินต่อ
สัญญาจ้างมีประสิทธิภาพ ดังต่อไปนี้ 
 
1.แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน/พนักงาน
ต าแหน่งวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร ศาสตร์ ฉบับ พ.ศ. 
2557 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ( FM-HRM-2-02-03) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 4) 
4. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 5) 
5. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 6) 
6.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทาง
วิชาการของผู้ด ารงต าแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์  พ.ศ. 2558 

2.Appendix Contract Renewal Appraisal Form 
Academic Tittle Holding Institute Office, NIDA B.E.2557 
(2014) and its amendments (FM-HRM-2-02-06) 
3.แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-2-02-07) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

7.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. 2563 
8. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนการสอน
ของสถาบัน 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 
2. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 3) 

ตวัชี้วัด 
สายสนับสนุน 
2. ร้อยละของบุคลากรสาย
สนับสนุนที่ด าเนินการประเมินต่อ
สัญญาเสร็จสิ้นก่อนสิ้นสุดสัญญา
จ้าง (ร้อยละ 100) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

เป็นขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการแจ้งเตือน การแต่งตั้ง
คณะกรรมการการพิจารณาประเมิน และการท าสัญญาจ้าง 
ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อบังคับ และประกาศของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยมีการจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือให้
การด าเนินการประเมินต่อสัญญาจ้างมีประสิทธิภาพ ดังต่อไปนี้ 
1. แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบัน/พนักงาน
ต าแหน่งวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร ศาสตร์ ฉบับ พ.ศ. 
2557 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม ( FM-HRM-2-02-03) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

3. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 4) 
4. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 5) 
5. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักประกันสัญญาจ้าง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ทดลองงานและการประเมินผลเพ่ือต่อ
สัญญาจ้างพนักงานสถาบัน (ฉบับที่ 6) 
6.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. 2563 

2. แบบประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานสถาบันสายสนับสนุน 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM-HRM-2-02-07)  
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

งานสรรหาและคัดเลือก
บุคลากรสายสนับสนุน 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สอบแข่งขันและคัดเลือกพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุน พ.ศ. 2553 
2.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
สอบแข่งขันและคัดเลือกพนักงานสถาบัน
สายสนับสนุน (ฉบับที่ 2) 
3.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. 2563 
4.ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ว่าด้วยเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง 
ค่าตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนเงินเดือน
ประจ าปีของพนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 
 

ตัวช้ีวัด 
1.ร้อยละของจ านวนบุคลากรที่
ผ่านการทดลองงานในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80  
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

เป็นขั้นตอนการด าเนินการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรสาย
สนับสนุนของสถาบันฯ ตามความต้องการของหน่วยงาน ภายใต้
กรอบอัตราก าลังที่สถาบันก าหนดไว้ ตามท่ีได้รับแผนอัตราก าลัง
จากกลุ่มงานแผนกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้การด าเนินการ
คัดเลือกพนักงานสถาบันสายสนับสนุน ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ 
สามารถปฏิบัติงานได้ และมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการ
ของหน่วยงานต้นสังกัด โดยมีการจัดท าแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้ 
1. ใบสมัครงาน พนักงานสถาบันสายสนับสนุน (FM- HRM-2-
03-01) 
2. ใบปะหน้าการสมัครสอบแข่งขัน/สอบคัดเลือก/คัดเลือก 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (FM- HRM-2-03-02) 

ตัวช้ีวัด 
2.ร้อยละของจ านวนครั้งที่จัดการ
สอบแข่งขันเสร็จสิ้นภายใน 80 วัน
ท าการ นับตั้งแต่วันที่ประกาศรับ
สมัครถึงวันที่ประกาศผลการสอบ 
แข่งขัน ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
เนื่องจากอยู่ในช่วงสถานการณ์
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 หรือโรคโควิค 19 ท า
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

ให้สถาบันไม่สามารถด าเนินการ
จัดสอบได้ในช่วงเวลาดังกล่าว 

 ตัวช้ีวัด 
3.ร้อยละของจ านวนครั้งที่จัดการ
สอบคัดเลือกเสร็จสิ้นภายใน 60 
วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ประกาศ
รับสมัครถึงวันที่ประกาศผลการ
สอบคัดเลือก  ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 
80 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
เนื่องจากอยู่ในช่วงสถานการณ์
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโค
โรนา 2019 หรือโรคโควิค 19 ท า
ให้สถาบันไม่สามารถด าเนินการ
จัดสอบได้ในช่วงเวลาดังกล่าว 

งานจัดอบรม /สัมมนา
ในสถาบัน 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1. แผนพัฒนาบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหาร ประจ าปีในแต่ละปีงบประมาณ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
3. หนังสือมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราคาจ้างขั้นต่ า ปี 2556 
4. ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยกองทุนพัฒนา
บุคลาการ สพบ. พ.ศ. 2555 

ตัวช้ีวัด 
คะแนนเฉลี่ยการประเมินโครงการ 
ไม่น้อยกว่า 3.51  
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- คะแนนเฉลี่ย 4.31  

เป็นการจัดอบรม/สัมมนาให้แก่บุคลากรทั้งส่ายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการของสถาบัน ตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี
งบประมาณ (เฉพาะหลักสูตรที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลเป็น
ผู้จัด)  
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

5.ประกาศสภาสถาบัน เรื่อง ก าหนด
เงื่อนไขการเข้าอบรมส าหรับผู้บริหาร 
สพบ. ประเภทมีวาระ 
6. ประกาศสถาบันฯ เรื่องหลักสูตร
ฝึกอบรมภาคบังคับและเงื่อนไขการเข้า
อบรมส าหรับบุคลากร สพบ. 

งานแต่งตั้งบุคลากรให้
ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์   
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  
2.ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์   รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนการขอด ารง
ต าแหน่งศาสตราจารย์   ที่
ด าเนินการเสร็จถึงวันที่ ก.พ.ว. มี
มติไม่เกิน 12 เดือน (ไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 85) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

เป็นขั้นตอนการด าเนินการในการรับค าขอด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ และการปฏิบัติงานตามข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบ
ริหารศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคลากรให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2561 จนถึงการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้
ได้รับต าแหน่งทางวิชาการ และเพ่ือให้การด าเนินการเพ่ือขอ
ต าแหน่งทางวิชาการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว โดยมีการจัดท า
แบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้ 
แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ.
03) (FM- HRM-4-01-01) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

2563 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
3.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
 

1. แบบประเมินคุณภาพเอกสารประกอบการสอน/ เอกสารค า
สอน (ก.พ.ว.01) (FM-HRM-4-01-02) 
2. แบบประเมินผลการสอน (ก.พ.ว.02)   
(FM- HRM-4-01-03) 
3. แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการ (ถ้า
มี) (ก.พ.ว.03)  (FM- HRM-4-01-04) 
4. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (ก.พ.ว.
04)  (FM- HRM-4-01-05) 
5. แบบประเมินคุณภาพงานวิจัย (ก.พ.ว.05)  
(FM- HRM-4-01-06) 
6. แบบประเมินคุณภาพต ารา (ก.พ.ว.06)  
(FM- HRM-4-01-07) 
7.แบบประเมินคุณภาพหนังสือ (ก.พ.ว.07) 
(FM- HRM-4-01-08) 
8. แบบประเมินคุณภาพผลงานทางวิชาการ 
ในลักษณะอ่ืน (ก.พ.ว.08) (FM- HRM-4-01-09) 
9. แบบประเมินคุณภาพงานแปล (ก.พ.ว.09)  
(FM- HRM-4-01-10) 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนการขอด ารง
ต าแหน่งศาสตราจารย์   ที่
ด าเนินการเสร็จถึงวันที่ ก.พ.ว. มี
มติไม่เกิน 12 เดือน(ไม่ต่ ากว่าร้อย
ละ 85) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

10. แบบประเมินคุณภาพบทความทางวิชาการ (ก.พ.ว.10) 
(FM- HRM-4-01-11) 
11. แบบรายงานผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการเพ่ือแต่งตั้ง
บุคลากรของ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.11)  
(FM- HRM-4-01-12) 
12. แบบรับรองความซ้ าซ้อนของผลงานวิจัยที่ใช้ประกอบการ
ขอแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ กับวิทยานิพนธ์ (ก.พ.ว.12) 
(FM- HRM-4-01-13)  
13. แบบประเมินคุณภาพกรณีศึกษา (ก.พ.ว.13)  
(FM- HRM-4-01-14)  

งานแต่งตั้งบุคลากรสาย
สนับสนุนให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนรายที่
ด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้นที่ใช้เวลาเกิน 150 วัน (ไม่
เกินร้อยละ 10) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- อยู่ระหว่างด าเนินการ 

เป็นการด าเนินการในการประเมินการขอต าแหน่งสูงขึ้นของ
บุคลากรสายสนับสนุน ตั้งแต่การรับแบบประเมินการขอ
ต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน โดยปฏิบัติงานตาม
ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนด
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคลากรต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภททั่วไปให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จนถึงการจัดท า
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

ค าสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แต่งตั้งข้าราชการ/
พนักงานสถาบันให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เพ่ือให้การด าเนินการขอ
ต าแหน่งสูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยมีการจัดท าแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้ 
1.แบบรายงานและสรุปผลการประเมินคุณภาพผลงาน (กชท.
14) (FM- HRM-4-02-00) 
2.แบบค าขอรับการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (กชท.01) 
(FM- HRM-4-02-01) 
3.แบบค าขอรับการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งประเภททั่วไปให้
ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (กชท.02)  
(FM- HRM-4-02-02) 
4.แบบรายงานและสรปุผลการประเมินคุณภาพผลงาน (กชท.
14) 
5.แบบประเมินคุณภาพผลงานเชิงวิเคราะห์ (กชท. 04) (FM- 
HRM-4-02-04) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

6.แบบประเมินคุณภาพผลงานเชิงสังเคราะห์ (กชท. 05) (FM- 
HRM-4-02-05) 
7.แบบประเมินคุณภาพผลงานวิจัย (กชท. 06) (FM- HRM-4-
02-06) 
8.แบบประเมินคุณภาพผลงานลักษณะอ่ืน (กชท. 07) (FM- 
HRM-4-02-07) 
9.แบบประเมินคุณภาพบทความทางวิชาการ (กชท. 08) (FM- 
HRM-4-02-08) 
10.แบบประเมินคุณภาพต ารา (กชท. 09) (FM- HRM-4-02-09) 
11.แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วม (กชท. 10) (FM- HRM-4-
02-10) 
12.แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ (กชท. 
11) (FM- HRM-4-02-11) 

งานคัดเลือกผู้บริหาร
สายสนับสนุน 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนรายที่
ด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารสายสนับสนุนที่ใช้เวลา

เป็นขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทผู้บริหารสายสนับสนุนวิชาการ เพ่ือให้การ
ด าเนินการคัดเลือกผู้บริหารสายสนับสนุนแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด และได้ผู้บริหารที่คุณสมบัติตรงตามความ
ต้องการขอหน่วยงาน 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ด ารงต าแหน่งว่าง พ.ศ. 2554 
2.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ด ารงต าแหน่งว่าง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2555 
3.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภท

เกิน 120 วัน     (ไม่เกินร้อยละ 
20) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- อยู่ระหว่างด าเนินการ 

โดยมีการจัดท าแบบฟอร์ม ดังต่อไปนี้ 
1.แบบค าขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะและ
ต าแหน่งประเภททั่วไป  
(FM- HRM-4-03-01) 
2.แบบค าขอรับการพิจารณาคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (FM- HRM-4-03-02)  
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

ทั่วไปให้ด ารงต าแหน่งว่าง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2557 
4.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานสถาบัน 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ และต าแหน่งประเภท
ทั่วไปให้ด ารงต าแหน่งว่าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2559 
5.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร พ.ศ. 2554 
6.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

7.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
8.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคลากรให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทผู้บริหาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
9.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่ง
และการแต่งตั้งบุคลากรต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และ
ต าแหน่งประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้น พ.ศ. 2554 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

งานกองทุนส ารองเลี้ยง
ชีพ 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ข้อบังคับ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สิน
สถาพร ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
2. เอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ เฉพาะส่วนสถาบันบัณฑิตพัฒนบริ
หารศาสตร์ 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนเรื่องที่มีการส่ง
ข้อมูลขอรับบริการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ ให้กองคลังและพัสดุ 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน ทั้งนี้ 
ต้องไม่เกิน 30 วัน นับจากวันที่
กองบริหารทรัพยากรบุคคลได้รับ
เรื่อง (ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 90)  
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
 - ร้อยละ 95 

การด าเนินการเกี่ยวกับ การสมัครเข้าเป็นสมาชิก การ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล (ข้อมูลส่วนตัว การเปลี่ยนแปลงเงินสะสม 
และ   การสิ้นสุดสมาชิกภาพ ให้แก่บุคลากรของสถาบัน โดย
ด าเนินการภายใต้ข้อบังคับของกองทุน ส ารองเลี้ยงชีพ ในการ
ด าเนินการยื่นเรื่องให้กองคลังและพัสดุตามหลักเกณฑ์ และ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยมีแบบฟอร์ม ดังนี้ 

งานกองทุนประกันสังคม  มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)พ.ศ. 2542 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
2.ระเบียบแนวปฏิบัติงานด้านประกันสังคม
ของกลุ่มงานสวัสดิการและบุคลากร
สัมพันธ์กองบริหาร-ทรัพยากรบุคคล 

ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาเฉลี่ยด าเนินการแจ้ง
หน่วยงาน/บุคลากรให้รับทราบ
สิทธิสถานพยาบาลเฉลี่ยไม่เกิน 5 
วันท าการนับจากที่ได้รับเรื่องจาก
ส านักงานประกันสังคม 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- 3 วัน 

กระบวนการงานกองทุนประกันสังคม ครอบคลุมงาน
ประกันสังคม จ านวน 3 เรื่อง ดังนี้ (1) การขึ้นทะเบียน
ผู้ประกันตน (2) การเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน (3) การ
สิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน  โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง การ
ตรวจสอบเอกสารความครบถ้วน/ถูกต้อง และการด าเนินการยื่น
เอกสารไปยังส านักงานประกันสังคมจนถึงบุคลากรได้รับการ
เปลี่ยนแปลงสถานะ และได้รับหนังสือแจ้งการได้รับสิทธิ
สถานพยาบาลของผู้ประกันตน เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด 



19 
 

การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

 โดยมีแบบฟอร์ม ดังนี้ 
1.แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03)  
ส าหรับผู้ที่ไม่เคยขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
2. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03/1) ส าหรับผู้เคย
ยื่นแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  
(สปส. 1-03) แล้ว 
3.แบบเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการ 
ทางการแพทย์ (สปส. 9-02) 
4.แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน (สปส. 6-
10)   
5. หนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน  
(สปส. 6-09) 
6.แบบฟอร์มงานกองทุนประกันสังคมและการขอรับบริการสิทธิ
ประโยชน์ประกันสังคม                      (FM–HRM-5-02-01)  
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

งานลากิจ และลา
พักผ่อน ณ ต่างประเทศ 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. 2563 
3.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารงานและการ
ด าเนินงานของส่วนงานภายใน  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 
2557 
4.ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยเงินเดือน เงินประจ า
ต าแหน่ง ค่าตอบแทนอ่ืน  
และการเลื่อนเงินเดือน ประจ าปีของ
พนักงานสถาบัน พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 
2 ) พ.ศ. 2554 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนเรื่องที่
ด าเนินการเสนอขออนุญาตให้
บุคลากรและผู้บริหารลากิจ /ลา
พักผ่อน ณ ต่างประเทศ ได้รับ
ทราบการอนุมัติไม่เกิน 7 วันท า
การ นับจากวันที่กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลได้รับเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง  
(ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85)  
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ไม่มีบุคลากรลากิจ และ ลา
พักผ่อน ณ ต่างประเทศ เนื่องจาก
สถานการณ์การระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโค
วิค 19 

การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตให้บุคลากร  
ลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ โดยด าเนินการเสนอเรื่องขอ
อนุญาตให้แก่บุคลากรที่ต้องได้รับอนุญาตให้เดินทางจาก
อธิการบดี ยกเว้นการลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศของ
อธิการบดีซึ่งอยู่ในอ านาจของนายกสภาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์อนุญาตให้ลา  
โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ภายใต้ระเบียบ ประกาศ และแนว
ปฏิบัติที่ก าหนดการลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ โดยมี
แบบฟอร์ม คือ 
แบบฟอร์มขออนุญาตลากิจ /ลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศ (FM-
HRM-5-03-01)  
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

งานขออนุมัติให้บุคลากร
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และที่ 
 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ พ.ศ. 2554 ) 
3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทาง                         
ราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2535 

ตัวช้ีวัด 
ร้อยละของจ านวนเรื่องที่
ด าเนินการส่งแจ้งผลการอนุมัติขอ
อนุมัติให้บุคลากรและผู้บริหาร
เดินทางไปปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศไม่เกิน 7 วันท าการ 
นับจากวันที่กองบริหารทรัพยากร
บุคคลได้รับเอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)  
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ไม่มีการด าเนินการเนื่องจาก
สถานการณ์การระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโค
วิค 19  

การด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไป
ปฏิบัติการต่างประเทศ ได้แก่ ประชุม สัมมนา และการไป
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ รวมถึงการลากิจ /ลาพักผ่อน ก่อนหรือหลังการ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ  (ถ้ามี)โดย
ด าเนินการเสนอเรื่องขออนุมัติให้แก่บุคลากรที่ต้องได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางจากอธิการบดี ยกเว้นการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
อธิการบดีซึ่งอยู่ในอ านาจของนายกสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริ
หารศาสตร์พิจารณาอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประ
เท  โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ภายใต้ระเบียบ ประกาศ และ
แนวปฏิบัติที่ก าหนดส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลและด าเนินการขออนุมัติให้
บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ  ต่างประเทศ เป็นไปตาม
ระเบียบ แนวปฏิบัติ และระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีแบบฟอร์ม 
คือ แบบฟอร์มขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศ (FM-HRM-5-04-01) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

งานเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการและพนักงาน
สถาบัน 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา พ.ศ.2554 
2.ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2556 
3.ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พลเรือนในสถาบัน อุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2557 
4.กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชี
เงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
5.กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558 

ตัวช้ีวัด 
เสนอค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการและพนักงานสถาบันให้
อธิการบดีลงนามภายในวันที่ 10 
ของเดือนที่มีการเลื่อนเงินเดือนใน
แต่ละครั้ง โดยไม่มีการตกเบิก 
(จ านวนรายที่มีการตกเบิก = 0) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการและพนักงานสถาบัน 
ปีละ 2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 วันที่ 1 เมษายน (ตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบครึ่งปีแรก ระยะเวลาตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีที่เลื่อน) 
และครั้งที่ 2 วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการรอบครึ่งปีหลัง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 
30 กันยายนของปีที่เลื่อน) เพ่ือให้การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
และพนักงานสถาบันเป็นไปตามก าหนด ทันการเลื่อนเงินเดือน
ในแต่ละครั้ง และได้รับเงินเดือนใหม่สิ้นเดือนที่มีการเลื่อน
เงินเดือน 
โดยมีแบบฟอร์ม ดังนี้ 
1.แบบสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (FM-HRM-6-
01-01) 
2.บัญชีเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ (FM-HRM-6-01-02) 
3.แบบสรุปการใช้วงเงินเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน (FM-
HRM-6-01-03) 
4. บัญชีเลื่อนเงินเดือนพนักงานสถาบัน (FM-HRM-6-01-04)  
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

6. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา ที่ ศธ 0509 (2)/ว 1 ลงวันที่ 
12 มกราคม 2554 เรื่อง การประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 
7.หนังสือส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา ที่ ศธ 0509 (5)/ว 697 ลงวันที่ 
2 มิถุนายน 2558 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
เกี่ยวกับฐานในการค านวณและช่วง
เงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่
ละประเภทและระดับต าแหน่งของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
8.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อน
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

เงินเดือนข้าราชการ   พลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร์ ลงวันที่ 14 มีนาคม 2554    
9.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ   พลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒ
นบริหารศาสตร์ (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 9 
มีนาคม 2555 
10.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง อัตราร้อยละของฐานในการ
ค านวณเพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดสถาบันบัณฑิต 
พัฒนบริหารศาสตร์ 
11.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง อัตราร้อยละที่ได้รับการเลื่อน
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

เงินเดือนของผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการท่ี
มีผลการปฏิบัติภาระงานต่ ากว่ามาตรฐาน 
12.ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหารและผู้
ด ารงต าแหน่งวิชาการซึ่งไม่ได้ด ารง
ต าแหน่งบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริ
หารศาสตร์ พ.ศ.2553 

งานเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ พ.ศ.2544 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ
หรือต าแหน่ง  
(ฉบับที่  2) พ.ศ.2551 

ตัวช้ีวัด 
เสนอค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าให้อธิการบดีลงนาม
ภายในวันที่ 10 ของเดือนที่มีการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างในแต่ละครั้ง โดย
ไม่มีการตกเบิก (จ านวนรายที่มี
การตกเบิก = 0) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

ด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ า ปีละ 2 ครั้ง คือ 
ครั้งที่ 1 วันที่ 1 เมษายน (ตามผลการประเมิน ผลการ
ปฏิบัติงานรอบครึ่งปีแรก ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปี
ที่แล้วมา ถึงวันที่ 31 มีนาคมของปีที่เลื่อน) และครั้งที่ 2 วันที่ 1 
ตุลาคม (ตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานรอบครึ่งปีหลัง 
ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีที่ได้
เลื่อน) โดยน าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษา
วินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ลูกจ้างประจ า รวมทั้งข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของลูกจ้างประจ าผู้
นั้นมาประกอบการพิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ และ



26 
 

การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

3.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ  
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2558 
4.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
5.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 
47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558 เรื่อง 
การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
6.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจ า สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนบ
ริหารศาสตร์ ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2554 
 

เงื่อนไขการเลื่อนขั้นค่าจ้างท่ีก าหนด เพ่ือให้การเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ าเป็นไปตามก าหนด ทันการเลื่อนขั้นค่าจ้างในแต่
ละครั้ง และได้รับค่าจ้างใหม่สิ้นเดือนที่มีการเลื่อนขั้นค่าจ้าง โดย
มีแบบฟอร์ม ดังนี้ 
1.แบบสรุปการใช้วงเงินลูกจ้างประจ า  
(FM-HRM-6-02-01) 
2.บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 1  
(1 เม.ย. .....) (FM-HRM-6-02-02) 
3.บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ 2  
(1 ต.ค. .....) (FM-HRM-6-02-03) 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

 

งานเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราวเงิน
รายได้ 

 มีการด าเนินการเป็นไปตาม 
1.ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง การบริหารงานบุคคลของ
ลูกจ้างชั่วคราว พ.ศ. 2554 
2. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ เรื่อง การบริหารงานบุคคลของ
ลูกจ้างชั่วคราว (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 

ตัวช้ีวัด 
เสนอค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวเงินรายได้ให้อธิการบดีลง
นามภายในวันที่ 10 ของเดือน
ตุลาคม โดยไม่มีการตกเบิก 
(จ านวนรายที่มีการตกเบิก = 0) 
ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
- ร้อยละ 100 

ด าเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ ปีละ 
1 ครั้ง คือ วันที่ 1 ตุลาคม (ตามผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่แล้วมา ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมของปีที่แล้วมา ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีที่เลื่อน) โดย
น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณ การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างชั่วคราว
เงินรายได้ รวมทั้งข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของลูกจ้างชั่วคราวเงิน
รายได้ผู้นั้นมาประกอบการพิจารณา ภายใต้หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการเลื่อนขั้นค่าจ้างที่ก าหนด เพ่ือให้การเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้เป็นไปตามก าหนด ทันการเลื่อน
ขั้นค่าจ้างในเดือนตุลาคม และได้รับค่าจ้างใหม่สิ้นเดือนตุลาคม 
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การปฏิบัติงาน 

การด าเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ความถูกต้อง รวดเร็วทันการณ์ ตอบสนองความต้องการของบุคลากร 

โดยมีแบบฟอร์ม คือ บัญชีเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงิน
รายได้ 1 ต.ค. .....  
(FM-HRM-6-03-01) 

 
 


