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มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้ให้ความสำาคัญกับการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยบรรจุ
ไว้เป็นหนึ่งในยุทธศาสตร์สำาคัญอันจะนำาพามหาวิทยาลัยไปสู่เป้าหมาย วิสัยทัศน์ 
และพันธกิจที่วางไว้ ดังนั้นเพื่อให้บุคลากร โดยเฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่ง
ได้รับการบรรจุใหม่ได้รับรู้เรื่องราวเก่ียวกับมหาวิทยาลัยทักษิณ การบริหารงาน  
ค่านิยมองค์กร ตลอดจนสิทธิ หน้าที่ เส้นทางความก้าวหน้า และแนวปฏิบัติต่างๆ 
ที่พนักงานมหาวิทยาลัยควรได้รับทราบ  ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลจึง
ไดจ้ดัทำาคูม่อืพนกังานมหาวทิยาลยัฉบบันีข้ึน้ ซ่ึงเป็นการรวบรวมขอ้บงัคบั ประกาศ 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
มาเรียบเรียงโดยสรุปสาระสำาคัญเพื่อให้เข้าใจง่าย และพนักงานมหาวิทยาลัย
สามารถนำาไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในฐานะ “พนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ” 
ได้โดยตรง ทั้งนี้เพื่อความก้าวหน้าในอาชีพของตน และร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยทักษิณสู่สถาบันการศึกษาชั้นนำาที่มีคุณภาพ และสร้างสรรค์
ผลงานอันก่อประโยชน์ต่อสังคมและประเทศชาติต่อไป
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มหาวิทยาลัยทักษิณจากอดีตสู่ปัจจุบัน

มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นสถาบันอุดมศึกษาแห่งแรกๆ ในพื้นที่ภาคใต้  
ถือกำาเนิดขึ้นภายหลังจากการสถาปนาวิทยาลัยวิชาการศึกษา (College of 
Education) ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ขึ้นแทนโรงเรียนฝึกหัดครูชั้นสูง  
ณ ถนนประสานมิตร อำาเภอพระโขนง จังหวัดพระนคร ในปีพุทธศักราช 
2497 เพือ่พฒันาปรชัญาและแนวคิดทางด้านการศึกษาสมยัใหม่ให้สอดคล้อง
ผสานสัมพันธ์กับสังคมประชาธิปไตย รวมทั้งการพัฒนาการศึกษาศาสตร์ให้
เป็นวิชาชีพที่มีระบบแบบแผนและมีความลุ่มลึกในสังคมไทย พร้อมกับการ
ประสาทปริญญาทางด้านศึกษาศาสตร์ วิทยาลัยวิชาการศึกษาได้พัฒนาและ
เจรญิก้าวหน้ามาโดยลำาดบั พร้อมกับการขยายการจดัการศึกษาไปยงัภมิูภาค
ต่างๆ ของประเทศ และมีการบริหารงานแบบหลายวิทยาเขต ประกอบด้วย  
วิทยาเขตปทุมวัน (ปีพุทธศักราช 2498) วิทยาเขตบางแสน จังหวัดชลบุรี 
(ปีพุทธศักราช 2498) วิทยาเขตพิษณุโลก (ปีพุทธศักราช 2510) วิทยาเขต
มหาสารคาม (ปีพุทธศักราช 2511) วิทยาเขตสงขลา (ปีพุทธศักราช 
2511) วิทยาเขตพระนคร (ปีพุทธศักราช 2512) และวิทยาเขตพลศึกษา  
(ปีพุทธศักราช 2513) โดยมีวิทยาเขตประสานมิตรเป็นศูนย์กลางการบริหาร
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วทิยาลยัวชิาการศกึษา สงขลา ได้รบัการสถาปนาข้ึนอย่างเป็นทางการ  
เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 251 ณ ตำาบลเขารูปช้าง อำาเภอเมือง จังหวัด
สงขลา (ที่ตั้งปัจจุบันของมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา)  
ตามมติสภาวิทยาลัยวิชาการศึกษา ในการขยายการศึกษาระดับ
อุดมศึกษาไปยังพื้นที่ภาคใต้ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2511 จึงถือเป็นวัน
สถาปนามหาวิทยาลัยทักษิณ

วทิยาลยัวชิาการศกึษา สงขลา ได้เปิดการเรยีนการสอนเป็นครัง้แรกเมือ่
ปีการศกึษา 2512 ในหลกัสตูรปรญิญาการศึกษาบณัฑิต เฉพาะหลักสูตร 
2 ปี และในปีการศึกษา 2517 จงึเริม่รบันสิิตเข้าเรียนในหลักสูตรปริญญา
การศึกษาบัณฑิต หลักสูตร 4 ปี และได้ดำาเนินการจัดการศึกษาและ
ผลิตบัณฑิตโดยมีความเจริญก้าวหน้ามาอย่างต่อเนื่อง เมื่อวิทยาลัย
วิชาการศึกษาได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
สงักัดทบวงมหาวทิยาลยั ในปีพทุธศกัราช 2517 วทิยาลยัวชิาการศกึษา 
สงขลา จึงเป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ภายใต้ชื่อ 
“มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตสงขลา”

ในระหว่างปีพทุธศักราช 2532 – 2533 มหาวทิยาลยัศรีนครนิทรวิโรฒ วทิยาเขตสงขลา 
ได้เริม่วางแผนขยายงานไปยงัพืน้ทีจ่งัหวดัพทัลงุ เนือ่งด้วยพืน้ทีเ่ดมิ ณ ตำาบลเขารูปช้าง 
อำาเภอเมอืง สงขลา มพีืน้ทีค่่อนข้างจำากดัไม่เพยีงพอต่อการรองรบัการจดัตัง้คณะใหม่ๆ 
และการขยายงานในอนาคต โดยคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 29 พฤษภาคม พ.ศ. 2533  
ได้มมีตอินมุตัใินหลกัการให้มหาวทิยาลยัขยายงานไปยงัพืน้ทีจ่งัหวดัพทัลงุ และให้บรรจุ
โครงการดังกล่าวไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2535 -  
2539) ต่อมาเม่ือวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2535 สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
จึงได้มีมติกำาหนดชื่อมหาวิทยาลัย ศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา ใหม่เป็น “มหาวิทยาลัย-
ศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตภาคใต้” ทั้งนี้โดยคำานึงถึงภารกิจของมหาวิทยาลัย 
อันเกี่ยวเนื่องกับภาคใต้โดยรวม ไม่จำาเพาะแต่จังหวัดใดจังหวัดหนึ่ง

และเมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2539 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขต
ภาคใต้ ได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งเป็นนิติบุคคล มีฐานะเป็นกรม  
ในทบวงมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2539 
มหาวิทยาลัยทักษิณได้พัฒนาเจริญก้าวหน้ามาโดยลำาดับ ในปีการศึกษา 2547 เริ่ม
เปิดการเรียนการสอนอย่างเป็นทางการในพื้นท่ีของมหาวิทยาลัยที่ตำาบลบ้านพร้าว 
อำาเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง และสภามหาวิทยาลัยทักษิณ เมื่อวันที่ 5 พฤศจิกายน  
พ.ศ. 2548 ได้มีมตใิห้มหาวทิยาลยัทักษณิมีการบรหิารงานแบบ 2 วทิยาเขต ประกอบด้วย 
วิทยาเขตสงขลา (พื้นที่บ้านอ่าวทราย ตำาบลเกาะยอ ซึ่งเป็นที่ต้ังของสถาบันทักษิณ 
คดีศึกษา และตำาบลเขารูปช้าง อำาเภอเมืองสงขลา) และวิทยาเขตพัทลุง (พื้นที่ตำาบล
พนางตุง อำาเภอควนขนุน และตำาบลบ้านพร้าว อำาเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง)

และนับตั้งแต่วันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2551 จวบจนปัจจุบัน มหาวิทยาลัยทักษิณ
ได้พัฒนาไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการแต่อยู่ในกำากับของรัฐ
ด้วยการบริหารจัดการที่เป็นอิสระและมีความคล่องตัวสามารถจัดการศึกษาในระดับ
อดุมศกึษาได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธภิาพ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ 
พ.ศ. 2551 และภายใต้ปรัชญาของมหาวิทยาลัย “ปัญญา จริยธรรม นำาการพัฒนา”
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พันธกิจ

1. จัดการศึกษาเพื่อผลิตบัณฑิตและพัฒนากำาลังคนคุณภาพรองรับ 
 ความต้องการของพื้นที่ ประเทศ และการก้าวสู่ประชาคมอาเซียน  
 และประชาคมโลก 

2. สร้างสรรค์ผลงานการวิจัยและพัฒนาเพื่อการรับใช้ ชี้นำาการพัฒนา 
 ให้กับสังคม และพัฒนาสู่การเป็นมหาวิทยาลัยวิจัยในอนาคต

3. บริการวิชาการ ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สังคม ร่วมสร้างสังคมแห่งการ 
 เรียนรู้ที่เข้มแข็ง
 
4. ส่งเสริม สนับสนุนการทำานุบำารุง รักษา และพัฒนาด้านศิลปะ  
 วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และสิ่งแวดล้อมของภาคใต้ตอนล่างให้เกิด 
 คุณค่า มูลค่าเพิ่มแก่การพัฒนาท้องถิ่น ประเทศ และอาเซียน
 
5. พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบในระดับสากล  
 ที่คำานึงถึงการสร้างความเข้มแข็งความเชี่ยวชาญของบุคลากร 
 วัฒนธรรมองค์กร และความสุขแก่บุคลากรในทุกระดับ

ปรัชญา

ปณิธาน

วิสัยทัศน์

“ปัญญา จริยธรรม นำาการพัฒนา” 

“มหาวิทยาลัยรับใช้สังคม”

มหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ ที่ผลิตบัณฑิต พัฒนากำาลังคน วิจัยและ
บริการวชิาการ เพือ่รบัใช้สังคมท้องถ่ินใต้ ประเทศชาติ และอาเซียน 
ให้เป็นสังคมแห่งปัญญาและสันติสุขที่ยั่งยืน
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ตรามหาวิทยาลัย ต้นไม้และดอกไม้ประจำามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยทักษิณมีตรามหาวิทยาลัยเป็นรูปตำาราเรียน 3 เล่ม 
สีเทา (สีประจำามหาวิทยาลัย) สะท้อนปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
“ปัญญา จริยธรรม นำาการพัฒนา” ล้อมรอบด้วยอักษรสีฟ้า  
(สีประจำามหาวิทยาลัย) ภาษาไทย “มหาวิทยาลัยทักษิณ” และ
ภาษาอังกฤษ “THAKSIN UNIVERSITY” ซ่ึงหมายถงึมหาวทิยาลยั
แห่งภาคใต้ ด้านบนเหนือรูปตำาราเรียนเป็นมงกุฎสีฟ้า ซ่ึงเป็น
เครือ่งหมายแห่งความเป็นเลศิและเกียรตยิศ ด้วยในปีพุทธศกัราช 
2539 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตภาคใต้ ได้รับการ
ยกฐานะเป็นมหาวทิยาลยัทกัษณิ ตรงกบัวโรกาสอนัเป็นมหามงคล
สมยัปีกาญจนาภเิษก ในศภุวาระท่ีพระบาทสมเดจ็พระปรมนิทร-   
มหาภูมิพลอดุลยเดชเสด็จเถลิงถวัลยราชสมบัติครบ 50 ปี 

มหาวทิยาลยัทักษณิมต้ีนไม้และดอกไม้ประจำามหาวทิยาลยัคอื ปารชิาต 
หรือปาริฉัตร หรือทองหลาง (ชื่อสามัญ: Tiger’s Claw หรือ Indian 
Coral Tree ชื่อวิทยาศาสตร์: Erythrina variegata L.) เป็นไม้ยืนต้น
ผลดัใบ อยูใ่นวงศ์ถัว่ (LEGUMINOSAE หรอื FABACEAE) ดอกมลีกัษณะ
เป็นช่อสีแดงเข้ม เป็นต้นไม้ที่เป็นสัญลักษณ์ของสวรรค์ชั้นดาวดึงส์ใน
พระไตรปิฎก คนไทยโบราณเชื่อว่าเป็นไม้มงคล หรือต้นไม้ศักดิ์สิทธิ์ที่
ปลูกบนสวรรค์ จึงมีชื่อเรียกอีกชื่อหนึ่งว่า ต้นประวาลพฤกษ์
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สีประจำามหาวิทยาลัย

ธงมหาวิทยาลัย

สปีระจำามหาวทิยาลยั มหาวิทยาลยัทกัษณิมสีปีระจำามหาวทิยาลัยเป็น
สีเทา (รหัสสี C48 M40 Y37 K3) และสีฟ้า (รหัสสี C81 M36 Y1 K0) 
โดยสเีทาซ่ึงเป็นสขีองสมอง สะท้อนถงึความคดิ สีฟ้าซ่ึงเป็นสีของทะเล
และท้องฟ้า สะท้อนถงึความกว้างไกล สเีทา-ฟ้า จึงหมายถงึ ความคดิ
ที่กว้างไกล หรือคิดอย่างมีวิสัยทัศน์

ธงมหาวิทยาลัย มีลักษณะเป็นธงสี่เหลี่ยมผืนผ้า กว้าง 6 ส่วน ยาว 9 
ส่วน ใช้สีประจำามหาวิทยาลัย คือสีเทาและสีฟ้าเป็นสีหลักในธง โดย
แบ่งพ้ืนที่บนผืนธงเป็นแถบ 3 แถบ แถบบนและแถบล่างเป็นสีฟ้า 
แถบกลางเป็นสีเทา ความกว้างของแถบสีเทาเป็นสองเท่าของแถบ 
สีฟ้า บนผืนธงมีตรามหาวิทยาลัยสีทองอยู่ตรงกึ่งกลาง และด้านล่าง
ตรามหาวทิยาลยัมอีกัษรสทีองชือ่มหาวทิยาลยัทกัษณิภาษาไทย หรอื 
ภาษาอังกฤษ กำากับ

ค่านิยมหลัก

คารวะ มีคารวธรรม หมายถึง เคารพ มองเห็นคุณค่าและความสำาคัญ  
 แล้วปฏิบัติต่อบุคคลหรือสิ่งนั้นด้วยความถูกต้องจริงใจ

ปัญญา   มีปัญญาธรรม หมายถึงใช้สติปัญญาในการดำาเนินชีวิต 
 อันจะก่อให้เกิดความเจริญงอกงามต่อตนเอง องค์กร และสังคม 

สามัคคี   มีสามัคคีธรรม หมายถึง ร่วมมือร่วมใจในการปฏิบัติภารกิจด้วย 
 ความพร้อมเพรียง

มุ่งผลลัพธ์ที่ดี   ปฏิบัติงานโดยมุ่งผลลัพธ์ หมายถึง ปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้น
 ผลสมัฤทธิ ์หรอืผลการปฏบิตังิานเป็นหลกั เพือ่ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ 
 หรือเป้าหมายที่กำาหนด 

มีความคุ้มค่า หมายถึง ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ก่อให้เกิด 
 ผลกระทบเชิงบวกต่อองค์กรและสังคม โดยคำานึงถึงความ
 เหมาะสมในการใช้ทรัพยากร
 
นำาพาสังคม หมายถึงเอาใจใส่ เป็นที่พึ่ง และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสังคม
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ระบบตำาแหน่ง สัญญาจ้าง และ

อัตราเงินเดือนของพนักงาน

มหาวิทยาลัย

ส่วนที่ 2
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ประเภทของพนักงานมหาวิทยาลัย

คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัย

พนักงานมหาวิทยาลัยมี 3 ประเภทดังต่อไปนี้

ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปดังต่อไปนี้

1. พนักงานทดลองปฏิบัติงาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีทำา
สญัญาจ้างกบัมหาวทิยาลยัเพือ่ปฏบิตัหิน้าทีใ่นตำาแหน่งใดตำาแหน่งหน่ึง
เป็นครัง้แรก หรอืการปฏบัิตงิานภายใต้สญัญาฉบบัต่อไปก่อนได้รบัการ
บรรจุเป็นพนักงานประจำา 

2. พนักงานประจำา หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุ
เป็นพนักงานประจำาตามเงือ่นไขหลกัเกณฑ์และวธิกีารทีค่ณะกรรมการ
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลกำาหนด

3. พนักงานพเิศษ หมายถงึ พนกังานมหาวทิยาลยัซึง่แต่งตัง้จากบคุคล
ภายนอกเพื่อให้ดำารงตำาแหน่งประเภทบริหารหรือประเภทอำานวยการ  
ตำาแหน่งทีป่รึกษา ตำาแหน่งชำานาญการหรอืตำาแหน่งผู้เชีย่วชาญเฉพาะทาง  
ซึง่มีวาระการดำารงตำาแหน่งทีแ่น่นอน หรอืมเีวลาปฏิบัตงิาน ลกัษณะการ
ปฏบิตังิาน หรอืลกัษณะการจ้างแตกต่างจากพนกังานมหาวทิยาลยัปกติ

1.  มสีญัชาตไิทย ท้ังนีก้รณมีีเหตผุลและความจำาเป็นอย่างยิง่ มหาวทิยาลัยอาจอนมัุติ 
 ให้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลผู้ไม่มีสัญชาติไทย แต่เป็นผู้มีความรู้สามารถและความ 
 ชำานาญงานสูงเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยก็ได้
2. มีอายุไม่ตำ่ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์
3. เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรย์ิทรงเป็นประมขุ
4. ไม่เป็นผูด้ำารงตำาแหน่งทางการเมอืง กรรมการบรหิารพรรคการเมอืง หรอืเจ้าหน้าที ่
 พรรคการเมือง
5. ไม่เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือมีสภาพจิตไม่ปกติ หรือ 
 เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
6. ไม่เป็นโรคที่กำาหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
 อุดมศึกษา หรือเป็นโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการทำางาน ตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
7. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกสั่งพักงาน พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อนใน 
 ลักษณะเดียวกันกับการพักงานหรือพักราชการ
8. ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี
9. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย
10. ไม่เคยถูกจำาคุกโดยคำาพิพากษาถึงที่สุดให้จำาคุก เว้นแต่เป็นโทษสำาหรับความผิดที่ 
 ได้กระทำาโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
11. ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน  
 หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
12. ไม่เคยถกูลงโทษให้ออก ปลดออก หรอืไล่ออกเพราะกระทำาผิดวนิยัตามข้อบังคับนี้
13. ไม่เป็นผู้เคยกระทำาการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน 
 หน่วยงานของรัฐ
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 1. ตำาแหน่งประเภทบริหาร ได้แก่ ตำาแหน่งที่มีอำานาจหน้าที่ในการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานของมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ประกอบด้วย 
  ตำาแหน่งอธิการบดี 
  ตำาแหน่งรองอธิการบดี 
  ตำาแหน่งคณบดี 
  ตำาแหน่งผู้อำานวยการ
  ตำาแหน่งอื่นที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลกำาหนด

 2. ตำาแหน่งประเภทอำานวยการ ได้แก่ ตำาแหน่งที่มีอำานาจหน้าที่ในการบริหาร
งานของมหาวทิยาลยั หรอืหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวทิยาลยั ประกอบด้วย 
  ตำาแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี 
  ตำาแหน่งรองคณบดี 
  ตำาแหน่งรองผู้อำานวยการ 
  ตำาแหน่งผู้ช่วยคณบดี 
  ตำาแหน่งหัวหน้าสำานักงาน 
  ตำาแหน่งหัวหน้าฝ่าย 
  ตำาแหน่งหัวหน้าส่วน 
  ตำาแหน่งหัวหน้างาน
  ตำาแหน่งอื่นที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลกำาหนด

 3. ตำาแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่ ตำาแหน่งที่จำาเป็นต้องใช้ผู้สำาเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาเพื่อปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำาแหน่งนั้น ตำาแหน่งประเภทวิชาการ  
มี 2 สายงาน ดังนี้

  (1) สายคณาจารย์ เป็นสายงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ และปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเรียนการสอน การศึกษา การอบรม การวิจัยค้นคว้าในสาขาวิชาการและ
วิชาชีพชั้นสูง การให้คำาแนะนำาแก่นิสิตนักศึกษา การให้บริการวิชาการแก่สังคม การ
ทำานุบำารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
   ตำาแหน่งศาสตราจารย์ 
   ตำาแหน่งรองศาสตราจารย์ 
   ตำาแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์
   ตำาแหน่งอาจารย์
  (2) สายสนบัสนนุ เป็นสายงานทีมี่หน้าทีค่วามรบัผดิชอบปฏบัิตงิานสนบัสนนุ
ภารกิจของหน่วยงาน ได้แก่ 
   ตำาแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
   ตำาแหน่งนักวิชาการ 
   ตำาแหน่งนักวิจัย 
   ตำาแหน่งนักวิชาชีพ 
   ตำาแหน่งนิติกร
   ตำาแหน่งอื่นที่คณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลกำาหนด
  ตำาแหน่งประเภทวิชาการ สายสนับสนุน  มี 5 ระดับ ดังนี้
    ระดับปฏิบัติการ
    ระดับชำานาญการ
    ระดับชำานาญการพิเศษ
    ระดับเชี่ยวชาญ
    ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ

ประเภทตำาแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
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 4. ตำาแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ตำาแหน่งที่สามารถใช้ผู้สำาเร็จการศึกษาระดับ 
ตำา่กว่าปรญิญาเพือ่ปฏิบตังิานในหน้าทีข่องตำาแหน่งนัน้ ประกอบด้วย ตำาแหน่งพนกังาน
ปฏบิตักิาร และตำาแหน่งอืน่ที ่คณะกรรมการนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลกำาหนด
 ตำาแหน่งประเภททั่วไปมี 3 ระดับ ดังนี้
  ระดับปฏิบัติงาน
  ระดับชำานาญงาน
  ระดับชำานาญงานพิเศษ

 ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องจัดทำาสัญญา
จ้างตามข้อกำาหนด ดังนี้
 พนักงานทดลองปฏิบัติงาน

 ต้องทำาสัญญาจ้างปฏิบัติงาน โดยสัญญาแรกกำาหนดไม่เกิน 2 ปี สัญญาที่สอง 
 กำาหนด 3 ปี และหลงัจากสญัญาจ้างทดลองปฏบัิตงิานฉบับทีส่องสิน้สดุลง ให้มี 
 การประเมินเพื่อบรรจุเป็นพนักงานประจำาโดยในระหว่างสัญญาจ้าง จะมีการ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทดลองปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำาปีเพื่อเพิ่มเงินเดือน 
   การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง
   การประเมินเพื่อบรรจุเป็นพนักงานประจำา

  พนักงานประจำา

 กำาหนดระยะเวลาของสัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่พนักงาน 
 มหาวิทยาลัยมีอายุครบเกษียณ (60 ปี)
 โดยในระหว่างสัญญาจ้าง จะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 มหาวิทยาลัยดังนี้
   การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำาปีเพื่อเพิ่มเงินเดือน
   การประเมินเพื่อพิจารณายกเลิกสัญญาหรือเลิกจ้าง 
   เม่ือพนกังานมหาวทิยาลัยได้รบัผลการประเมินการปฏบัิตงิานประจำาปี 
   ไม่ผ่านตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนดติดต่อกันสองปี หรือเมื่อมีเหตุ 
   อันเช่ือได้ว่าการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยมีความบกพร่อง 
   อย่างร้ายแรง หรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย หรือผิด 
   เงื่อนไขการจ้างตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง

สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
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คุณวุฒิ
อัตราเงินเดือน (บาท)

สายสนับสนุน สายคณาจารย์

ปริญญาตรี 19,500 22,500

ปริญญาโท 22,750 26,250

ปริญญาเอก 27,300 31,500

อัตราเงินเดือนแรกบรรจุ

บัญชีเงินเดือนขั้นตำ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัย

ตำาแหน่งประเภทบริหาร

ตำาแหน่งประเภทอำานวยการ

หมายเหตุ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้มีประสบการณ์การทำางาน อาจได้รับการพิจารณาให้ได้
รับอัตราเงินเดือนแรกบรรจุสูงกว่าที่กำาหนดตามคุณวุฒิก็ได้

เงินเดือน (บาท) เงินเดือน (บาท)

ขั้นสูง 111,480 115,200

ขั้นตำ่า 76,710 84,570

ขั้นตำ่าชั่วคราว 36,600 44,970

ระดับตำาแหน่ง ระดับต้น ระดับสูง

เงินเดือน (บาท) เงินเดือน (บาท)

ขั้นสูง 89,250 105,540

ขั้นตำ่า 39,990 49,280

ขั้นตำ่าชั่วคราว 29,790 36,600

ระดับตำาแหน่ง ระดับต้น ระดับสูง

อัตราเงินเดือนและค่าตอบแทน

ตำาแหน่งประเภทวชิาการ สายคณาจารย์

ตำาแหน่งประเภทวชิาการ สายสนบัสนนุ

เงินเดือน (บาท)

ขั้นสูง 65,400 89,250 105,550 115,200

ขั้นตำ่า 22,500 - - -

ตำาแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์

หมายเหตุ พนักงานมหาวิทยาลัย ตำาแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือรองศาสตราจารย์ผู้ใดได้รับอัตรา 
เงินเดือนถึงขั้นสูงของตำาแหน่งที่ดำารงอยู่ ในการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของ
เงินเดือนเดิม โดยให้ไปอาศัยรับเงินเดือนในตำาแหน่งถัดไปอีกตำาแหน่งหนึ่ง ทั้งนี้ในการคิดคำานวณเงินเดือนเพิ่มให้
คิดเป็นร้อยละของเงินเดือนขั้นสูงที่พนักงานมหาวิทยาลัยนั้นดำารงอยู่

หมายเหตุ  พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ สายสนับสนุน (ยกเว้นระดับเชี่ยวชาญพิเศษ) ผู้ใดได้รับอัตรา 
เงินเดือนถึงขั้นสูงของระดับตำาแหน่งที่ดำารงอยู่ ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูง
ของเงินเดือนเดิม โดยให้ไปอาศัยรับเงินเดือนในระดับตำาแหน่งถัดไปอีกระดับหนึ่ง ทั้งนี้ในการคิดคำานวณเงินเดือน
เพิ่มให้คิดเป็นร้อยละของเงินเดือนขั้นสูงของระดับตำาแหน่งที่พนักงานมหาวิทยาลัยนั้นดำารงอยู่

 เงินเดือน (บาท)

ขั้นสูง 34,970 56,680 75,910 89,760 96,620

ขั้นตำ่า 10,850 19,570 28,790 40,820 56,960

ขั้นตำ่าชั่วคราว - 17,110 25,820 31,720 38,980

ระดับตำาแหน่ง ปฏิบัติการ ชำานาญการ ชำานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ เชีย่วชาญพเิศษ
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ตำาแหน่งประเภททั่วไป 

เงินเดือน (บาท)

ขั้นสูง 27,320 50,380 71,270

ขั้นตำ่า 6,340 13,250 20,040

ระดับตำาแหน่ง ปฏิบัติงาน ชำานาญงาน ชำานาญงานพิเศษ

หมายเหตุ  พนักงานมหาวิทยาลัยประเภททั่วไป (ยกเว้นระดับชำานาญงานพิเศษ) ผู้ใดได้รับอัตราเงินเดือนถึงขั้นสูง
ของระดับตำาแหน่งที่ดำารงอยู่ ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนเดิม 
โดยใหไ้ปอาศยัรบัเงนิเดอืนในระดบัตำาแหนง่ถดัไปอกีระดบัหนึง่ ทัง้นีใ้นการคดิคำานวณเงนิเดอืนเพิม่ใหค้ดิเปน็รอ้ย
ละของเงินเดือนขั้นสูงของระดับตำาแหน่งที่พนักงานมหาวิทยาลัยนั้นดำารงอยู่

บญัชเีงนิประจำาตำาแหน่งและค่าตอบแทนพเิศษของพนกังานมหาวทิยาลยั

ตำาแหน่งประเภทบริหาร

ตำาแหน่งประเภทอำานวยการ

ระดับตำาแหน่ง เงินประจำาตำาแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ

ระดับสูง (ตำาแหน่งอธิการบดี) 25,000 25,000

ระดับสูง (ตำาแหน่งรองอธิการบดี) 10,000 10,000

ระดับต้น 10,000 10,000

ระดับตำาแหน่ง เงินประจำาตำาแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ

ระดับสูง 5,600 5,600

ระดับต้น 5,600 5,600

4,000 4,000

2,500 2,500

ตำาแหน่งประเภทวิชาการ สายคณาจารย์ 

ตำาแหน่งประเภทวิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับตำาแหน่ง เงินประจำาตำาแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ

ศาสตราจารย์ 13,000 13,000

รองศาสตราจารย์ 9,900 9,900

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 5,600 5,600

ระดับตำาแหน่ง เงินประจำาตำาแหน่ง ค่าตอบแทนพิเศษ

เชี่ยวชาญพิเศษ 13,000 13,000

เชี่ยวชาญ 9,900 9,900

ชำานาญการพิเศษ 5,600 5,600

ชำานาญการ - 5,600



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ30 31

หลักเกณฑ์การขอมีบัตรประจำาตัวพนักงานมหาวิทยาลัย

 พนักงานมหาวิทยาลัยเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐซ่ึงมีสิทธิขอมีบัตรประจำาตัว
สำาหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐตามพระราชบัญญัติบัตรประจำาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกา กำาหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำานาจออก
บตัรประจำาตวัเจ้าหน้าทีข่องรฐั ตามพระราชบญัญตับัิตรประจำาตวัเจ้าหน้าทีข่อง
รัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2545 

 บตัรประจำาตวัพนกังานมหาวทิยาลยัทกัษณิจะใช้รปูแบบบตัรประจำาตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ตามที่บัญญัติไว้ในกฎกระทรวง 
(พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542 

 บัตรประจำาตวัเจ้าหน้าทีข่องรฐัมีอายไุม่เกิน 6 ปี นบัแต่วนัออกบัตร
 บตัรประจำาตวัเจ้าหน้าทีข่องรฐัทีม่วีาระการดำารงตำาแหน่งน้อยกว่า  

 6 ปี ให้ใช้ได้จนถึงวันที่   ผู้ถือบัตรครบวาระการดำารงตำาแหน่ง
 การยื่นคำาขอมีบัตรประจำาตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณี 

 บตัรหาย ถกูทำาลาย หรอืชำารดุในสาระสำาคญั บตัรประจำาตวัหมดอายุ  
 มีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล หรือเปลี่ยน 
 ตำาแหน่ง/เลื่อนระดับ

 พนักงานมหาวทิยาลยั ทีป่ระสงค์จะขอมบีตัร ให้ยืน่คำาขอมบีตัร ณ  
 ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล โดยกรอกรายละเอียดใน 
 คำาขอมีบัตรให้ครบถ้วน พร้อมแนบไฟล์ภาพถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง  
 ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเคร่ืองแบบพิธีการของ 
 พนักงานมหาวิทยาลัย หรือชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน ซึ่ง 
 ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน โดยไฟล์ภาพถ่ายต้องมีความคมชัดและ 
 พื้นหลังเป็นสีฟ้า ไม่ใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ 

บัตรประจำาตัวพนักงานมหาวิทยาลัย
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 กำาหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยแต่งเครื่องแบบปกติขาว เครื่องแบบครึ่งยศ 
หรือเครื่องแบบเต็มยศตามความเหมาะสมกับพิธีการ อาทิ งานพระราชพิธีหรือรัฐพิธี
ตามหมายรับสั่งหรือหมายกำาหนดการ งานพิธีที่ทางราชการจัดขึ้น งานพิธีของเอกชน 
หรืองานพิธีเกี่ยวกับประเพณีของท้องถิ่นหรือชุมชน 

เครื่องแบบปกติขาว ประกอบด้วย 

 1. หมวก พนักงานมหาวิทยาลัยชาย ให้ใช้หมวกทรงหม้อตาล 
สขีาว กระบงัหน้าทำาด้วยหนงัหรอืวตัถเุทยีมสดีำา สายรดัคางสทีอง กว้าง 
1 เซนตเิมตร มดีมุตราสญัลกัษณ์ขนาดเลก็ตดิทีข้่างหมวกข้างละหนึง่ดมุ 
ผ้าพันหมวกเป็นแถบลายถกัสขีาว ทีห่น้าหมวกตดิตราสญัลกัษณ์สทีอง 
สูง 5 เซนติเมตร บนหมอนสักหลาดสีขาว
 พนักงานมหาวิทยาลัยหญิง 
ให้ใช้หมวกหมวกแก๊ปทรงอ่อนพบัปีกสขีาวทีห่น้าหมวกตดิตราสญัลกัษณ์ 
ปักดิ้นสีทอง สูง 5 เซนติเมตร บนหมอนสักหลาดสีขาว 
 2. เสื้อ พนักงานมหาวิทยาลัยชาย ให้ใช้เสื้อแบบราชการสีขาว 
ใช้ดุมโลหะสีทองลายดุนตราสัญลักษณ์ขนาดใหญ่ 5 ดุม ผู้ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับแพรแถบเครื่องราช
อิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้ายด้วย
 พนักงานมหาวิทยาลัยหญิง ให้ใช้เสื้อนอกคอแบะสีขาว แบบ
คอแหลมหรือคอป้าน แขนยาวถึงข้อมือ มีตะเข็บหลัง 4 ตะเข็บ ที่แนว
สาบอกมีดุมตราสัญลักษณ์ขนาด เส้นผ่าศูนย์กลาง 1.5 เซนติเมตร 3 
ดุม สำาหรับเสื้อคอแหลม และ 5 ดุม สำาหรับเสื้อคอป้าน มีกระเป๋าล่าง 
ข้างละ 1 กระเป๋า เป็นประเป๋าเฉยีงเลก็น้อยไม่มใีบปกกระเป๋า และให้ใช้
เสือ้คอพบัแขนยาวสขีาวผกูผ้าผกูคอสดีำาเงือ่นกลาส ีผูไ้ด้รบัพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อก
เสื้อเบื้องซ้ายด้วย

 กรณีมีการประดับเครื่องหมายบนเครื่องแบบ จะต้องตรงกับชั้น 
 หรือระดับปัจจุบัน ณ วันที่ยื่นคำาขอมีบัตร 

 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์บนเครื่องแบบให้ประดับช้ัน 
 สูงสุดที่ได้รับ ณ วันที่ย่ืนคำาขอมีบัตร ทั้งนี้อาจประดับแพรแถบ 
 เหรยีญทีร่ะลกึ หรอืแพรแถบย่อเหรยีญเครือ่งราช อิสรยิาภรณ์กไ็ด้

 ผู้ขอมีบัตรซึ่งเป็นสตรีไทยมุสลิมและมีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุม 
 ศีรษะถ่ายรูปทำาบัตร ให้ใช้รูปถ่ายท่ีแต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที่ 
 มผ้ีาคลมุศรีษะต้องเหน็รปูหน้า หน้าผาก คิว้ ตา จมูก ปากและคาง

รปูแบบบตัรประจำาตวัพนกังานมหาวทิยาลยัทกัษณิ

เครื่องแบบพิธีการของพนักงานมหาวิทยาลัย
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 3. อินทรธนู ให้มีอินทรธนูแข็ง พื้นสักหลาดสีดำา กว้าง 4 
เซนติเมตร ตามความยาวของบ่า มีแถบไหมสีทองขนาด 1 เซนติเมตร
ตรงขอบอินทรธน ูปลายอนิทรธนมูนตดิดมุตราสญัลกัษณ์มขีอบวงกลม
รอบเม็ดดมุสองเส้นขนาดเส้นผ่าศนูย์กลาง 1.5 เซนตเิมตร บนอนิทรธนู
ปักดิน้ทองลายปารชิาตทอง และให้ตดิอนิทรธนทูบัเสือ้เหนอืบ่าทัง้สอง
ข้างจากไหล่ไปคอ
 4. กางเกง กระโปรง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยชาย ให้ใช้
กางเกงแบบราชการสีขาวขายาว ไม่พับปลายขา
 พนักงานมหาวิทยาลัยหญิง ให้ใช้กระโปรงสีขาวตีเกล็ดด้านหน้า
สองเกล็ด และด้านหลังสองเกล็ด ยาวปิดเข่า ปลายบานเล็กน้อย ใช้กับ
แบบเสือ้คอแหลม หรอืกระโปรงสขีาวยาวปิดเข่า ปลายบานเลก็น้อยใช้
กับแบบเสื้อคอป้าน
 5. เข็มขัด ให้ใช้เข็มขัดหนังสีดำา
 6. รองเท้า ถุงเท้า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยชาย ให้ใช้รองเท้า
หนังหุ้มส้นสีดำา และถุงเท้าสีดำา
 พนักงานมหาวทิยาลยัหญงิ ให้ใช้รองเท้าหนงัหุม้ส้นปิดปลายเท้า 
สีดำา ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 7 เซนติเมตร ถุงเท้ายาวสีเนื้อ
 7.เครือ่งหมายประดบัคอเสือ้ ให้มีเครือ่งหมายตราสญัลกัษณ์เป็น
โลหะสทีองสงู 2.5 เซนตเิมตร ใช้ตดิคอเสือ้เครือ่งแบบปกตขิาวตอนหน้า
ทั้งสองข้าง

เครื่องแบบครึ่งยศ

เครื่องแบบเต็มยศ

 ให้มีลักษณะและส่วนประกอบเช่นเดียวกับเครื่องแบบปกติขาว 
เว้นแต่กางเกงของพนกังานมหาวทิยาลัยชาย หรอืกระโปรงของพนกังาน
มหาวิทยาลัยหญิง ให้ใช้ผ้าสีดำาและให้ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภรณ์ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น โดยไม่สวมสายสะพาย

 ให้มลีกัษณะและส่วนประกอบเช่นเดยีวกบัเครือ่งแบบครึง่ยศ แต่
การประดบัเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์นัน้ ให้สวมสายสะพายร่วมกบัเหรยีญ
ราชอิสริยาภรณ์

อินทรธนูปักดิ้นทองลายปาริชาตทอง ดุม และตราสัญลักษณ์

ตราสัญลักษณ์สีทองบนหมอนสักหลาดสีขาวสำาหรับติดหน้าหมวก
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สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของ

พนักงานมหาวิทยาลัย

ส่วนที่ 3
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 มหาวทิยาลยัทกัษณิมนีโยบายในการจดัสวสัดกิารให้กบัพนกังาน
มหาวิทยาลัย นอกเหนือจากเงินเดือนหรือค่าตอบแทนอื่นๆ เพื่อสร้าง
ขวัญกำาลังใจในการปฏิบัติงาน หลักประกันในชีวิต และความมั่นคงใน
อาชีพให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้
 1. กองทุนสำารองเลี้ยงชีพ      
 2. สวัสดิการประกันสุขภาพกลุ่ม     
 3. สวัสดิการตรวจสุขภาพประจำาปี    
 4. เงินชดเชย     
 5. กองทุนประกันสังคม      
 6. กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยทักษิณ     
 7. สวัสดิการเงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอร์      
 8. สวัสดิการสินเชื่อเคหะดอกเบี้ยตำ่า 

มหาวิทยาลัยทักษิณได้จัดตั้งกองทุนสำารองเลี้ยงชีพ (Provident 
fund) ภายใต้กองทุนสำารองเลี้ยงชีพ ธนชาติทวีค่า ซึ่งจดทะเบียน
แล้ว (เฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยทักษิณ) ซึ่งเป็นกองทุนที่มหาวิทยาลัย
และพนักงานมหาวิทยาลัยร่วมกันจัดตั้งขึ้นด้วยความสมัครใจ เพื่อ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้มีเงินออมไว้ใช้จ่ายเมื่อเกษียณอายุ ออก
จากงาน ทุพพลภาพ หรือเป็นหลักประกันให้แก่ครอบครัว กรณีที่
พนกังานมหาวทิยาลยัเสยีชวีติ โดยเงนิของกองทนุมาจากเงนิทีพ่นกังาน
มหาวิทยาลัย (ลูกจ้าง) จ่ายส่วนหนึ่ง เรียกว่า “เงินสะสม” และ
มหาวิทยาลัย (นายจ้าง) จ่ายเงินเข้าอีกส่วนหนึ่งเรียกว่า “เงินสมทบ” 
ภายใต้การบริหารจัดการกองทุนโดย บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน 
ธนชาต จำากัด โดยมีเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. ผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนจะต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย

 2. สมาชกิสามารถลาออกจากกองทนุได้โดยไม่ต้องลาออกจากงาน 
ในกรณีที่สมาชิกลาออกจากกองทุนโดยมิได้ลาออกจากงาน จะยื่นใบ
สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนในฐานะลูกจ้างเดิมของนายจ้างอีกได้ก็ต่อ
เมือ่สมาชกิ  ผูน้ัน้ได้ลาออกจากกองทนุ โดยมิได้ลาออกจากงานมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 2 ปี และให้เริ่มนับอายุสมาชิกภาพกองทุนใหม่

 3. กำาหนดให้มคีณะกรรมการกองทนุเฉพาะส่วน 6 คน ประกอบด้วย
  (1) คณะกรรมการกองทุนเฉพาะส่วนฝ่ายนายจ้าง 3 คน
  (2) คณะกรรมการกองทุนเฉพาะส่วนฝ่ายสมาชิก 3 คน

 4. กำาหนดอัตราเงินสะสมและเงินสมทบ ดังนี้
  (1) อัตราเงินสะสม
   สมาชกิต้องจ่ายเงนิสะสมเข้ากองทนุทกุครัง้ทีม่กีารจ่ายเงนิ
เดือน โดยให้นายจ้างหักเงินสะสมจากค่าจ้างในอัตราไม่ตำ่ากว่าร้อยละ 
3 แต่ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างต่อเดือน โดยสมาชิกมีสิทธิจ่ายเงิน
สะสมเข้ากองทุนมากกว่าอัตราเงินสมทบที่นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนได้ 
ทั้งนี้สมาชิกสามารถเปล่ียนแปลงอัตราเงินสะสมได้ปีละหนึ่งครั้งตามที่
คณะกรรมการกองทุนกำาหนด
  (2) อัตราเงินสมทบ
   นายจ้างจ่ายเงินสมทบในอัตราร้อยละ 3 ของค่าจ้าง 

กองทุนสำารองเลี้ยงชีพ



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ40 41

 5. หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสะสมและเงินสมทบแก่สมาชิกท่ีส้ิน

สมาชิกภาพ
  (1) การจ่ายเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสม
 สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสม เต็ม
จำานวน
  (2) การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ
   (ก) สมาชิกที่พ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุถูกปลดออก 
หรอืนายจ้างเลกิจ้างในกรณกีระทำาผดิวนิยัร้ายแรง หรอืทจุรติต่อหน้าที่ 
หรือประพฤติผิดอย่างร้ายแรง ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับการทำางานหรือ
ข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้างสมาชิก ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบ
และผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
   (ข) การสิ้นสุดสมาชิกภาพกรณีเสียชีวิต เกษียณอายุ 
นายจ้างเลิกจ้างด้วยเหตุยุบหรือเลิกตำาแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงาน 
หรือเลิกจ้างก่อนครบอายุสัญญาโดยไม่มีความผิด หรือเจ็บป่วยหรือ
ทพุพลภาพจากการปฏบิตัหิน้าทีจ่นเป็นอปุสรรคต่อการปฏบิติังานอย่าง
ถาวรตามคำาวนิจิฉยัของแพทย์ หรอืนายจ้างถอนตัวจากการเป็นนายจ้าง
ของกองทนุ สมาชกิผูน้ัน้มสีทิธไิด้รบัเงนิสมทบและผลประโยชน์ของเงิน
สมทบร้อยละร้อย
   (ค) การสิ้นสุดสมาชิกภาพของกองทุนในกรณีอื่น สมาชิก
มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบตามอายุสมาชิก
ภาพของสมาชิกนั้น โดยอัตราเงินสมทบและผลประโยชน์เงินสมทบที่
สมาชิกจะมีสิทธิได้รับจะเป็นไปตามอัตราดังนี้

อายุสมาชิกภาพ                   อตัราเงนิสมทบพร้อมทัง้ส่วนเฉลีย่ผลประโยชน์สทุธิ 
                                                              (ร้อยละ)
น้อยกว่า 2 ปี 0
ครบ 2 ปี แต่น้อยกว่า 4 ปี 25
ครบ 4 ปี แต่น้อยกว่า 6 ปี 50
ครบ 6 ปี แต่น้อยกว่า 8 ปี 75
ตั้งแต่ 8 ปี ขึ้นไป 100  

 6. ให้ลูกจ้างที่สิ้นสมาชิกภาพด้วยเหตุเกษียณอายุ หรือออกจาก
งานเมือ่อายไุม่ตำา่กว่า 55 ปีบรบิรูณ์ มีสทิธิขอรบัเงนิจากกองทนุเป็นงวด 
โดยที่ลูกจ้างยังคงเป็นสมาชิกของกองทุนต่อไป แต่ลูกจ้างและนายจ้าง
ไม่ต้อง จ่ายเงินสะสมหรือเงินสมทบอีกได้

 7. ให้ลูกจ้างที่สิ้นสมาชิกภาพมีสิทธิโอนเงินทั้งหมดที่ตนมีสิทธิ
ได้รับจากกองทุน หรือเงินท่ีเหลือจากการขอรับเงินเป็นงวด ไปยัง
กองทุนรวมเพื่อการเลี้ยงชีพหรือกองทุนอื่นที่มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
หลักประกันในกรณีการออกจากงาน หรือการชราภาพได้
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 มหาวิทยาลัยได้จัดให้มีสวัสดิการประกันสุขภาพกลุ่มสำาหรับ ซึ่ง
ให้ความคุ้มครองชวีติและสขุภาพของพนกังานมหาวทิยาลยัทุกสถานที่
ทั่วโลก ตลอด 24 ชั่วโมง ทั้งในและนอกเวลาทำางาน โดยมหาวิทยาลัย
ได้คัดเลือกให้ บริษัทเมืองไทยประกันชีวิต จำากัด (มหาชน) เป็นผู้ให้
บริการ โดยมีรายละเอียดความคุ้มครอง ดังนี้ 

1. การประกันชีวิต 
 คุ้มครองการเสียชีวิตทุกสาเหตุ และการประกันกรณีสูญเสียอวัยวะ 
และทพุพลภาพสิน้เชงิถาวร เน่ืองจากการเจบ็ป่วย  ไม่ตำา่กว่า 200,000 
บาท และเนื่องจากอุบัติเหตุ ไม่ตำ่ากว่า 400,000 บาท 

2. การประกันสุขภาพ 
 กรณีผู้ป่วยใน 

  ค่าห้องและค่าอาหารต่อวนั สงูสดุไม่น้อยกว่า 90 วนัต่อการ
เจ็บป่วย/อุบัติเหตุแต่ละครั้ง ไม่ตำ่ากว่า  2,000  บาท
  ค่าห้องผู้ป่วยหนัก ICU สูงสุดไม่น้อยกว่า 15 วันต่อการเจ็บ
ป่วย/อุบัติเหตุแต่ละครั้ง ไม่ตำ่ากว่า    20,000 บาท   

  ค่าใช้จ่ายและบรกิารทัว่ไปของโรงพยาบาล สงูสดุต่อการเจบ็
ป่วย/อุบัติเหตุแต่ละครั้ง ไม่ตำ่ากว่า   20,000 บาท

  ค่ารถพยาบาล สงูสดุต่อการเจบ็ป่วย/อบุตัเิหตแุต่ละครัง้  ไม่
ตำ่ากว่า  1,000 บาท 
  ค่าธรรมเนยีมแพทย์ผ่าตดั ต่อการเข้ารบัรกัษาในโรงพยาบาล
ครั้งใดครั้งหนึ่ง ไม่ตำ่ากว่า 55,000 บาท
  ค่าห้องและอุปกรณ์การผ่าตัด ต่อการเข้ารับรักษาในโรง
พยาบาลครั้งใดครั้งหนึ่ง ไม่ตำ่ากว่า 5,500 บาท
  ค่าธรรมเนยีมวางยาสลบ ต่อการเข้ารบัรกัษาในโรงพยาบาล
ครั้งใดครั้งหนึ่ง ไม่ตำ่ากว่า 5,500 บาท 
  ค่าธรรมเนียมแพทย์ดูแลต่อครั้ง ต่อวัน  สูงสุดไม่น้อยกว่า 
90 วัน ไม่ตำ่ากว่า 800 บาท
  ค่ารักษาพยาบาลอันเนื่องจากอุบัติเหตุแบบผู้ป่วยนอก ต่อ
การบาดเจ็บครั้งใดครั้งหนึ่ง       ไม่ตำ่ากว่า 4,500 บาท 
  ค่าปรกึษาแพทย์พิเศษ สงูสดุต่อการเจบ็ป่วย/อบัุตเิหตแุต่ละ
ครั้ง ไม่ตำ่ากว่า 4,500 บาท 

        กรณีผู้ป่วยนอก
  ค่ารักษาพยาบาลต่อครั้งในฐานะคนไข้นอก ไม่น้อยกว่า 30 
ครั้งต่อปี ไม่ตำ่ากว่า 1,000 บาท 
  ค่าวินิจฉัยโรคในห้องทดลองต่างๆ ในฐานะผู้ป่วยนอก ต่อ
การเข้ารักษาในโรงพยาบาลครั้งใดครั้งหนึ่ง ไม่ตำ่ากว่า 4,500  บาท

สวัสดิการประกันสุขภาพกลุ่ม 
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 มหาวิทยาลัยจัดให้มีสวัสดิการตรวจสุขภาพประจำาปีสำาหรับ พนักงาน
มหาวิทยาลัย โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับสวัสดิการตรวจสุขภาพประจำาปี ปีละ 
1 ครั้ง โดยพนักงานมหาวิทยาลัยสามารถดำาเนินการด้วยตนเอง แล้วนำาใบเสร็จรับเงิน
ของโรงพยาบาลของรัฐหรือโรงพยาบาลเอกชนและใบรับรองแพทย์ มาเบิกค่าใช้จ่าย
จากมหาวิทยาลัย ในอัตราที่กำาหนด ดังนี้ 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีอายุตำ่ากว่า 45  ปีบริบูรณ์ ไม่เกิน 1,000 บาท
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีอายุตั้งแต่  45  ปีขึ้นไป  ไม่เกิน 2,000 บาท 

 มหาวิทยาลัยได้จัดให้มีสวัสดิการเงินชดเชยสำาหรับพนักงานมหาวิทยาลัย โดย
มหาวทิยาลยักำาหนดจ่ายเงนิชดเชยให้กบัพนกังานมหาวทิยาลัยกรณเีกษยีณอาย ุหรือ
เลกิจ้างก่อนครบกำาหนดสญัญาโดยไม่มคีวามผดิ หรอืเจบ็ป่วย ทพุพลภาพ ขณะปฏบิตัิ
หน้าที ่จนเป็นอุปสรรคต่อการปฏบัิตหิน้าท่ีอย่างถาวรตาม คำาวนิจิฉัยของแพทย์ มสีทิธิ
ได้รับเงินชดเชย ดังนี้ 
 1. ทำางานครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี ได้รบัเงนิชดเชย  เงนิเดอืนอตัราสดุท้าย 30  วนั
 2. ทำางานครบ 1 ปี   แต่ไม่ครบ 3 ปี ได้รบัเงนิชดเชย  เงนิเดอืนอตัราสดุท้าย 90  วนั
 3. ทำางานครบ 3 ปี   แต่ไม่ครบ 6 ปี  ได้รบัเงนิชดเชย  เงนิเดอืนอตัราสดุท้าย 180 วนั
 4. ทำางานครบ 6 ปี   แต่ไม่ครบ 10 ปี ได้รบัเงนิชดเชย  เงนิเดอืนอตัราสดุท้าย 240  วนั 
 5. ทำางานครบ 10 ปี ขึน้ไป ได้รบัเงนิชดเชย  เงนิเดอืนอตัราสดุท้าย 300  วนั 

สวัสดิการตรวจสุขภาพประจำาปี 

กองทุนประกันสังคม

เงินชดเชย 

 มหาวิทยาลัยได้จัดให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกันตนภายใต ้
พระราชบัญญัติประกันสังคม ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง
ของมหาวทิยาลยั เพือ่สร้างหลกัประกันในการดำารงชวีติในกลุม่สมาชกิ 
โดยมหาวิทยาลัยในฐานะนายจ้างร่วมจ่ายเงินสมทบเพื่อรับผิดชอบ 
ในการเฉลี่ยความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจากการเจ็บป่วย คลอดบุตร 
ทุพพลภาพ เสียชีวิต ตลอดจนการสงเคราะห์บุตร เบี้ยชราภาพ และ
หลักประกันการว่างงานด้วย 

 กองทุนประกนัสงัคมเป็นกองทุนทีส่ร้างหลกัประกนัการดำารงชวีติ
ในกรณีที่ผู้ประกันตนเจ็บป่วยคลอดบุตร ชราภาพ ทุพพลภาพ ว่างงาน 
เสยีชวีติ และเพือ่การสงเคราะห์บตุร โดยมหาวทิยาลยัจะออกเงนิสมทบ 
และพนักงานมหาวิทยาลัยจะถูกหักเงินสมทบฝ่ายละเท่ากันในอัตรา 
ร้อยละ 5 ของค่าจ้างทีไ่ม่เกนิเดอืนละ 15,000 บาท ตามพระราชบญัญตัิ 
ประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เข้ากองทุนประกันสังคม
ทกุเดอืน กฎหมายบังคับให้พนกังานมหาวทิยาลยัทกัษณิต้องอยูภ่ายใต้
พระราชบัญญัติประกันสังคม ดังนั้นพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประกันตนตั้งแต่วันแรกที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานใน
มหาวทิยาลยั โดยต้องยืน่แบบข้ึนทะเบยีนเป็นผูป้ระกนัตนทีฝ่่ายบริหาร
กลางและทรพัยากรบคุคล  โดยสทิธทีิจ่ะได้รับจากกองทนุประกันสงัคม 
มีดังนี้
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  กรณีเจ็บป่วย จะได้รับการรักษาพยาบาลโดยไม่ต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายใดๆ เมื่อเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลที่ระบุไว้
ในบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล หรือสถานพยาบาลในเครือข่าย
นั้น (ยกเว้นกลุ่มโรค 14 ประเภท) และได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ 
ร้อยละ 50 ของค่าจ้าง โดยได้รับตามที่หยุดงานจริงตามความเห็น
ของแพทย์ แต่ไม่เกิน 90 วันต่อครั้ง และไม่เกิน 180 วัน ต่อปี เว้นแต่
ป่วยด้วยโรคเรื้อรัง จะได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ไม่เกิน 365 วัน  
ผู้ประกันตนจะเข้ารักษาในสถานพยาบาลอื่นได้ในกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉิน 
และกรณีอุบัติเหตุ เท่านั้น 
กรณีทันตกรรม ถอนฟัน อุดฟัน ขูดหินปูน เบิกค่าใช้จ่ายได้คร้ังละ 
ไม่เกิน 350 บาท และไม่เกิน 700 บาท ต่อปี

  กรณีคลอดบุตร กองทุนประกันสังคมจะเหมาจ่ายค่าคลอด
บุตรให้ครั้งละ 13,000 บาท โดยมีสิทธิได้รับคนละ 2 ครั้ง 
  •  สำาหรบัผูป้ระกนัตนหญงิ จะได้รบัเงินค่าคลอดบตุรและเงิน 
   สงเคราะห์การหยุดงานเพือ่การคลอดบตุร ในอตัราร้อยละ  
   50 ของค่าจ้างเฉลี่ย เป็นระยะเวลา 90 วัน 
  • สำาหรับผู้ประกันตนชาย จะได้รับเฉพาะค่าคลอดบุตร 
   สำาหรบัภรรยาท่ีจดทะเบียนสมรส หรือหญงิทีอ่ยูก่นิฉันสาม ี
   ภรรยาอย่างเปิดเผยตามระเบียบท่ีสำานกังานประกนัสงัคม 
   กำาหนด

  กรณีทุพพลภาพ จะได้รับค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก เบิก
ได้เท่าทีจ่่ายจรงิ ไม่เกินเดอืนละ 2,000 บาท ค่ารกัษาพยาบาลผูป่้วยใน 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินเดือนละ 4,000 บาท และได้รับเงินทดแทน
การขาดรายได้ ร้อยละ 50 ของค่าจ้าง โดยได้รบัเป็นรายเดอืนตลอดชวีติ 
และหากเสียชีวิตจะได้รับค่าทำาศพและเงินสงเคราะห์เช่นเดียวกับกรณี
ตาย

  กรณีตาย จะได้รับเงินค่าทำาศพ 40,000 บาท และได้รับเงิน
สงเคราะห์กรณีตาย ดังนี้
  •  กรณีผู้ประกันตนที่ตายได้จ่ายเงินสมทบเกิน 3 ปี ทายาท 
   หรอืผูม้สีทิธจิะได้รบัเงินสงเคราะห์ 1 เท่าครึง่ของเงนิเดอืน 
  •  กรณีผู้ประกันตนที่ตายได้จ่ายเงินสมทบเกินกว่า 10 ปี  
   ทายาทหรือผู้ที่มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ 5 เท่าของ 
   เงินเดือน 

  กรณสีงเคราะห์บตุร ผูป้ระกนัตนจะได้รบัเงนิสงเคราะห์บตุร
เหมาจ่ายเดือนละ 400 บาทต่อบุตรหนึ่งคน ตั้งแต่แรกเกิดจนถึง 6 ปี 
บรบิรูณ์ คราวละไม่เกิน 2 คน สำาหรบับุตรชอบด้วยกฎหมาย (ไม่รวมถงึ
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น)  
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  กรณีชราภาพ
  •  กรณผีูป้ระกนัตนได้จ่ายเงนิสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 180  
   เดอืน ไม่ว่าระยะ 180 เดอืน จะตดิต่อกนัหรือไม่กต็าม และ 
   มอีายคุรบ 55 ปีบรบิรูณ์ และความเป็นผู้ประกนัตนส้ินสุดลง  
   มสีทิธิได้รบัเงนิบำานาญชราภาพเป็นรายเดือนไปตลอดชวีติ  
   ในอัตราร้อยละ 20 ของค่าจ้างเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้ายที่ใช้ 
   เป็นฐานในการคำานวณเงนิสมทบก่อนความเป็นผู้ประกนัตน 
   สิ้นสุดลง 
  •  กรณีจ่ายเงินสมทบเกินกว่า 180 เดือน มีสิทธิได้รับเงิน 
   บำานาญชราภาพตามเพิ่มอีกในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อระยะ 
   เวลาการจ่ายเงินสมทบทุก 12 เดือน สำาหรับระยะเวลาที่ 
   จ่ายเงินสมทบเกินกว่า 180 เดือน
  • กรณีผู้รับเงินบำานาญชราภาพถึงแก่ความตายภายใน 60  
   เดือน นับแต่เดือนท่ีมีสิทธิได้รับเงินบำานาญชราภาพ  
   ทายาทหรอืผูท้ีม่สีทิธจิะได้รบัเงนิบำาเหนจ็ชราภาพจำานวน  
   10 เท่า ของเงินบำานาญชราภาพรายเดือนที่ได้รับคราว 
   สุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 

  • กรณผีูป้ระกนัตนได้จ่ายเงนิสมทบมาแล้วไม่ครบ 180 เดอืน  
   และมีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ และความเป็นผู้ประกันตน 
   สิ้นสุดลง หรือเป็นผู ้ทุพพลภาพ หรือถึงแก่ความตาย  
   มีสทิธไิด้รบัเงนิบำาเหนจ็ชราภาพ โดยกรณทีีผู่ป้ระกันตนส่ง 
   เงินสมทบ 11 เดือน จะมีสิทธิได้คืนเฉพาะในส่วนของตน 
    และกรณีส่งเงินสมทบ 12 เดือนขึ้นไป จะได้คืนทั้งในส่วน 
   ของตนและส่วนที่นายจ้างสมทบ พร้อมผลประโยชน์ 
   ตอบแทนตามทีก่ฎหมายกำาหนด กรณไีม่ได้เป็นผูป้ระกนัตน 
   แล้ว แต่อายุยังไม่ครบ 55 ปีบริบูรณ์ ให้กลับมารับเงิน 
   ชราภาพเมือ่อายคุรบ 55 ปีบรบิรูณ์ กรณเีป็นผูทุ้พพลภาพ  
   มีสิทธิรับเงินบำาเหน็จชราภาพเม่ือมี คำาวินิจฉัยให้เป็นผู ้
   ทุพพลภาพ

  กรณีว่างงาน ผู้ประกันตนที่ว่างงาน เมื่อได้ส่งเงินสมทบมา
แล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือนก่อนการว่างงาน 
จะได้รับประโยชน์ทดแทน ดังนี้
  • กรณีถูกเลิกจ้าง มีสิทธิได้รับเงินทดแทนในระหว่างการ 
   ว่างงาน ในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้าง ครัง้ละไม่เกิน 180 วนั 
    ใน 1 ปีปฏิทิน
  • กรณีลาออกจากงาน หรือสิ้นสุดสัญญาจ้างท่ีมีกำาหนด 
   ระยะเวลาการจ้างไว้แน่นอน มีสิทธิได้รับเงินทดแทนใน 
   ระหว่างการว่างงาน ในอัตราร้อยละ 30 ของค่าจ้างครัง้ละ 
   ไม่เกิน 90 วัน ใน 1 ปีปฏิทิน
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 มหาวิทยาลัยทักษิณได้จัดตั้งกองทุนสวัสดิการขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนและเสริมสร้างขวัญกำาลังใจในการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย โดยกำาหนดหลักเกณฑ์การจ่าย
เงนิจากกองทนุสวสัดกิารมหาวทิยาลยัตามประเภทของสวสัดิการ ดังนี้ 

  สวัสดิการเงินยืม
  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งไม่มีหนี้ค้างชำาระ และมีเงิน
เดือนสุทธิเหลือไม่น้อยกว่า 1,000 บาท มีสิทธิขอยืมเงินจากกองทุน
สวัสดิการเพื่อใช้จ่ายในกรณีจำาเป็นเร่งด่วน ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 
5,000 บาท โดยไม่มีดอกเบี้ย และจะต้องชำาระคืนภายในระยะเวลา 5 
เดือน ผ่านการหักบัญชีเงินเดือน

  สวัสดิการด้านกีฬาและนันทนาการ 
เพื่อเป็นการสนับสนุนและเสริมสร้างขวัญกำาลังใจ ความสามัคคีของผู้
ปฏิบติังานในมหาวทิยาลยัและความร่วมมอืระหว่างหน่วยงาน กำาหนด
ให้กิจกรรมดังต่อไปนี้มีสิทธิได้รับการสนับสนุนจากกองทุนสวัสดิการ

 1. โครงการกีฬาและกิจกรรมนันทนาการของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้มีอำานาจอนุมัติ ภายในวงเงินครั้งละ
ไม่เกิน 5,000 บาท  
 2. ค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขนั หรอืเข้าร่วมกิจกรรมด้านกีฬาหรอื
นนัทนาการของผูป้ฏบัิตงิานในมหาวทิยาลยั ซึง่เข้าร่วมกิจกรรมในนาม
ของมหาวิทยาลัย ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 5,000 บาท 
 3. ค่าอาหารและเครื่องดื่มสำาหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ซึ่งเข้าร่วมการแข่งขัน หรือเข้าร่วมกิจกรรมด้านกีฬาหรือนันทนาการ
ในนามของมหาวิทยาลัย ภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 100 บาทต่อคน
ต่อวัน โดยไม่เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง

กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยทักษิณ
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  สวัสดิการด้านการสงเคราะห์ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  1. กรณีแสดงความยินดีหรือเสียใจ หรือเยี่ยมไข้ 
   • กรณทีีอ่ยูอ่าศยัของผูป้ฏบัิตงิานในมหาวทิยาลัยประสบ 
    ภยัพิบัตแิละทรพัย์สนิได้รบัความเสยีหาย ผูป้ฏบิตังิาน 
    ในมหาวิทยาลัยมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือจากกองทุน 
    สวัสดิการวงเงินรายละไม่เกิน 2,000 บาท 

   • กรณผีูป้ฏิบัตงิานในมหาวทิยาลยัถงึแก่กรรม ครอบครวั 
    ผูป้ฏบัิตงิานในมหาวิทยาลัย มสีทิธไิด้รบัการช่วยเหลอื 
    จากกองทุนสวัสดิการในวงเงินรายละ 10,000 บาท  
    และได้รับสิง่ของเคารพศพในนามมหาวทิยาลยัทักษิณ  
    ในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท

   • กรณีบิดา มารดา บุตร หรือคู่สมรสของผู้ปฏิบัติงาน 
    ในมหาวทิยาลยัถึงแก่กรรม ครอบครวัของผูป้ฏบิติังาน 
    ในมหาวิทยาลัยมีสิทธิได้รับการช่วยเหลือจากกองทุน 
    สวสัดกิารในวงเงนิรายละ 3,000 บาท และได้รับส่ิงของ 
    เคารพศพในนามมหาวิทยาลัยทักษิณ ในวงเงินไม่เกิน  
    1,000 บาท
   • กรณีผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประสบอุบัติเหตุ  
    เจ็บป่วยและเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล มีสิทธิ 
    ได้รับสิ่งของเยี่ยมไข้ในวงเงินครั้งละ 1,000 บาท 

   • กรณีผู ้ปฏิ บัติ งานในมหาวิทยาลัย เกษียณอายุ  
    มหาวิทยาลัยอาจจัดซื้อของขวัญหรือของที่ระลึกมอบ 
    ให้แก่ผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ เกษียณอายุ  
    ในวงเงินคนละไม่เกิน 3,000 บาท
   • กรณผู้ีปฏิบัตงิานในมหาวทิยาลัย หรอืคู่สมรส คลอดบุตร 
     มหาวิทยาลัยอาจจัดซื้อของขวัญหรือของที่ระลึกมอบ 
    ให ้แก ่ผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือคู ่สมรส  
    คลอดบุตร มหาวิทยาลัยอาจจัดซื้อของขวัญหรือของ 
    ที่ระลึกมอบให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ในวงเงิน 
    ครั้งละไม่เกิน 1,000 บาท 
  2. กรณีเพื่อการกุศล ให้เบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการตาม
อัตราที่กำาหนดดังต่อไปนี้ 
   • การบริจาคงานบุญกฐินในนามมหาวิทยาลัย วงเงิน 
    ครั้งละ 2,000 บาท และ 5,000 บาท กรณีกฐิน 
    พระราชทาน

   • การบริจาคงานบุญผ้าป่าในนามมหาวิทยาลัย วงเงิน 
    ครั้งละ 1,000 บาท 
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 มหาวิทยาลัยจัดให้มีโครงการเงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอร์แบบ 
ตั้งโต๊ะ (PC) คอมพิวเตอร์แบบพกพา (Notebook) แท็บเล็ต (Tablet) 
เน็ตบุ๊ต (Netbook) สำาหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุน
และส่งเสริมการพัฒนาความรู้ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ และ
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย โดยใช้งบประมาณจาก
กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยกำาหนดหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 • วงเงินยืมรายละไม่เกิน  30,000 บาท 
 • อัตราดอกเบี้ยและระยะเวลาชำาระคืนเงินยืม  
  o ไม่คิดดอกเบี้ย สำาหรับผู้ยืมเงินที่ระบุระยะเวลาชำาระเงิน 
   ยืมให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลา 1 ปีติดต่อกัน นับตั้งแต ่
   วันทำาสัญญายืมเงิน  
  o กำาหนดอัตราดอกเบี้ยร้อยละ 1.5 ต่อปี สำาหรับผู้ยืมเงินที่ 
   ระบุระยะเวลาชำาระเงินยืมมากกว่า 1 ปี แต่ไม่เกิน 2 ป ี
   นับตั้งแต่วันทำาสัญญายืมเงิน   

สวัสดิการเงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอร์

   • การบริจาคให้หน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานอื่นๆ  
    ในนามมหาวิทยาลัย วงเงิน ครั้งละ 2,000 บาท 

   • บริจาคเพื่อการกุศลหรือสนับสนุนเงินรางวัลในนาม 
    มหาวิทยาลัยในวันสำาคัญหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของ 
    หน่วยงานราชการ องค์กรเอกชน หรือมูลนิธิ วงเงิน 
    ครั้งละ 2,000 บาท 
  3. กรณีอื่น ให้เบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการตามอัตราที่
กำาหนด ดังต่อไปนี้ 
   • การบรกิารยานพาหนะ กรณเีดินทางไปแสดงความยนิดี 
    หรือแสดงความเสียใจแก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
    หรือครอบครัว หรือร่วมกิจกรรมอื่นของกิจกรรมอื่น 
    ของมหาวิทยาลัยให้เบิกจากเงินกองทุนสวัสดิการเท่า 
    ท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 5,000 บาท และอาจจ่ายค่า 
    ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาแก่พนักงานขับ 
    รถยนต์ได้ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด 

   • การบริการรถรับส่งนักเรียนประจำาวิทยาเขต ในรัศมี 
    ระยะทางไม่เกิน 10 กิโลเมตร  ให้เบิกจากเงินกองทุน 
    สวสัดกิารในอัตราเหมาจ่ายเดือนละไม่เกิน 5,000 บาท  
    ทัง้นีเ้ป็นค่าใช้จ่ายสำาหรบัผูด้แูลนกัเรียนประจำารถและ 
    ค่านำา้มันเชือ้เพลงิ และอาจจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิติั 
    งานนอกเวลาแก่พนกังานขบัรถยนต์ได้ตามหลกัเกณฑ์ 
    ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด 
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 มหาวิทยาลัยทักษิณได้ลงนามบันทึกข้อตกลงร่วมกับสถาบันการเงินต่างๆ อาทิ 
ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทยและธนาคารอาคารสงเคราะห์ ในการจัดสวัสดิการ
เพื่อสนับสนุนให้พนักงานมหาวิทยาลัยและครอบครัวมีที่อยู่อาศัยเป็นของตนเอง โดย
สามารถขอสินเชื่อเพื่อที่อยู่อาศัยในอัตราดอกเบี้ยพิเศษ ท้ังนี้หลักเกณฑ์การกู้เงิน 
ดังกล่าวจะต้องเป็นไปตามเงื่อนไขในข้อตกลงที่มหาวิทยาลัยทำาไว้กับสถาบันการเงิน
นั้นๆ ภายใต้วัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 

 • เพื่อซื้อที่ดินพร้อมอาคาร หรือห้องชุดเป็นที่อยู่อาศัยของตนเอง
 • เพื่อซื้อหรือปลูกสร้างอาคารเพื่อเป็นที่อยู่อาศัยของตนเอง
 • เพื่อขยายต่อเติมหรือซ่อมแซมอาคารอันเป็นที่อยู่อาศัยของตนเอง
 • เพื่อไถ่ถอนจำานองที่ดินและหรืออาคารหรือห้องชุดอันเป็นที่อยู่ของตนเอง
 • เพื่อซื้อที่ดินเป็นที่อยู่อาศัยของตนเอง

 • เพื่อชำาระหนี้เกี่ยวพันกับที่อยู่อาศัย

สวัสดิการสินเช่ือเคหะดอกเบี้ยตำ่า

 พนักงานมหาวิทยาลัยเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งมีสิทธิขอรับพระราชทานเครื่อง
ราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่อง
ราชอสิรยิาภรณ์อันเป็นทีเ่ชิดชูยิง่ช้างเผือกและเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์อันมีเกียรตยิศยิง่
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซ่ึงพระมหากษัตริย์ทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานแก่ผู้กระทำาความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่
ราชการหรือสาธารณชน โดยการพิจารณาเสนอขอพระราชทานของรัฐบาล เพื่อเป็น
บำาเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทาน
 ในการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่บุคคลใด ให้
พิจารณาโดยรอบคอบว่า บุคคลนั้นได้กระทำาความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่
ราชการหรอืสาธารณชนจนถงึขนาดควรได้รบัพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ โดย
มิใช่พิจารณาแต่เพียงตำาแหน่ง ระดับ ชั้น ช้ันยศ หรือครบกำาหนดระยะเวลาที่จะขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้เท่านั้น ทั้งนี้เพื่อให้บุคคลที่ได้รับพระราชทาน
รู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง และเพื่อให้
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายเชิดชูเกียติยศอย่างสูงด้วย

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
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 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เริ่มจากเครื่อง
ราชอสิรยิาภรณ์อนัมเีกยีรตยิศยิง่มงกฎุไทย และเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์
อนัเป็นทีเ่ชดิชยูิง่ช้างเผอืก สลบักนั โดยเลือ่นชัน้ตราตามลำาดับจากล่าง
สุดจนถึงชั้นสูงสุดตามลำาดับ ดังนี้
 (1)   ชั้นที่ 7  เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.)
     (2)   ชั้นที่ 7  เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช)
 (3)   ชั้นที่ 6  เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม)
 (4)   ชั้นที่ 6  เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.)            
 (5)   ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.)
 (6)   ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)
   (7)   ชั้นที่ 4  จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)
     (8)   ชั้นที่ 4  จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)
    (9)   ชั้นที่ 3  ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)
     (10)  ชั้นที่ 3  ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.)
    (11)  ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.)
    (12)  ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.)
     (13)  ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)
    (14)  ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.)
     (15)  ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.)
     (16)  ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.)

ลำาดับ ตำาแหน่ง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์

 เริ่มต้นขอ    เลื่อนได้ถึง

เงือ่นไขและระยะ
เวลาการเล่ือนชัน้ตรา

หมายเหตุ

1 ประจำาแผนกหรือ
ตำาแหน่งเทียบเท่า

บ.ม. จ.ช. 1. เริ่มขอ
พระราชทาน 
ตามตำาแหน่ง

2. การขอพระราช 
ทานเลื่อนชั้นตรา 
เว้นระยะ เวลาไม่
น้อยกว่า 5 ปีบริ
บูรณ์ตามลำาดับจนถึง
เกณฑ์ชั้นสูงสุดของ
ตำาแหน่ง

3. ลำาดับที่ 5 
และ 8  เสนอขอ
พระราชทานตาม
ลำาดับเมื่อได้ ท.ช. 
แล้ว 3 ปี เสนอขอ 
ป.ม

4. ลำาดับที่ 7 เสนอ
ขอพระราชทานตาม
ลำาดับเมื่อได้ ท.ช. 
แล้ว 3 ปี  เสนอขอ 
ป.ม. เมื่อได้ ป.ม. 
แล้ว 3 ปี เสนอขอ 
ป.ช.

1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมา
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง
จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชนม พรรษาที่จะ
ขอพระราช ทานไม่น้อยกว่า 
60 วัน

2. การนับระยะเวลาปฏิบัติ
งานสำาหรับพนักงาน ที่เปลี่ยน
สถานะมาจากข้าราชการ หรือ
ย้ายมาจากรัฐวิสาหกิจแห่ง
อื่น ให้นับระยะเวลาต่อกันได้ 
แต่ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงาน
ในสถาบัน อุดมศึกษาของรัฐ
ที่มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอ
พระราชทานไม่น้อยกว่า 
2 ปีบริบูรณ์

3. อธิการบดีของสถาบัน 
อุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วน
ราชการที่ดำารงตำาแหน่งโดย
สัญญาจ้างต้องดำารงตำาแหน่ง
ติดต่อกันมาเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 2 ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่
วันที่เริ่ม ทำาสัญญาจ้างจนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิม
พระชนมพรรษาของปีที่จะขอ
พระราชทาน

2 หัวหน้าแผนก หรือ
ตำาแหน่งเทียบเท่า

จ.ม. ต.ม.

3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
หรืออาจารย์

จ.ช. ท.ม.

4 ผู้ช่วยอธิการบดี  
รองคณบดี     
รองผู้อำานวยการศูนย์  
รองผูอ้ำานวยการสถาบนั 
หัวหน้าภาควิชา 
หรือตำาแหน่งเทียบเท่า

ต.ม. ท.ม.

5 รองศาสตราจารย์     ต.ม. ป.ม.

6 รองอธิการบดี  คณบดี  
ผู้อำานวยการสถาบัน 
ผู้อำานวยการศูนย์ 
หรือตำาแหน่งเทียบเท่า

ท.ม. ท.ช.

7 ศาสตราจารย์ ท.ม. ป.ช.

8 อธิการบดี
หรือตำาแหน่งเทียบเท่า

ท.ม. ป.ม.

หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ส่วนที่ 4
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 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณนั้น  
มีวัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถใช้ศักยภาพของตนเองให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย และสามารถ
ปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมของการทำางานและวัฒนธรรมองค์กร ซ่ึงจะเป็นการ
ประเมินโดยคณะบุคคล และใช้กลไกการสื่อสารสองทางระหว่างผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมิน โดยยึดหลัก “ยุติธรรม โปร่งใส มีประสิทธิภาพ บนพื้นฐานประโยชน์
สูงสุดของมหาวิทยาลัย”
 โดยการประเมินผลการปฏิบตังิานนัน้ ประกอบด้วย การประเมินการปฏบิตังิาน
ประจำาปี ซึ่งเป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเป็น
ประจำาทุกปี การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง และการประเมินเพื่อบรรจุเป็นพนักงาน
ประจำา เป็นการประเมนิพนกังานมหาวทิยาลยัในระหว่างสัญญาจ้าง เพ่ือเล่ือนเงินเดือน 
ต่อสัญญาจ้าง บรรจุเป็นพนักงานประจำา และเพื่อพิจารณายกเลิกสัญญาหรือเลิกจ้าง 
โดยการประเมินแต่ละประเภทมีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้

 การประเมินการปฏิบัติงานประจำาปี เป็นการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในรอบปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย โดยมีหลักเกณฑ์
ในการประเมิน ดังนี้

 1. ปัจจัยการประเมิน แบ่งเป็น การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ร้อยละ 70 และประเมินสมรรถนะและพฤตกิรรมการปฏบัิตงิาน ร้อยละ 30
 2. ระดับผลการประเมิน แบ่งเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 
  • ระดับดีเด่น  (90 - 100 คะแนน) : 
   ปฏิบัติงานได ้ผลดี เยี่ยมและมีประสิทธิภาพสูงกว ่า 
   มาตรฐานมาก
  • ระดับดีมาก (80 – 89.99 คะแนน) : 
   ปฏิบัติงานได้ผลดีมากและมีประสิทธิภาพสูงกว่าปกติ
  • ระดับดี  (70 – 79.99 คะแนน)  : 
   ปฏบัิตงิานได้ตามมาตรฐานและหรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย
  • ระดับพอใช้  (60 – 69.99 คะแนน) :
   ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายได้ครบถ้วน แต่ยังมีข้อ 
   บกพร่องอยู่บ้าง
  • ระดับต้องปรับปรุง (ตำ่ากว่า 60 คะแนน) : 
   ปฏิบัติงานได้ตำ่ากว่ามาตรฐานหรือมีข้อบกพร่องร้ายแรง  
   หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย และไม่ได้รับ 
   การพิจารณาการเพิ่มเงินเดือน 

การประเมินการปฏิบัติงานประจำาปี 
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 3. กรอบระยะเวลาการประเมนิ มหาวทิยาลยัได้กำาหนดให้มกีาร
ประเมนิผลการปฏบิตังิานปีการศกึษาละ 1 ครัง้ ระหว่างเดือนสิงหาคม
ปีที่ผ่านมาถึงเดือนกรกฎาคมปีปัจจุบัน 
 4. คณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานประจำาปี การประเมิน
การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เป็นการประเมินโดย
คณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
ผูบ้งัคับบญัชา และเพือ่นร่วมงานของผูร้บัการประเมนิ หรอืผูร้บับรกิาร
เป็นองค์ประกอบ
 5. วธิกีารประเมนิ การประเมนิผลการปฏิบตังิานของผูป้ฏบิติังาน
ในมหาวิทยาลัย มีวิธีการ ดังนี้
  • ก่อนเริ่มการประเมินมหาวิทยาลัยจะประกาศหลักเกณฑ์ 
   และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานใน 
   มหาวิทยาลัยทราบโดยทั่วไป
  • ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน ซ่ึงได้แก่ ผู้บังคับ 
   บัญชาโดยตรงและผู ้รับการประเมินกำาหนดข้อตกลง 
   ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผล 
   การปฏิบัติงาน กำาหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความ 
   สำาเรจ็ของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกบัลกัษณะงาน
  • ในแต่ละรอบการประเมินให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ของผู ้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ 
   ประกาศไว้ และตามข้อตกลงทีไ่ด้ทำาไว้กับผูร้บัการประเมนิ

  • ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู ้ประเมินให้คำาปรึกษา 
   แนะนำาผู้รับการประเมินเพื่อการปรับปรุง แก้ไข พัฒนา  
   เพื่อนำาไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัต ิ
   งานที่ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน และเมื่อ 
   สิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินควร 
   ร่วมกันทำาการวิเคราะห์ผลสำาเร็จของงาน และพฤติกรรม 
   การปฏิบัติงานเพื่อหาความจำาเป็นในการพัฒนาเป็นราย 
   บุคคลด้วย
  • การประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินแจ้ง 
   ผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบผลการประเมิน 
   เป็นรายบุคคล โดยให้ผู ้รับการประเมินลงลายมือชื่อ 
   รับทราบผลการประเมิน หรือในกรณีที่ผู้รับการประเมิน 
   ไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ ให้ดำาหาพยานบุคคลลงลายมือ 
   ชื่อไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว
 6. การนำาผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ 
  • การเพิ่มเงินเดือนประจำาปี
  • การพิจารณาต่อสัญญาจ้าง และบรรจเุป็นพนกังานประจำา
  • การแต่งตั้ง การเลื่อนตำาแหน่ง หรือโอนย้ายหน่วยงาน
  • การพัฒนาบุคลากร
  • การพิจารณาคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยดีเด่น
  • อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
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 เป็นการประเมินพนักงานทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งได้ปฏิบัติงาน
มาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี เพื่อบรรจุเป็นพนักงานประจำา โดย
คณะกรรมการประเมนิทีไ่ด้รับการแต่งตัง้โดยอธกิารบด ีหลกัเกณฑ์การ
ประเมินและคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับการบรรจุเป็นพนักงานประจำา  
มีดังนี้

 1. เป็นพนกังานทดลองปฏบิตังิาน ซึง่ได้ปฏบิตังิานอย่างต่อเนือ่ง
ในหน้าที่ประจำาหรือหน้าท่ีอื่นที่มหาวิทยาลัยมอบหมายเป็นระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า 5 ปี ทั้งนี้ไม่นับรวมระยะเวลาที่ลาเพื่อพัฒนาหรือเสริม
สร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานที่มีระยะเวลาเกินกว่า 30 วัน ไม่
อยูร่ะหว่างลาเพือ่พฒันาหรอืเสริมสร้างประสทิธภิาพในการปฏบัิตงิาน 
ซึง่มรีะยะเวลาเกินกว่า 30 วนั มีผลการประเมินการปฏบัิตงิานประจำาปี 
ในรอบ 5 ปีที่ผ่านมา ไม่ตำ่ากว่าระดับดี
 2. มีผลงาน ทั้งปริมาณและคุณภาพ หรือผลงานเชิงพัฒนาที่
เหมาะสมกับอายุงาน ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 3. มีคุณลักษณะและขีดความสามารถในการปฏิบัติงานตาม
ตำาแหน่งหน้าที่ ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 4. มีการพัฒนาตนเองเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
อย่างเหมาะสมกับตำาแหน่งหน้าที่ ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 5. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่านการประเมินเพื่อบรรจุ
เป็นพนักงานประจำา มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้างเป็น
พนักงานทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีกหนึ่งรอบสัญญาก็ได้ 

 เป็นการประเมินพนักงานทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งได้ปฏิบัติงานมา
เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี เพื่อต่อสัญญาจ้าง โดยมีคณะกรรมการ
ประเมินที่ได้รับการแต่งตั้งโดยอธิการบดี หลักเกณฑ์การประเมินและ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับการต่อสัญญาจ้าง มีดังนี้

 1. เป็นพนักงานทดลองปฏิบัติงานซึ่งได้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง
ในหน้าที่ประจำาหรือหน้าท่ีอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมายเป็นระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า 2 ปี ทั้งนี้ไม่นับรวมระยะเวลาที่ลาเพื่อพัฒนาหรือเสริม
สร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีระยะเวลาเกินกว่า 30 วัน ไม่
อยูร่ะหว่างลาเพือ่พฒันาหรอืเสริมสร้างประสทิธภิาพในการปฏบิติังาน 
ซึ่งมีระยะเวลาเกินกว่า 30 วัน
 2. มผีลการประเมนิการปฏบิตังิานประจำาปีในรอบ 2 ปีทีผ่่านมา 
ไม่ตำ่ากว่าระดับดี
 3. มีผลงาน ท้ังปริมาณและคุณภาพ หรือผลงานเชิงพัฒนา 
ที่เหมาะสมกับอายุงาน ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 4. มีคุณลักษณะและขีดความสามารถในการปฏิบัติงานตาม
ตำาแหน่งหน้าที่ ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 5. มีการพัฒนาตนเองเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
อย่างเหมาะสมกับตำาแหน่งหน้าที่ ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด

การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง การประเมินเพื่อบรรจุเป็นพนักงานประจำา 
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การขอกำาหนดตำาแหน่ง

ทางวิชาการของคณาจารย์ประจำา

ส่วนที่ 5
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 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 กำาหนดให้
คณาจารย์ประจำาของมหาวิทยาลยัมตีำาแหน่งทางวชิาการ ประกอบด้วย  
ตำาแหน่งอาจารย์ ผู ้ช ่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ โดยคณาจารย์ประจำาสามารถขอรับการประเมินเพื่อ
ขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการในระดับที่สูงข้ึนได้ เมื่อมีผลงานทาง
วิชาการและมีคุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่งครบถ้วน  
 ผูข้อกำาหนดตำาแหน่งทางวชิาการ จะต้องผ่านการประเมนิ 3 ส่วน 
ได้แก่ การประเมนิผลการสอน การประเมนิผลงานทางวชิาการ และการ
ประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ
 หลักเกณฑ์และวิธีการขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ ถูกกำาหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ 
ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งผู้ดำารงตำาแหน่งทาง
วิชาการ พ.ศ. 2558 ซึ่งมีรายละเอียดโดยสังเขปดังนี้

 1. คุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่ง กรณีวิธีปกติ 
  เป็นการขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการซึ่งเป็นไปตาม 
หลกัเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กำาหนด ดังนี้
  1.1 ตำาแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์
   1.1.1 วุฒิปริญญาเอก ดำารงตำาแหน่งอาจารย์ และ 
    ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี
   1.1.2 วฒุปิรญิญาโท ดำารงตำาแหน่งอาจารย์ และปฏบิตั ิ
    งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
   1.1.3 วฒุปิรญิญาตร ีดำารงตำาแหน่งอาจารย์ และปฏบิตัิ 
    งานมาแล้วไม่น้อยกว่า 9 ปี

 กรณมีีวฒิุเพิม่ขึน้ ให้นบัเวลาการปฏบัิตหิน้าท่ีในตำาแหน่งอาจารย์
ก่อนได้รับวฒุเิพิม่ขึน้และเวลาทีไ่ด้ปฏบิตัหิน้าท่ีในตำาแหน่งอาจารย์หลงั
จากได้รบัวฒุเิพิม่ขึน้รวมกัน เพือ่ขอกำาหนดตำาแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์
ได้ตามสัดส่วนของระยะเวลาที่กำาหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่ง
  1.2 ตำาแหน่งรองศาสตราจารย์ ดำารงตำาแหน่งผู ้ช ่วย 
   ศาสตราจารย์ และปฏิบัติหน้าที่ในตำาแหน่งดังกล่าว 
   มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
  1.3 ตำาแหน่งศาสตราจารย์ ดำารงตำาแหน่งรองศาสตราจารย์ 
   และปฏบัิติหน้าทีใ่นตำาแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 

 2.  คุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่ง กรณีวิธีพิเศษ 
  เป็นการขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการท่ีไม่เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์การขอกำาหนดตำาแหน่งโดยวิธีปกติ อาทิ 
  2.1 การขอกำาหนดตำาแหน่งรองศาสตราจารย์โดยที่มิเคย 
   ดำารงตำาแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาก่อน หรือ
  2.2 การขอกำาหนดตำาแหน่งรองศาสตราจารย์ โดยทีย่งัปฏบัิต ิ
   หน้าท่ีในตำาแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ไม่ครบตามระยะ 
   เวลาที่กำาหนด
  2.3 การขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้น โดย 
   เปลีย่นแปลงสาขาวชิาเช่ียวชาญ หรอืขอกำาหนดตำาแหน่ง 
   ทางวชิาการในสาขาวิชาเชีย่วชาญทีแ่ตกต่างไปจากสาขา 
   วิชาเชี่ยวชาญเดิม

 3. การประเมนิผลการสอน ซึง่สามารถคงผลการประเมนิไว้ได้ 2 ปี 
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ตำาแหน่ง คุณสมบัติ เอกสารที่ใช้ประเมินการสอน เกณฑ์การพจิารณา

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 1. เป็นคณาจารย์
ประจำา และ
2. มีชั่วโมงสอน
ประจำาวิชาใดวิชา
หนึ่งที่กำาหนดไว้
ในหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัย 

เอกสารประกอบการสอน ซึ่งได้
ใช้ประกอบการสอนมาแล้ว และ
มีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้
1. เป็นเอกสารที่ใช้ประเมินผล 
การสอนที่ผลิตขึ้นสำาหรับการ
สอนทั้งรายวิชา ไม่น้อยกว่า 1 
รายวิชา
2. เป็นเอกสารที่ใช้ประเมินผล
การสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงาน
สอน โดยมีสัดส่วนผลงานของ
ผู้รับการประเมินรวมกันไม่น้อย
กว่า 100%
3. เป็นเอกสารที่ใช้ประเมินผล
การสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงาน
สอน กรณีที่ผู้ขอรับการประเมิน
ได้ทำาการสอนหลายวิชา และ
แต่ละรายวชิานัน้มผีูส้อนร่วม จะ
ต้องเสนอเอกสารประกอบการ
สอนในทุกหัวข้อที่ผู ้ขอรับการ
ประเมินเป็นผู้สอนในภาคเรียน
หน่ึงภาคเรียนใดที่ได้ใช้เอกสาร
ประกอบการสอนมาแล้ว

1. มีความชำานาญใน
การสอน
2. เอกสารประกอบ
การสอนต้องมี
คุณภาพดี

2. รองศาสตราจารย์ เช่นเดียวกับ 

กรณีผู้ช่วย

ศาสตราจารย์

เช่นเดียวกับกรณีผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ แต่ใช้เอกสาร

คำาสอน แทนเอกสารประกอบ

การสอน

1. มีความชำานาญ
พิเศษในการสอน
2. เอกสารคำาสอน
ต้องมีคุณภาพดี

3. ศาสตราจารย์ เช่นเดียวกับกรณี

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

และรอศาสตราจารย์

- มีความเชี่ยวชาญใน
การสอน

 4. ผลงานทางวิชาการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้
  4.1 มีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า ร้อยละ 50 และเป็นผู้ดำาเนนิ 
   การหลัก
  4.2 กรณทีีเ่ป็นงานวจัิยทีเ่ป็นชดุโครงการ ผูข้อต้องเป็นผูด้ำาเนนิการหลกัใน 
   บางโครงการ (ของชุดโครงการนั้น) อย่างน้อย 1 เรื่อง และมีปริมาณ 
   รวมแล้ว ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50
  4.3 กรณีเป็นงานวิจัยที่ดำาเนินการเป็นชุดต่อเนื่องกัน ผู้ขอจะต้องเป็นผู้ 
   ดำาเนินการหลักและมีปริมาณรวมแล้ว ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50
  4.4 กรณีเสนอตำารา/หนังสือ ต้องวางจำาหน่ายในกรุงเทพและต่างจังหวัด  
   หรือจัดส่งไปยังห้องสมุดของสถาบันอุดมศึกษา ไม่น้อยกว่า 10 แห่ง  
   แห่งละ ไม่น้อยกว่า 2 เล่ม หรือหากผลิตในรูปของสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
   อื่นๆ เช่น e-book ต้องเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือเครือข่าย 
   อินเทอร์เน็ต
  4.5 กรณีผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น 
    4.5.1 กรณีเผยแพร่โดยพิมพ์ที่โรงพิมพ์หรือสำานักพิมพ์หรือสำาเนาเย็บ 
    เล่มหรือพมิพ์เองต้องวางจำาหน่ายในกรงุเทพและต่างจังหวดั หรอื 
    จัดส่งไปยังห้องสมุดของสถาบันอุดมศึกษาไม่น้อยกว่า 10 แห่ง  
    แห่งละไม่น้อยกว่า 2 เล่ม  
    4.5.2 กรณผีลติในรปูของสือ่อเิลก็ทรอนกิส์อืน่ๆ เช่น e-book ต้องเผย 
    แพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
   4.5.3 กรณีเผยแพร่โดยจัดนิทรรศการ การจัดแสดง การจัดการแสดง  
    หรือนำาไปประยุกต์ใช้อย่างแพร่หลาย แหล่งเผยแพร่ต้องเป็น 
    สถานที่ที่เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการ หอศิลป์ หอประชุมท่ีม ี
    ผู้ทรงคุณวุฒิ กล่ันกรองคุณภาพผลงาน และแสดงหลักฐาน 
    ประกอบ เช่น สูจิบัตร วิดีโอ เป็นต้น
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ตำาแหน่ง ผลงานทางวิชาการ 
เกณฑ์การพิจารณา

กรณีวิธีปกติ 
เกณฑ์การพิจารณา

กรณีวิธีพิเศษ

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 1. ผลงานแต่งหรือ           
เรียบเรียง/ตำารา/      
หนังสือ/บทความทาง
วิชาการ หรือ
2. ผลงานวิจัย หรือ
3. ผลงานทางวิชาการใน
ลักษณะอื่น หรือ
4. ผลงานทางวิชาการรับ
ใช้สังคม

1. มีคุณภาพในระดับดี
2. การตัดสินของที่ประชุมให้ใช้
เสียงข้างมาก 
(แต่งตั้งกรรมการ 3-5 คน)

1.ผลงานทาวชิาการมี
คุณภาพในระดับดีมาก
2. การตัดสินของที่
ปร ะชุมต้องได้รับ
คะแนนเสียงไม่น้อย
กว่าสี่ในห้า (แต่งตั้ง
กรรมการ 3 คน)

2. รองศาสตราจารย์ 1. งานวิจัย หรือผลงาน
วิชาการรับใช้สังคม หรือ
ผลงานทางวิชาการใน
ลักษณะอื่น และ
2. ผลงานแต่งหรือ เรียบ
เรียงหรือตำารา
หรือหนังสือ

เช่นเดียวกับกรณี
ผู้ช่วยศาสตราจารย์

เช่นเดียวกับกรณีผู้ช่วย
ศาสตราจารย์

3. ศาสตราจารย์
วิธีที่ 1

1. งานวิจัย หรือผลงาน
ทางวิชากรรับใช้สังคม
หรือผลงานทางวิชาการ
ในลักษณะอื่น และ
2. ผลงานแต่งตำารา หรือ
หนังสือ

1. มีคุณภาพในระดับดีมาก
2. การตัดสินของที่ประชุมให้ใช้
เสียงข้างมาก 
(แต่งตั้งกรรมการ 3-5 คน)

-

4. ศาสตราจารย์
วิธีที่ 2

งานวิจัย หรือผลงานทาง
วิชาการรับใช้สังคมหรือ
ผลงานทางวิชาการ ใน
ลักษณะอื่น หรือ ผลงาน
แต่งตำาราหรือหนังสือ

1. มีคุณภาพในระดับดีเด่น
2. การตัดสินของที่ประชุมให้ใช้
เสียงข้างมาก
(แต่งตั้งกรรมการ 5 คน)

-

5. ศาสตราจารย์
วิธีพิเศษ

1. งานวิจัย หรือผลงาน
ทางวิชาการรับใช้สังคม
หรือผลงานทางวิชาการ
ในลักษณะอื่น และ
2. ผลงานแต่งตำารา หรือ
หนังสือ

- 1. ผลงานทางวิชาการ
มคีณุภาพในระดับดเีด่น
2. การตัดสินของที่
ประชุมต้องได้รัคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่าสี่ในห้า 
(แต่งตัง้กรรมการ 5 คน)

 5. การประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
      การพิจารณากำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการต้องคำานึงถึง 
  จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการของผู้ขอรับการ 
  ประเมินในประเด็นดังต่อไปนี้ด้วย
  5.1 ความซื่อสัตย์ทางวิชาการ โดยไม่นำาผลงานของผู้อื่นมา 
   เป็นผลงานของตน และไม่ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น  
   รวมทัง้ไม่นำาผลงานของตนเองในเร่ืองเดยีวกนัไปเผยแพร่ 
   ในวารสารทางวชิาการมากกว่าหนึง่ฉบบัในลกัษณะทีจ่ะ 
   ทำาให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่
  5.2  การให้เกียรตแิละอ้างถงึบุคคลหรอืแหล่งท่ีมาของข้อมูล 
   ที่นำามาใช้ในผลงานทางวิชาการของตนเองและแสดง 
   หลักฐานของการค้นคว้า  
   5.3  ไม่คำานงึถงึผลประโยชน์ทางวชิาการจนละเลยหรอืละเมดิ 
   สิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่นและสิทธิมนุษยชน
   5.4  ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลัก 
   วิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมาเก่ียวข้อง และเสนอ 
   ผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัย  
   โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความ 
   เสียหายแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงานตามความเป็นจริงไม่ 
   ขยายข้อค้นพบ โดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันใน 
   ทางวิชาการ
  5.5  นำาผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางทีช่อบธรรมและชอบด้วย 
   กฎหมาย
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 6. ขัน้ตอนการขอกำาหนดตำาแหน่งทางวชิาการ

ขั้นตอน/ผู้เกี่ยวข้อง การดำาเนินการ

1. ผู้เสนอ/
ผู้บังคับบัญชา

1. เสนอขอรับการประเมินผลการสอน
   1.1  เสนอบันทึกข้อความ
   1.2  กรอกข้อมูลในแบบ ปส-ผศ.๐๑/ ปส-รศ.๐๑/ ปส.-ศ.๐๑ 
         แล้วแต่กรณี
   1.3  กรอกข้อมูลในแบบ ปส-ผศ.๐๒/ ปส-รศ.๐๒/ ปส.-ศ.๐๒ 
         แล้วแต่กรณี
   1.4  เอกสารประกอบการสอน/เอกสารคำาสอน 7 ชุด แล้วแต่กรณี
   1.5  ข้อสอบ 7 ชุด
2. เสนอขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการ
    2.1  เสนอบันทึกข้อความ
    2.2  กรอกข้อมูลในแบบ ก.พ.อ. ๐๓
    2.3  กรอกข้อมูลในแบบรับรองการมีส่วนร่วมในผลงานทาง 
          วิชาการ (กรณีไม่ได้มีส่วนร่วมในผลงานเพียงคนเดียว)
    2.4  กรอกข้อมูลในแบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณ
          ทางวิชาการ
    2.5 กรอกแบบรับรู้ข้อมูล

2. ประธานสาขา
วิชาและคณบดี

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
2. ตรวจสอบผลงานทางวิชาการ

3. ส่วนงานวิชาการ 1. การประเมินผลการสอน
   1.1 ประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินการสอน
   1.2 แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอกำาหนดตำาแหน่งและฝ่ายบริหาร
        กลางและทรัพยากรบุคคล ทราบ
2. การเสนอขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการ
    2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ
    2.2 ตรวจสอบผลงานทางวิชาการ
    2.3 ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
    2.4 ให้ความเห็นเกี่ยวกับความสอดคล้องของผลงานทางวิชาการ
         ตามเกณฑ์  5 ข้อ ที่ ก.พ.อ. กำาหนด
   2.5  จดัส่งเอกสารทีเ่ก่ียวข้องไปยงัฝ่ายบรหิารกลางและทรพัยากรบคุคล

เกณฑ์การพิจารณา การดำาเนินการ

4. ฝ่ายบริหารกลาง
และทรัพยากรบุคคล

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
2. ตรวจสอบการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
3. เสนอสภาวิชาการกลั่นกรอง

5. สภาวิชาการ กลั่นกรอง
1. คุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่ง 
2. ผลการประเมินผลการสอน 
3. ผลงานทางวิชาการ
4. ภาระงานขั้นตำ่า
5. จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

6. คณะกรรมการ
พิจารณาตำาแหน่งทาง
วิชาการ

1. พิจารณาการขอกำาหนดตำาแหน่งทางวิชาการ
2. แต่งตั้งประธานกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
3. แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
4. พิจารณาผลการประเมินจากกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
5. เสนอสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง/ไม่แต่งตั้ง

7. กรรมการผู้ทรง
คุณวุฒิ

ประเมินผลงานทางวิชาการ จริยธรรม และจรรยาบรรณทาง
วิชาการ

8. สภามหาวิทยาลัย พิจารณาแต่งตั้ง/ไม่แต่งตั้งให้ดำารงตำาแหน่งทางวิชาการ

9. ฝ่ายบริหารกลาง
และทรัพยากรบุคคล

เฉพาะกรณีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแต่งตั้งให้ดำารงตำาแหน่ง
ศาสตราจารย์ ต้องเสนอ ก.พ.อ. ให้ความเห็นเพื่อเสนอรัฐมนตรี
ว่าการกระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำาเสนอรัฐมนตรีนำาความกราบ
บังคมทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง

10. ฝ่ายบริหารกลาง
และทรัพยากรบุคคล

แจ้งการแต่งตั้งผู้ดำารงตำาแหน่งทางวิชาการให้สภาวิชาการทราบ
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การขอกำาหนดระดับตำาแหน่งที่สูงขึ้น

ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน 

ส่วนที่ 6
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 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 กำาหนดระดับตำาแหน่งของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน ดังนี้  

 ตำาแหน่งประเภทวิชาการ สายสนับสนุน ประกอบด้วย

   ระดับปฏิบัติการ
   ระดับชำานาญการ
   ระดับชำานาญการพิเศษ
   ระดับเชี่ยวชาญ 
   ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ

 ตำาแหน่งประเภททั่วไป ประกอบด้วย

   ระดับปฏิบัติงาน
   ระดับชำานาญงาน
   ระดับชำานาญงานพิเศษ 
 พนักงานมหาวทิยาลยั สายสนบัสนนุ สามารถขอรบัการประเมนิ
เพื่อขอกำาหนดระดับตำาแหน่งท่ีสูงข้ึนได้ เมื่อมีผลงานทางวิชาการหรือ
วิชาชีพและมีคุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่งครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการการขอกำาหนดระดับตำาแหน่งท่ีสูงข้ึนของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทวิชาการ สายสนับสนุน และพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
ทั่วไป ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด

ประเภทตำาแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่ง

ตำาแหน่งประเภททั่วไป
ระดับตำาแหน่งปัจจุบัน
ระดับปฏิบัติงาน

ระดับตำาแหน่งที่สูงขึ้น
ระดับชำานาญงาน 

1.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.

1.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.
2.  ดำารงตำาแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฎิบัติงาน มาแล้ว
     ไม่น้อยกว่า 6 ปี สำาหรับวุฒิ ปวช.
     ไม่น้อยกว่า 5 ปี สำาหรับวุฒิ ปวท.
     ไม่น้อยกว่า 4 ปี สำาหรับวุฒิ ปวส.
3.  ปฏิบัติงานด้าน.................... ไม่น้อยกว่า 1 ปี
4.  เงินเดือนไม่ตำ่ากว่าขั้นตำ่าของระดับชำานาญงาน

ระดับชำานาญงานพิเศษ 1.  วุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.
2.  ดำารงตำาแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำานาญงานมาแล้ว
     ไม่น้อยกว่า 6 ปี
3.  ปฏิบัติงานด้าน.................... ไม่น้อยกว่า 1 ปี
4.  เงินเดือนไม่ตำ่ากว่าขั้นตำ่าของระดับชำานาญงานพิเศษ 

ตำาแหน่งประเภท
วิชาการ สายสนับสนุน 
ระดับตำาแหน่งปัจจุบัน
ระดับปฏิบัติการ 1.  วุฒิ ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก

คุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่งในการแต่งตั้งบุคคลให้

ดำารงตำาแหน่งสูงขึ้น 
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ประเภทตำาแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะตำาแหน่ง

ระดับตำาแหน่งที่สูงขึ้น
ระดับชำานาญการ 1.   วุฒิ ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก

2.   ดำารงตำาแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ วิชาชีพเฉพาะ   
      ระดับปฏิบัติการ มาแล้ว
      ไม่น้อยกว่า 6 ปี สำาหรับวุฒิ ปริญญาตรี
      ไม่น้อยกว่า 4 ปี สำาหรับวุฒิ ปริญญาโท
      ไม่น้อยกว่า 2 ปี สำาหรับวุฒิ ปริญญาเอก
3.   ปฏิบัติงานด้าน...............ไม่น้อยกว่า 1 ปี
4.   เงินเดือนไม่ตำ่ากว่าขั้นตำ่าของระดับชำานาญการ

ระดับชำานาญการพิเศษ 1.  ดำารงตำาแหน่งระดับชำานาญการมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 4 ปี 
2.  ปฏิบัติงานด้าน...............ไม่น้อยกว่า 1 ปี
3.  เงินเดือนไม่ตำ่ากว่าขั้นตำ่าของระดับชำานาญการพิเศษ

ระดับเชี่ยวชาญ 1.  ดำารงตำาแหน่งระดับชำานาญการพิเศษมาแล้ว ไม่น้อยกว่า
     3 ปี 
2.  ปฏิบัติงานด้าน...............ไม่น้อยกว่า 1 ปี
3.  เงินเดือนไม่ตำ่ากว่าขั้นตำ่าของระดับเชี่ยวชาญ

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 1.  ดำารงตำาแหน่งระดับเชี่ยวชาญมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี 
2.  ปฏิบัติงานด้าน...............ไม่น้อยกว่า 1 ปี
3.  เงินเดือนไม่ตำ่ากว่าขั้นตำ่าของระดับเชี่ยวชาญพิเศษ

ประเภทตำาแหน่ง ผลงาน 

ตำาแหน่งประเภททั่วไป
ระดับชำานาญงาน 

ระดับชำานาญงานพิเศษ

1.  คู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม 
     (เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว)

1.  คู่มือปฏิบัติงานหลักอย่างน้อย 1 เล่ม
     (เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว)
2.  ผลงานเชิงวิเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางาน
     ในหน้าที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง (เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว)

ตำาแหน่งประเภท

วิชาการ สายสนับสนุน 

ระดับชำานาญการ

ระดับชำานาญการพิเศษ

1.  คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม
     (เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว) และ
2.  ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์  (เป็นเจ้าของเพียง
 คนเดียว) หรืองานวิจัยซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางาน              
 ในหน้าที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง (กรณีมิได้เป็นเจ้าของผลงานเพียง 
 คนเดียวต้องเป็นผู้ดำาเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเป็นชื่อแรกใน 
 เจ้าของผลงานวิจัยนั้น และต้องมีผลงานวิจัยเรื่องอื่นเพิ่มอีกรวม 
 แล้วไม่น้อยกว่าร้อยละ 100)

1.   ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึง
     การพัฒนางานของหน่วยงาน อย่างน้อย 1 เรื่อง/รายการ  
     (เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว)  และ
2.  งานวิจัยหรือผลงานลักษณะอื่นที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน   
 อย่างน้อย 1 เรื่อง/รายการ (กรณีมิได้เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว  
 ต้องเป็นผู้ดำาเนินการวิจัยหลัก และมีชื่อเป็นชื่อแรกในเจ้าของ 
 ผลงานวิจัยนั้น และต้องมีผลงานวิจัยหรือผลงานลักษณะอื่น 
 เรื่องอื่น เพิ่มอีกรวมแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละ 100)

ผลงานที่ ใช้ขอกำาหนดระดับตำาแหน่งที่สูงขึ้นของ

พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน
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ประเภทตำาแหน่ง ผลงาน 

ระดับเชี่ยวชาญ 1. ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ อย่างน้อย 1 เรื่อง/
 รายการ (เป็นเจ้าของเพียงคนเดียว) หรือผลงานลักษณะอื่นซึ่ง 
 แสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 
 1 เรื่อง/รายการ (กรณีมิได้เป็นเจ้าของเพียงคนเดียวต้องเป็น
 ผู้ดำาเนินการหลักและมีชื่อเป็นชื่อแรกในเจ้าของผลงานนั้น และ 
 ต้องมีผลงานลักษณะอื่นรายการอื่นเพิ่มอีกรวมแล้วไม่น้อยกว่า 
 ร้อยละ 100 และ
2. งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือ 
 ระดับนานาชาติ อย่างน้อย 1 เรื่อง (กรณีมิได้เป็นเจ้าของ
 เพียงคนเดียวต้องเป็นผู้ดำาเนินการวิจัยหลักและมีชื่อเป็น
  ชื่อแรกในเจ้าของผลงานวิจัยนั้นและต้องมีผลงานวิจัยอื่น
 รวมแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละ 100)
3. ใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุน งานบริการ  วิชาการ 
 หรืองานวิชาชีพบริการต่อสังคม

 1. ต้องมิใช่ผลงานที่ทำาเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาและการฝึกอบรม 
 2. ต้องมใิช่ผลงานเดมิทีเ่คยประเมินแต่งตัง้ให้ดำารงตำาแหน่งในระดบัทีส่งูขึน้มาแล้ว
 3. ต้องมใิช่ผลงานเดมิทีเ่คยประเมินแต่งตัง้ให้ดำารงตำาแหน่งในระดบัทีส่งูขึน้มาแล้ว

 1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาชีพ ไม่นำาผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และไม่
ลอกเลยีนผลงานของผู้อ่ืน รวมท้ังไม่นำาผลงานของตนเองในเรือ่งเดยีวกันไปเผยแพร่ใน
วารสารทางวชิาการหรอืวิชาชพีมากกว่าหน่ึงฉบบัในลกัษณะทีจ่ะทำาให้เข้าใจผดิว่าเป็น
ผลงานใหม่
 2. ต้องให้เกียรตแิละอ้างถงึบุคคลหรอืแหล่งทีม่าของข้อมูลทีน่ำามาใช้ในผลงาน
ทางวิชาชีพของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า
 3. ต้องไม่คำานึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพจนละเลยสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่น
และสิทธิมนุษยชน
 4. ผลงานทางวชิาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวชิาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มี
อคติมาเกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบ่ียงเบนผลการศึกษา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย โดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความ
เสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริงไม่ขยาย ข้อค้นพบโดยปราศจาก
การตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ
 5. ต้องนำาผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 

เงื่อนไขของผลงาน

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ
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การประเมิน

ระดับตำาแหน่ง

ชำานาญ

งาน
ชำานาญ

งาน
พิเศษ

ชำานาญ
การ

ชำานาญ
การ

พิเศษ

เชี่ยวชาญ เชี่ยว
ชาญ
พิเศษ

ผลสัมฤทธิ์ของงานตาม
ตัวชี้วัดของตำาแหน่งที่
ครองอยู่

ความรู้ ความสามารถ        

ทักษะ และสมรรถนะที่

จำาเป็นสำาหรับตำาแหน่งที่

จะประเมิน

ผลงาน

จริยธรรมและจรรยา

บรรณทางวิชาชีพ

การใช้ความรู้ความ

สามารถ

ในงานสนับสนุน งาน

บริการวิชาการหรืองาน

วิชาชีพบริการต่อสังคม

ความเป็นที่ยอมรับในงาน 

หรือในวงวิชาการ

หรือวิชาชีพ

ประเภทตำาแหน่ง
เกณฑ์ผ่านการประเมิน/คุณภาพผลงาน

วิธีปกติ วิธีพิเศษ

ระดับชำานาญงาน 
ดี ดีมาก

ระดับชำานาญการ 

ระดับชำานาญงานพิเศษ 
ดี ดีมาก

ระดับชำานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ดี ดีมาก

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ดีมาก ดีเด่น

คณะกรรมการ 3 คน 5 คน

ผลการประเมิน เสียงข้างมาก อย่างน้อย 4 ใน 5

การประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคล

ให้ดำารงตำาแหน่งท่ีสูงขึ้น 

เกณฑ์การประเมินบุคคลเพื่อ

เข้าสู่ตำาแหน่งท่ีสูงขึ้น



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ88 89

การลา การศึกษาต่อ การฝึกอบรม

หรือดูงาน และการไปปฏิบัติงานวิจัย 

ส่วนที่ 7
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ประเภท และหลักเกณฑ์และวิธีการลา

 การลาป่วย  มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   พนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานจนถึงวันลายังไม่ครบ  
   1 ปี ลาป่วยโดยได้รบัเงนิเดอืนในระหว่างลาได้ไม่เกนิ 30 วัน 
   ทำาการ 
   พนกังานมหาวทิยาลยัท่ีปฏบัิติงานจนถงึวนัลาไม่น้อยกว่า  
   1 ปี ลาป่วยโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างท่ีลาได้ปีหนึ่ง 
   ไม่เกิน 60 วันทำาการ แต่ถ้าอธิการบดีเห็นสมควรอาจ 
   อนุญาตให้ลาป่วยโดยได้รับเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต ่
   ไม่เกิน 60 วันทำาการ 
   เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาป่วยครบ 120 วันทำาการ แต่ถ้า 
   อธกิารบดเีหน็สมควรอนญุาตให้ลาป่วยโดยได้รบัเงนิเดอืน 
   ต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วันทำาการ 
   พนักงานมหาวิทยาลัย ทีป่ระสงค์จะลาป่วยใหเ้สนอใบลา 
   ต่อบังคับบัญชาตามลำาดับจนถึงผู้มีอำานาจอนุญาตก่อน 
   หรอืในวนัทีล่า เว้นแต่ในกรณจีำาเป็นอาจเสนอใบลาในวัน 
   แรกที่กลับมาปฏิบัติงานก็ได้ 
   การลาป่วยติดต่อกันเกิน 3 วันทำาการ ต้องมีใบรับรอง 
   แพทย์ประกอบการลาด้วย 

 การลาคลอดบุตร มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   พนักงานมหาวิทยาลัยอาจขอลาเพ่ือคลอดบุตรก่อนหรือ 
   หลงัคลอดบุตรก็ได้ โดยให้ได้รบัเงนิเดอืนในระหว่างลาได้ 
   ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ 
   ครบกำาหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ถือว่าการลา 
   ประเภทนัน้สิน้สดุลง และให้นบัเป็นการลาคลอดบตุรตัง้แต่ 
   วันที่คลอดบุตร 
   การลาคลอดบุตรจะลาไปในที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่ 
   คลอดก็ได้แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน
   พนกังานมหาวทิยาลยัทีไ่ด้รบัอนญุาตให้ลาคลอดบตุรและ 
   ได้หยุดไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามกำาหนด หาก 
   ประสงค์จะขอถอนวนัลาคลอดบุตรทีห่ยดุไป ให้ผูมี้อำานาจ 
   อนุญาต อนุญาตให้ถอนวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่า 
   วันที่ได้หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 การลากิจส่วนตัว  มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   พนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานจนถึงวันลายังไม่ครบ  
   1 ปี มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลา 
   ได้ปีละไม่เกิน 20 วันทำาการ 
   พนกังานมหาวทิยาลยัท่ีปฏบัิติงานจนถงึวนัลาไม่น้อยกว่า  
   1 ปี มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลา 
   ได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำาการ 

การลา 
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   พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีลาคลอดบุตรครบ 90 วันแล้ว  
   หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อไปอีก  ให้ 
   มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน 
   ทำาการโดยไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
   พนกังานมหาวทิยาลยัทีป่ระสงค์จะลากจิส่วนตวั ให้เสนอ 
   ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลำาดบัจนถงึผู้มอีำานาจอนญุาต
   ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่การลากิจส่วน 
   ตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร ซึ่งได้หยุดงานไปแล้วแต่ยังไม่ครบ 
   กำาหนด ถ้ามีงานจำาเป็นที่ต้องปฏิบัติโดยด่วนเกิดขึ้นผู ้
   บังคับบัญชาหรือผู้มีอำานาจจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้

 การลาพักผ่อน มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   พนกังานมหาวทิยาลยัท่ีปฏบัิติงานจนถงึวนัลาไม่น้อยกว่า  
   6 เดือน ลาพักผ่อนในหนึ่งปีได้ไม่เกิน 10 วันทำาการ โดย 
   ได้รบัเงินเดอืน การลาพกัผ่อนจะต้องเสนอใบลาต่อผูบ้งัคบั 
   บัญชาตามลำาดับจนถึงผู้มีอำานาจอนุญาต 
   หากในปีใดพนักงานมหาวิทยาลัยมิได้ลาพักผ่อน หรือลา 
   พักผ่อนแล้วแต่ยังไม่ครบ 10 วัน ทำาการ ให้สะสมวันที ่
   มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้  แต่วันลาพักผ่อน 
   สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วัน 
   ทำาการ เว้นแต่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  
   10 ปี ให้นำาวนัลาพกัผ่อนสะสมรวมกบัวนัลาวันลาพักผ่อน 
   ในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำาการ 

 การลาอุปสมบท  มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   พนกังานมหาวทิยาลยัท่ีปฏบัิติงานจนถงึวนัลาไม่น้อยกว่า  
   2 ปี หากยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา และมี 
   ความประสงค์จะอุปสมบท ให้ลาอุปสมบทโดยได้รับเงิน 
   เดอืนในระหว่างลาเป็นเวลา ไม่เกิน 120 วนั สำาหรบัการลา 
   อุปสมบทในพรรษา ไม่เกิน 45 วนั สำาหรบัการลาอุปสมบท 
   นอกพรรษา 
   การขอลาอุปสมบท ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
   ลำาดับจนถึงผู้มีอำานาจอนุญาต พร้อมแนบหนังสือรับรอง 
   จากเจ้าอาวาสที่ยินยอมให้อุปสมบท ทั้งนี้ก่อนวันลาไม ่
   น้อยกว่า 60 วนั ในกรณอีปุสมบทในพรรณนา หรือไม่น้อย 
   กว่า 30 วัน ในกรณีอุปสมบทนอกพรรษา และเมื่อได้รับ 
   อนญุาตแล้วจะต้องอุปสมบทภายใน 10 วนั นับแต่วนัเริม่ 
   ลา และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน  
   5 วัน นับแต่วันลาสิกขา และต้องทำารายงานพร้อมด้วย 
   หนังสือรับรองการอุปสมบทจากเจ้าอาวาส  
   กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตาม 
   ทีก่ำาหนด ให้ชีแ้จงเหตผุลความจำาเป็นประกอบการลา และ 
   ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดีที่จะพิจารณาให้ลาหรือ 
   ไม่ก็ได้  
   กรณีที่มีปัญหาอุปสรรคทำาให้ไม่สามารถอุปสมบทตามที่ 
   ขอลาไว้ได้ให้รายงานตวักลบัเข้าปฏบัิตงิานตามปกต ิและ 
   ขอถอนวนัลาต่อผูม้อีำานาจ โดยให้ถอืว่าวนัทีล่าหยดุไปแล้ว 
   เป็นวันลากิจส่วนตัว 
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 การลาบวชช ีหรือลาเพือ่ปฏบิตัธิรรม มหีลักเกณฑ์และวธิกีาร 
ดังนี้ 
   ต้องทำางานมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี หากยังไม่เคยบวชชี  
   หรอืลาเพือ่ปฏิบัติธรรม และมคีวามประสงค์จะบวชชหีรอื 
   ปฏิบัติธรรม มีสิทธิลาโดยได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่ 
   เกิน 30 วัน 
   เสนอใบลาต่อผูบั้งคับบัญชาจนถงึผูม้อีำานาจอนญุาตพร้อม 
   หนังสือรับรองจากวัดหรือสถานปฏิบัติธรรมที่ยินยอม  
   ทั้งนี้ ก่อนวันลาไม่น้อยกว่า 15 วัน และเมื่อได้รับอนุญาต 
   จงึหยดุงานได้ และต้องกลบัมาปฏบิติังานภายใน 5 วนั นบั 
   แต่วันลาสิกขา และต้องทำารายงานพร้อมด้วยหนังสือ 
   รับรองการบวชชี หรือการปฏิบัติธรรมจากวัดหรือสถาน 
   ปฏบิตัธิรรมต่ออธกิารบดผ่ีานผูบ้งัคบับญัชาตามลำาดับ เพ่ือ 
   ตรวจสอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
   กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาภายในที ่
   กำาหนด ให้ชีแ้จงเหตผุลความจำาเป็นประกอบการลา และ 
   ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำานาจอนุญาต
   กรณีที่มีปัญหาอุปสรรคทำาให้ไม่สามารถลาตามที่ขอไว้ได้  
   ให้รายงานตวักลบัเข้าปฏบิตังิานตามปกติ และถอนวนัลา 
   ต่ออธิการบด ีโดยให้ถอืว่าวนัทีล่าหยดุไปแล้วเป็นวันลากจิ 
   ส่วนตัว 

 การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   พนักงานมหาวิทยาลัยที่นับถือศาสนาอิสลาม และปฏิบัติ 
   งานจนถึงวันลาไม่น้อยกว่า 2 ปี หากยังไม่เคยเดินทางไป 
   ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
   และมีความประสงค์จะไปประกอบพิธีดังกล่าว ให้ลาเพื่อ 
   เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยได้รับเงินเดือนใน 
   ระหว่างลาเป็นเวลาไม่เกิน 120 วัน
   การลาไปประกอบพธิฮีจัย์ ให้เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา 
   จนถึงผู้มีอำานาจอนุญาต พร้อมแนบหนังสือรับรองจาก 
   จุฬาราชมนตรี ทั้งนี้ก่อนวันลาไม่น้อยกว่า 60 วัน เมื่อได้ 
   รับอนุญาตแล้วจะต้องเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  
   10 วนั นบัแต่วนัเริม่ลา และต้องกลบัมารายงานตวัปฏบัิต ิ
   งานภายใน 5 วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงประเทศไทย  
   และต้องทำารายงานพร้อมด้วยเอกสารทีแ่สดงการเดินทาง  
   ต่ออธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำาดับ เพื่อการตรวจ 
   สอบและเก็บไว้เป็นหลักฐาน
   กรณีที่มีปัญหาอุปสรรคทำาให้ไม่สามารถลาตามที่ขอไว้ได้  
   ให้รายงานตวักลบัเข้าปฏบัิตงิานตามปกต ิและถอนวนัลา 
   ต่ออธิการบด ีโดยให้ถอืว่าวนัทีล่าหยดุไปแล้วเป็นวันลากจิ 
   ส่วนตัว 
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 การลาเข้ารับการตรวจเลือกทหาร หรอืเข้ารบัการเตรียมพล 
มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
   กำาหนดให้ลาได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
   o ลาไปรบัการตรวจเลอืกเข้ารบัราชการเป็นทหารประจำา 
    การตามกฎหมายว่าด้วยการเข้ารับราชการทหาร 
   o ลาไปเข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลอง 
    ความพรัง่พร้อม หรอืเข้ารบัการระดมพลเมือ่ถกูเรียกตวั 
    ตามกฎหมายว่าด้วยรับราชการทหาร
   o ลาไปเข้ารบัการฝึกวชิาทหาร ตามหลักสูตรทีก่ระทรวง 
    กลาโหมกำาหนดตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมฝึก 
    วิชาทหาร 
   o ลาไปฝึกอบรมหรือฝึกกองอาสารักษาดินแดนตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการรักษาดินแดน 
   o ลาไปรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับ 
    ราชการทหาร 
   พนักงานมหาวิทยาลัยอาจลาเกี่ยวกับราชการ โดยได้รับ 
   เงินเดือนระหว่างลาตามกำาหนดเวลาที่จำาเป็นแก่ทาง 
   ราชการทหารนับรวมถึงเวลาไปและกลับเท่าที่จำาเป็น แก่ 
   ทางราชการทหารนบัรวมถึงเวลาไปและกลบัเท่าทีจ่ำาเป็น 
   การลาจะต้องมเีอกสารของทางราชการทหาร หรอืสำาเนา 
   เอกสารดังกล่าวหรือเอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องแนบ 
   มาพร้อมกบใบลาด้วย โดยเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
   ทนัททีีไ่ด้รบัเอกสารจากทางราชการ และให้ปฏบิตัติามคำา 
   สั่งของทางราชการทหาร โดยไม่จำาเป็นต้องรอคำาส่ัง 
   อนญุาตให้ผูบั้งคบับัญชาเสนอรายงานไปตามลำาดบัจนถงึ 
   ผู้มีอำานาจอนุญาต
   เมือ่ปฏบัิตภิารกจิตามทีล่าเกีย่วกบัราชการทหารเสรจ็แล้ว  
   ให้กลับเข้ารายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน

   การลาประเภทอืน่ๆ นอกจากทีร่ะบุไว้ ให้เสนอขออนญุาต 
   ลาต่อหน่วยงานต้นสงักัด ตามหลกัเกณฑ์ทีก่ำาหนดสำาหรบั 
   การลาประเภทนั้น 
   การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณ 
   การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา  
   อนุญาตใหล้า และคำานวณวันลาให้นบัต่อเนื่องกนัโดยนบั 
   วนัหยดุราชการทีอ่ยูใ่นระหว่างวนัลาประเภทเดยีวกันรวม 
   เป็นวันลาด้วย เว้นแต่วันลากิจส่วนตัว วันลาป่วยและวัน 
   ลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันทำาการ
   การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  
   จะเป็นในปีเดยีวกันหรอืไม่ก็ตาม ให้นบัเป็นการลาครัง้หนึง่  
   ถ้าจำานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอำานาจผู้มีอำานาจ 
   อนญุาตระดบัใด ให้นำาใบลาเสนอขึน้ไปตามลำาดบัจนถงึผู ้
   มีอำานาจอนุญาต
   พนกังานมหาวทิยาลัยท่ีถกูเรยีกกลับมาปฏบัิติงานระหว่าง 
   ลา ให้ถอืว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพยีงวนัก่อนวนัเดนิทาง 
   กลับ และวันปฏิบัติงานเริ่มต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับ 
   เป็นต้นไป 

เงื่อนไขอื่นๆ เกี่ยวกับการลา
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 การศึกษาต่อ เป็นการเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัย
ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ โดยใช้เวลา
ในการปฏิบัติงานเต็มเวลาหรือบางส่วนเพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนยีบตัรวชิาชีพ รวมถงึการปฏบัิตกิารวจัิยหลังปรญิญาเอกด้วย

 หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ

  1. ต้องเป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย
  2. เป็นความจำาเป็นและความต้องการของหน่วยงานต้นสังกัด 
ทัง้นีต้้องเป็นประโยชน์อย่างยิง่ต่องานในหน้าทีซ่ึง่พนกังานมหาวทิยาลยั
ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หรือที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้กระทำาเม่ือกลับมา
ปฏิบัติงาน
  3. ต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาทีส่ำานกังานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา หรอืสำานกังานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนรบัรอง
มาตรฐานหลักสูตรแล้ว
  4. การให้พนกังานมหาวทิยาลยัไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาปฏิบัติ
งานบางส่วน ให้ใช้เวลาในการศึกษาได้ไม่เกิน 10 ชั่วโมงต่อสัปดาห์

   การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลา 
   ครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
   หากพนักงานมหาวิทยาลัยประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยัง 
   ไม่หยดุปฏบิตังิาน ให้เสนอขอถอน วนัลาต่อผู้บงัคบับญัชา 
   ตามลำาดบัจนถงึผูมี้อำานาจอนญุาตให้ลา และให้ถือว่าการ 
   ลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 
   พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติงานได ้
   อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคล 
   ทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซ่ึงเกิดขึ้นกับ 
   พนกังานมหาวิทยาลยั มไิด้เกดิจากความประมาทเลินเล่อ 
   หรือความผิดของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยพฤติการณ ์
   พเิศษดงักล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตขุดัขวางทำาให้ไม่สามารถ 
   ปฏิบัติงานได้ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงาน 
   มหาวิทยาลัยผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้น รวมทั้ง 
   อุปสรรคขัดขวางท่ีทำาให้มาปฏิบัติงานไม่ได้ต่อผู้บังคับ 
   บัญชาตามลำาดบัจนถึงอธกิารบดทีนัทใีนวนัแรกทีส่ามารถ 
   มาปฏิบัติงานได้ 
    o ในกรณีที่ อธิการบดี เห็นว ่ าการที่พนักงาน 
     มหาวิทยาลัยผู้นั้นมาปฏิบัติงานไม่ได้ เป็นเพราะ 
     พฤติการณ์พิเศษจริง ให้สั่งให้การหยุดงานของ 
     พนกังานมหาวทิยาลยั ไม่นบัเป็นวนัลาตามจำานวน 
     ท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้อันเน่ืองมาจาก 
     พฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
    o ในกรณีที่อธิการบดี เห็นว่าการที่ไม่สามารถมา 
     ปฏิบัติงาน ยังไม่สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษ  
     ให้ถือว่าพนกังานมหาวิทยาลยัผูน้ัน้ไม่มาปฏบิตังิาน 
     เป็นวันลากิจส่วนตัว 

การศึกษาต่อ
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 คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปศึกษาต่อ

  1. ได้รบัการบรรจแุต่งตัง้เป็นพนกังานมหาวทิยาลยัมาแล้ว ไม่
น้อยกว่า 2 ปี นับถึงวันจะไปศึกษา 
  2. มีอายุไม่เกิน 40 ปี นับถึงวันที่จะไปศึกษา
  3. กรณีการศกึษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องเป็นผู้มรีะดับความรู้ 
ภาษาต่างประเทศเพียงพอที่จะต้องใช้ในการศึกษา 
  4. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกดำาเนินการทางวินัย หรือถูกฟ้องคดี
อาญา
  5. กรณีขาดคุณสมบัติตาม 1. หรือ 2. ต้องเสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย

 วิธีดำาเนินการ       
 1. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะไปศึกษาต่อเสนอเรื่อง
ล่วงหน้าตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำาหนด เพื่อขอความเห็นชอบ
ในหลักการก่อนสมัครเข้าศึกษาต่ออธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชาตาม
ลำาดับ ทัง้นีโ้ดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการบรหิารทรพัยากรบคุคล
ประจำามหาวทิยาลยัด้วย โดยต้องยืน่เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี้
  (1)  บันทึกแสดงเหตุผลความจำาเป็นในการไปศึกษาต่อ
  (2)  บันทึกแสดงเหตุผลความจำาเป็นและความต้องการของ
หน่วยงานต้นสังกัด ตลอดจนแผนงานหรือโครงการให้พนักงานกลับมา
ปฏิบัติงาน

  (3)  หลกัสตูรหรอืแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาทีจ่ะไป
ศึกษาต่อ
  (4)  หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษาต่อ
 2. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับความเห็นชอบในหลักการให้
ไปศึกษาต่อ และสถาบันการศึกษาตอบรับเข้าศึกษาแล้ว เสนอเรื่องขอ
อนุมัติจากอธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำาดับ โดยต้องยื่นเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้
  (1)  หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษา
  (2)  หลักฐานการได้รับทุน (ถ้ามี)
 3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อต้องทำา
สัญญาและสัญญาคำ้าประกันตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำาหนด และให้
พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาปฏิบัติงานชดใช้เป็นเวลาสองเท่าของ
ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา
 4. พนกังานมหาวทิยาลยัทีไ่ม่สามารถกลับมาปฏบัิตงิานชดใช้ตาม
สัญญา ต้องชดใช้เงินดังนี้
  (1)  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษาโดยใช้เวลาในการปฏิบัติ
งานเตม็เวลา ต้องชดใช้เงินเดือน ทนุ หรอืเงนิอืน่ใดทีไ่ด้รับจากหน่วยงาน
ระหว่างไปศึกษา พร้อมกับเบี้ยปรับอีกสองเท่าของจำานวนเงินดังกล่าว
  (2)  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษาโดยใช้เวลาในการปฏิบัติ
งานบางส่วน ต้องชดใช้เงินเดือน ทุน หรือเงินอื่นใดท่ีได้รับจากหน่วย
งานระหว่างไปศึกษา โดยคำานวณตามสัดส่วนของระยะเวลาที่ไปศึกษา
พร้อมกับเบี้ยปรับอีกสองเท่าของจำานวนเงินดังกล่าว
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 การฝึกอบรม เป็นการเพิ่มพูนความรู้ ความชำานาญ หรือ
ประสบการณ์ด้านการเรียนการสอน การวิจัย การอบรม สัมมนา หรือ
การทำางานโดยไม่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
 การดูงาน เป็นการเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการ
สังเกตการณ์

 หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปฝึกอบรม 

หรือดูงาน 

 1. ต้องเป็นไปตามความต้องการของมหาวิทยาลัย
 2. เป็นความจำาเป็นและความต้องการของหน่วยงานต้นสังกัด 
ทัง้นีต้้องเป็นประโยชน์อย่างยิง่ต่องานในหน้าทีซ่ึง่พนกังานมหาวทิยาลยั
ผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หรือที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้กระทำาเมื่อกลับมา
ปฏิบัติงาน
 3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะไปฝึกอบรม หรือดูงาน ให้
เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติต่ออธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำาดับ โดย
ต้องยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
  (1) บนัทกึแสดงเหตผุลความจำาเป็นในการไปฝึกอบรม หรอืดงูาน
  (2) บันทึกแสดงเหตุผลความจำาเป็นและความต้องการของ
หน่วยงานต้นสังกัด

  (3) แผนงานหรือโครงการให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมา
ปฏิบัติงาน กรณีระยะเวลาฝึกอบรม หรือดูงานเกิน 30 วัน
  (4) หนงัสอืตอบรบั พร้อมหลกัสตูรหรอืแนวการฝึกอบรม หรอื
ดูงานของสถาบันหรือหน่วยงานที่จะไปฝึกอบรม หรือดูงาน
  (5) หลักฐานการได้รับทุน (ถ้ามี) 
 4. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปฝึกอบรม หรือดูงาน 
เกนิ 30 วนั ต้องทำาสญัญาและสญัญาคำา้ประกนัตามแบบทีม่หาวทิยาลัย
กำาหนด และให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาปฏิบัติงานชดใช้เป็นเวลา
สองเท่าของระยะเวลาที่ใช้ในการฝึกอบรม หรือดูงาน
 5. พนกังานมหาวทิยาลยัทีไ่ม่สามารถปฏบิตังิานชดใช้ตามสญัญา 
ต้องชดใช้เงินเดือน ทุน หรือเงินอื่นใดที่ได้รับจากหน่วยงานระหว่าง
ไปฝึกอบรม หรือดูงาน พร้อมกับเบี้ยปรับอีกสองเท่าของจำานวนเงิน 
ดังกล่าว กรณีผู้ที่ไปฝึกอบรม หรือดูงาน ปฏิบัติงานไม่ครบกำาหนดตาม
สัญญาก็ให้ลดจำานวนเงินที่ต้องชดใช้ลงตามส่วน

การฝึกอบรม หรือดูงาน
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 การปฏิบัติงานวิจัย เป็นการทำางานวิจัยเพ่ือนำาผลท่ีได้รับมาใช้
ประโยชน์ตามบทบาทหน้าท่ีของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงาน โดยไม่
รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือการฝึกอบรม

 คณุสมบตัขิองพนกังานมหาวทิยาลยัทีจ่ะไปปฏบิตังิาน

วิจัย

 1. ได้รบับรรจแุต่งตัง้เป็นพนกังานมหาวทิยาลัยมาแล้ว ไม่น้อยกว่า  
2 ปี นับถงึวันจะไปปฏบิตักิารวิจยั ในกรณพีนกังานมหาวทิยาลยัปฏบิตัิ
งานไม่ถึง 2 ปี จะต้องเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีพิเศษ
เฉพาะราย 
 2. เป็นผูท้ีต้่นสงักดัรบัรองว่ามปีระสบการณ์ในด้านการวจิยั หรอื
งานสอนหรอืปฏบิตังิานรบัผดิชอบในเรือ่งทีจ่ะทำาการวิจัยมาแล้วไม่น้อย
กว่า 2 ปี และมีความเหมาะสมในการไปปฏิบัติงานวิจัย
 3. เป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศเพียงพอที่จะใช้ในการปฏิบัติ
งานวิจัย กรณีเป็นการปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 4. ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกดำาเนินการทางวินัย หรือถูกฟ้องคดี
อาญา

 วิธีดำาเนินการ

 1. พนักงานมหาวทิยาลยัทีป่ระสงค์จะไปปฏบิตังิานวจิยั ให้เสนอ
ขออนมุตัต่ิออธิการบดผ่ีานผูบั้งคบับัญชาตามลำาดับ โดยต้องยืน่เอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้

  (1) โครงการพร้อมแผนปฏิบัติการวิจัยโดยสมบูรณ์ ท้ังนี้ต้อง
แสดงกำาหนดระยะเวลาและขัน้ตอนการปฏบัิตงิานวจิยัโดยละเอยีดด้วย
  (2)  เหตุผลความจำาเป็น และความต้องการของหน่วยงานต้น
สังกัดที่ต้องให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานวิจัย ตลอดจนความ
สอดคล้องของโครงการ/แผนงานของหน่วยงานและผลประโยชน์ที่จะ
ได้รับ
 2. การให้พนกังานมหาวทิยาลยัไปปฏบัิตกิารวจิยัให้ถอืว่าเป็นการ
ไปปฏิบตังิาน แต่ไม่มสิีทธเิบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง ค่าเบีย้เล้ียง และ
ค่าที่พัก
 3. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานวิจัยเกิน 
30 วัน ต้องทำาสัญญาและสัญญาคำ้าประกันตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กำาหนด และให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาปฏิบัติงานชดใช้เป็นเวลา
สองเท่าของระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานวิจัย
 4. พนกังานมหาวทิยาลยัทีไ่ม่สามารถปฏบิตังิานชดใช้ตามสญัญา 
ต้องชดใช้เงินเดือน ทุน หรือเงินอื่นใดที่ได้รับจากหน่วยงานระหว่างไป
ปฏิบัติงานวิจัย พร้อมกับเบี้ยปรับอีกสองเท่าของจำานวนเงินดังกล่าว
กรณีผู้ท่ีไปปฏิบัติงานวิจัยปฏิบัติงานไม่ครบกำาหนดตามสัญญาก็ให้ลด
จำานวนเงินที่ต้องชดใช้ลงตามส่วน

การไปปฏิบัติงานวิจัย
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จรรยาบรรณ วินัย การอุทธรณ์

และการร้องทุกข์ 

และการลาออกจากงาน

ส่วนที่ 8



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ108 109

 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณพึงประพฤติปฏิบัติตนตาม
แนวปรัชญาของมหาวิทยาลัย “ปัญญา จริยธรรม นำาการพัฒนา” 
และต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ อันเป็นประมวลความ
ประพฤติเพื่อรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรี และส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติ
ฐานะของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย อันจะส่งผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่
เลือ่มใสศรัทธาและยกย่องของบคุคลทัว่ไป ตามทีก่ำาหนดไว้ในข้อบงัคบั
ของมหาวิทยาลัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ

 จรรยาบรรณต่อตนเอง และวิชาชีพ

 1. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงที่ถูก
ต้อง ความชอบธรรม และหลักวิชาการ โดยไม่โอนอ่อนต่ออิทธิพลใด ๆ
 2. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และ
ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย
 3. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าท่ี
ด้วยความซือ่สตัย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมชิอบ ในกรณทีีว่ชิาชพี
ใดมีจรรยาบรรณวชิาชพีกำาหนดไว้ กพ็งึปฏบิตัติามจรรยาบรรณวชิาชพี
นั้นด้วย
 การประพฤติผิดจรรยาบรรณวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการวิชาชีพ
นั้นได้สั่งลงโทษในขั้นความผิดร้ายแรง เป็นการกระทำาผิดจรรยาบรรณ
อย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

 4. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติ
หน้าทีร่าชการ และพฒันาตนเองให้มคีณุธรรม จรยิธรรม รวมทัง้เพิม่พนู
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำางานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น

 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และหน่วยงาน

 1. ผูป้ฏบิตังิานในมหาวทิยาลยัพงึปฏบิตัหิน้าทีด้่วยความซือ่สตัย์ 
สุจริต มีความรับผิดชอบ เสมอภาค และปราศจากอคติ
 2. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำาลัง
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง และสมเหตุ
สมผล โดยคำานึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นสำาคัญ
 3. ผูป้ฏบัิตงิานในมหาวิทยาลยัพึงประพฤตตินเป็นผูต้รงต่อเวลา 
และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวทิยาลยัอย่างเตม็ที ่ไม่ละทิง้หน้าที่
โดยไม่มีเหตุอันสมควร
 การละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลสมควร เป็นเหตุให้เกิดความ
เสียหายแก่มหาวิทยาลัย หรือละทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบของ
มหาวิทยาลยั เป็นการกระทำาผดิจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถอืเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 4. ผูป้ฏิบติังานในมหาวิทยาลยัพงึดแูลรักษาและใช้ทรพัย์สนิของ
ทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้น
เปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง

จรรยาบรรณ 

และการรักษาจรรยาบรรณ
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 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา 

และผู้ร่วมงาน

 1. ผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงมีความรับผิดชอบในการ 
ปฏบิตังิาน การให้ความร่วมมอืช่วยเหลอืในหน่วยงานของตน ทัง้ในด้าน
การให้ความคิดเห็น การช่วยทำางาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง
การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบด้วย
 2. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแล
เอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในการปฏิบัติงาน ขวัญ กำาลังใจ สวัสดิการ 
และยอมรับฟังความคดิเห็นของผูอ้ยูใ่ต้บังคบับัญชา ตลอดจนปกครองผู้
ใต้บงัคบับญัชาด้วยหลกัการและเหตผุลทีถ่กูต้องตามทำานองคลองธรรม
 3. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงช่วยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ 
ถกูต้อง รวมทัง้ส่งเสรมิและสนับสนุนให้เกดิความสามคัค ีร่วมแรงร่วมใจ
ในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม
 4. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจน 
ผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีนำ้าใจ มีมนุษยสัมพันธ์อันดี และถูกต้อง
ตามทำานองคลองธรรม
 ผูป้ฏบิตังิานในมหาวทิยาลยัต้องไม่กระทำาการล่วงละเมดิทางเพศ
ต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ต้บังคับบัญชา และผูร่้วมงาน ซ่ึงมใิช่คูส่มรสของตน

 5. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงละเว้นจากการนำาผลงานของ
ผู้อืน่มาเป็นของตนการนำาผลงานทางวชิาการ หรอืผลงานทีแ่สดงความ
ชำานาญการหรือเชี่ยวชาญของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ 
เป็นการกระทำาผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง
 6. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตามคำาสั่งของผู้บังคับ
บญัชาซึง่สัง่ในหน้าทีร่าชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ
 ในกรณีที่เห็นว่าการปฏิบัติตามคำาส่ังนั้นจะทำาให้เสียหายแก่
ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอ
ความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำาส่ังนั้นก็ได้ 
และเม่ือได้เสนอความเหน็แล้ว ถ้าผูบั้งคับบัญชายงัยนืยนัให้ปฏบัิตติาม
คำาสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม

 จรรยาบรรณต่อนิสิต ผู้รับบริการ ประชาชน 

และสังคม

 1. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนให้เป็นที่น่าเช่ือ
ถือของบุคคลทั่วไป และไม่กระทำาการใด ๆ อันจะนำาไปสู่การเสื่อมเสีย 
ชื่อเสียง และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
 2. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงให้บริการต่อนิสิต ผู้รับบริการ 
และประชาชนผู้มาติดต่องานอย่างเต็มกำาลังความสามารถด้วยความ
เป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีนำ้าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน หากเห็น
ว่าเร่ืองใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอำานาจหน้าท่ีของตน ควร
ชี้แจงเหตุผลหรือแนะนำาให้ติดต่อหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามี
อำานาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป
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 3. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องละเว้นการรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หา
จากนิสิต ผู้รับบริการ และประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จาก
การปฏิบัติหน้าที่น้ัน หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สิน
หรือประโยชน์อื่นใดท่ีรับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับ
บัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดำาเนินการตามสมควรแก่กรณีต่อไป
 การเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจาก
นิสิต ผู้รับบริการ หรือประชาชน เพื่อกระทำาหรือไม่กระทำาการใด 
เป็นการกระทำาผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 
 4. ผูป้ฏิบัตงิานในมหาวิทยาลยัต้องรกัษาความลบัของนสิติ และ
ผู้รับบรกิาร การเปิดเผยความลบัโดยมิชอบของนสิติ และผูร้บับรกิาร ที่
ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ก่อให้เกิดความเสีย
หายแก่นสิติ ผูรั้บบรกิาร หรอืประชาชน เป็นการกระทำาผดิจรรยาบรรณ
อย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
 5. ผูป้ฏิบตังิานในมหาวทิยาลยัพงึปฏบิตัตินต่อนสิิต ผู้รับบริการ 
และประชาชน อย่างเหมาะสม และถูกต้องตามทำานองคลองธรรม
 การล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนิสิตของ
มหาวิทยาลัย ซ่ึงมิใช่คู่สมรสของตน เป็นการกระทำาผิดจรรยาบรรณ
อย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 จรรยาบรรณคณาจารย์

 1. นอกเหนือจากจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
แล้ว คณาจารย์พึงปฏิบัติตน ดังนี้ 
  1.1  สอนนสิติอย่างเตม็ความสามารถ ช่วยเหลอืและปฏิบติัต่อ
นสิติอย่างมเีมตตาและเป็นธรรม การสอน หรอือบรมนสิติเพือ่ให้กระทำา
การอย่างหนึง่อย่างใดทีรู่อ้ยูว่่าผดิกฎหมายหรอืฝ่าฝืนศีลธรรมอนัดขีอง
ประชาชน ถอืเป็นการกระทำาผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถือเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
  1.2  ดำารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นิสิตและบุคคลทั่วไป ทั้ง
ด้านส่วนตัวและการงาน 
  1.3  ปฏบัิตงิานโดยมีเสรภีาพทางวชิาการ ไม่ถกูครอบงำาด้วย
อิทธิพลหรือผลประโยชน์ใด
  1.4  ศึกษา ค้นคว้า ติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการให้ทัน
สมัยอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา
  1.5  ใช้ความรู้ความสามารถให้เป็นประโยชน์ต่อสังคม
  1.6  มีจรรยาบรรณในการปฏบัิติงานวจิยั ตามแนวทางปฏิบัติ
จรรยาบรรณนักวิจัยที่สำานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติกำาหนด
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 การส่งเสริมจรรยาบรรณ

 1. ผู้บังคับบัญชาพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี และมีหน้าที่
เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชาประพฤติตนอยู่ในกรอบของ
จรรยาบรรณ 
 2. ให้สภาคณาจารย์และพนักงานมีหน้าที่ในการส่งเสริมและ
ติดตามการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ ตลอดถึงการรับเรื่องร้องเรียน
การกระทำาผิดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
 3. ให้มหาวิทยาลัยส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ด้าน
การส่งเสริมจรรยาบรรณของสภาคณาจารย์และพนักงาน เพื่อให้
สามารถดำาเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 การดำาเนินการทางจรรยาบรรณ

  1.  การริเริ่มการดำาเนินการทางจรรยาบรรณอาจกระทำาได้
โดยผู้กล่าวหา หรือผู้บังคับบัญชาขอให้ดำาเนินการ หรือคณะกรรมการ
จรรยาบรรณเห็นสมควร
   2.  สภาคณาจารย์และพนกังานมหีน้าทีรั่บเร่ืองร้องเรียนการ 
กระทำาผิดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

 หลักเกณฑ์และวิธีการดำาเนินการทางจรรยาบรรณ

 1. โทษทางจรรยาบรรณมี 3 สถาน คือ
  (1) ตักเตือน
  (2) สั่งให้ดำาเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำาหนด 
  (3) ทำาทัณฑ์บน 

 2. การกำาหนดโทษทางจรรยาบรรณต้องคำานึงถงึสภาพและความ
ร้ายแรงของความผิด ทั้งนี้ไม่ว่าจะมีการลงโทษทางวินัยหรือไม่ก็ตาม
 3. การลงโทษตักเตือน ให้ผู้บังคับบัญชาตักเตือนด้วยวาจา โดย
แจ้งให้ผูก้ระทำาผดิจรรยาบรรณได้ทราบด้วยว่าการกระทำาใดทีเ่ป็นความ
ผิดจรรยาบรรณ และให้บันทึกการตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรตาม
แบบหนังสือรับการตักเตือนท้ายข้อบังคับนี้ไว้ในสำานวนการสอบสวน
ด้วย
 4. การสั่งให้ดำาเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำาหนด ให้ผู ้
บังคับบัญชาทำาเป็นหนังสือ โดยระบุการกระทำาที่เป็นความผิดจรรยา
บรรณและสิง่ทีป่ระสงค์ให้ดำาเนนิการให้ถกูต้อง พร้อมกับกำาหนดระยะ
เวลาในการปฏบัิตใิห้ถกูต้องไว้ด้วย และให้เก็บรวบรวมไว้ในสำานวนการ
สอบสวน
 5. การทำาทัณฑ์บน ให้ผู้บังคับบัญชาทำาเป็นหนังสือ โดยระบุการ 
กระทำาที่เป็นความผิดจรรยาบรรณ หรือรายละเอียดของการประพฤติ
ผิดจรรยาบรรณไว้ให้ชัดเจนตามแบบหนังสือทัณฑ์บนท้ายข้อบังคับนี้ 
และให้ผู้บังคับบัญชาเก็บไว้ในสำานวนการสอบสวน
 6. ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยผู้ใดถูกลงโทษทางจรรยาบรรณ
ข้อใดแล้ว ไม่ปฏบัิตติามคำาตกัเตอืน ไม่ดำาเนนิการให้ถกูต้อง หรอืฝ่าฝืน
ทัณฑ์บนให้ถือว่าเป็นการกระทำาผิดวินัย
 7. ผูบ้งัคบับญัชาผูใ้ดเมือ่ปรากฏว่ามมีลูทีค่วรกล่าวหาว่าผูป้ฏบิตัิ
งานในมหาวิทยาลัยผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัย 
ละเลยไม่ดำาเนินการทางวินัยตามข้อบังคับนี้ ให้ถือว่าผู้นั้นกระทำาผิด
วินัยผู้บังคับบัญชาผู้ใดกลั่นแกล้งผู้ใต้บังคับบัญชาในการกล่าวหาหรือ
ดำาเนินการทางวินัย ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชา   ผู้นั้นกระทำาผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง
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 วินัย คือ ข้อปฏิบัติหรือแบบแผนความประพฤติที่กำาหนดให้
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยพึงควบคุมและ
ควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชาให้ประพฤติหรือปฏิบัติตามที่กำาหนด
 การรักษาวินัย คือ การท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานตาม
วนิยั และหมายความรวมถึงการท่ีผูบั้งคบับัญชาส่งเสรมิดูแลระมัดระวงั
ให้ผูใ้ต้บงัคบับญัชาปฏบิตัติามวนิยัและดำาเนนิการทางวนิยัแก่พนกังาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยผู้กระทำาผิดวินัยด้วย

 วินัยของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย 
 1. พนักงานมหาวทิยาลยัและลูกจ้างของมหาวทิยาลยัต้องรกัษา
วินัยและจรรยาบรรณตามที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือประกาศของมหาวิทยาลัยโดยเคร่งครัด
 2. พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยต้อง
สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมขุตามรฐัธรรมนญูแห่งราชอาณาจกัรไทยด้วยความบริสุทธิใ์จ
 3. พนกังานมหาวทิยาลยัและลกูจ้างของมหาวทิยาลยัต้องปฏบิตัิ
หน้าทีด้่วยความซ่ือสตัย์สจุรติ เท่ียงธรรม ขยนัหมัน่เพยีร และดแูลเอาใจใส่ 
รักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 

 ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอำานาจหน้าที่ของตนไม่ว่า
จะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น
 การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพื่อให้
ตนเองหรอืผูอ่ื้นได้รับประโยชน์ทีมิ่ควรได้ เป็นการทจุรติต่อมหาวทิยาลยั 
และเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
 พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติ
หน้าที่ตามกฎหมาย ข้อบังคับระเบียบ หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 การปฏิบัติหน้าที่โดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย หรือขาด
การเอาใจใส่ระมดัระวงั รกัษาประโยชน์ของมหาวทิยาลยั อนัเป็นเหตใุห้
เกดิความเสยีหายแก่มหาวทิยาลัยอย่างร้ายแรง เป็นความผดิวนิยัอย่าง
ร้ายแรง
 4. พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยต้องไม่
รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควร
ต้องแจ้ง ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย
การรายงานเทจ็ต่อผูบั้งคับบัญชา อันเป็นเหตใุห้เสยีหายแก่มหาวทิยาลยั
อย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
 5. พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยต้อง
ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี มีความสุภาพเรียบร้อย วางตนให้เหมาะ
สมกบัวัฒนธรรมอนัดงีามของสงัคมไทย อทุศิเวลาให้มหาวทิยาลยัอย่าง
เต็มที่ รักษาความสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลในการปฏิบัติหน้าที่ระหว่าง
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน

วินัย และการรักษาวินัย
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 การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหงผู้ร่วมงาน 
นักเรียน นิสิต นักศึกษา หรือประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง
 6. พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยต้องไม่
กระทำาการ หรอืยอมให้ผูอ้ืน่กระทำาการหาประโยชน์อนัอาจทำาให้เสือ่ม
เสยีความเทีย่งธรรมหรอืเสือ่มเสยีเกยีรติศกัดิข์องตำาแหน่งหน้าทีข่องตน      
การกระทำาดังกล่าวให้ถือว่าเป็นการกระทำาผิดวินัย
 7. พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยต้องไม่
เป็นกรรมการผู้จัดการ ผู้จัดการ หรือดำารงตำาแหน่งอื่นที่มีลักษณะงาน
คล้ายคลงึกันน้ัน ในห้างหุน้ส่วนหรอืบรษิทั เว้นแต่เป็นการปฏบิตัหิน้าที่
หรือได้รับมอบหมายจากอธิการบดี
 8. พนักงานมหาวทิยาลยัและลกูจ้างของมหาวทิยาลยัต้องรกัษา
ชื่อเสียงของตนและรักษาเกียรติศักด์ิของตำาแหน่งหน้าที่ของตนมิให้
เสื่อมเสีย โดยไม่กระทำาการใด ๆ อันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว
 การกระทำาความผิดอาญาจนได้รับโทษจำาคุกโดยคำาพิพากษาถึง 
ที่สุดให้จำาคุก เว้นแต่เป็นโทษ สำาหรับความผิดที่ได้กระทำาโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ หรือกระทำาการอื่นใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติ
ชั่วอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง
 9. พนักงานมหาวทิยาลยัและลกูจ้างของมหาวทิยาลยัต้องปฏบิตัิ
ตนตามจรรยาบรรณตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนด 

 10. พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยผู้ใด
ประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัย หรือผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
ให้ดำาเนินการทางวินัยตามประกาศนี้ ถ้าการประพฤติผิดจรรยาบรรณ
นั้นไม่เป็นความผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาดำาเนินการตักเตือน สั่งให้
ดำาเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำาหนด หรือทำาทัณฑ์บน
 พนกังานมหาวิทยาลยั หรอืลกูจ้างของมหาวทิยาลยัผูใ้ดไม่ปฏบิตัิ
ตามคำาตักเตือน ดำาเนินการให้ถูกต้อง หรือ ฝ่าฝืนทัณฑ์บน ให้ถือว่า
เป็นการกระทำาผิดวินัย
 11. ผู ้บังคับบัญชาผู ้ใดเมื่อปรากฏว่ามีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยผู้ใดกระทำาผิดวินัย
ละเลยไม่ดำาเนินการทางวินัย ให้ถือว่าผู้นั้นกระทำาผิดวินัย
 ผู้บังคับบัญชาผู้ใดกลั่นแกล้งผู้ใต้บังคับบัญชาในการกล่าวหาหรือ
ดำาเนนิการทางวนิยั ให้ถอืว่าผูบ้งัคบับญัชาผูน้ัน้กระทำาผดิวนิยัอย่างร้าย
แรง

 การดำาเนินการทางวินัย

 1. พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยผู้ใด
ถูกกล่าวหาโดยมีหลักฐานตามสมควรว่าได้กระทำาผิดวินัย หรือความ
ปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่าพนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัยผู้ใดกระทำาผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนโดยพลนั และต้องสอบสวนให้แล้วเสร็จโดยไม่ชักช้า เว้นแต่เป็น
กรณกีารกระทำาผดิวินยัอย่างร้ายแรง หรอืเป็นกรณคีวามผดิทีป่รากฏชดั
แจ้ง จะไม่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนก็ได้
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 ก่อนตั้งคณะกรรมการสอบสวน ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมายให้
บุคคลใดสืบสวนเบื้องต้นว่าการกล่าวหานั้นมีหลักฐานตามสมควรหรือ
ไม่ก็ได้
 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวนพิจารณา 
ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนด  
 2. ในระหว่างการสอบสวน จะนำาเหตุแห่งการถูกสอบสวนมา
เป็นข้ออ้างในการดำาเนินการใดให้กระทบต่อสิทธิของผู้ถูกสอบสวน 
ไม่ได้ เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาจะสั่งพักงาน หรือสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อน
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสอบสวน
 3. เม่ือผลการสอบสวนปรากฏว่าผูถู้กสอบสวนกระทำาผดิวนิยัให้
อธิการบดีสั่งลงโทษตามควรแก่กรณี 
 4. ให้กรรมการสอบสวนเป็นเจ้าพนกังานตามประมวลกฎหมาย
อาญา และให้มีอำานาจเช่นเดียวกับพนักงานสอบสวนตามประมวล
กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาเพียงเท่าที่เกี่ยวกับอำานาจและหน้าที่
ของกรรมการสอบสวน และให้มอีำานาจตามท่ีกำาหนดในมาตรา 52 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
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 5. โทษทางวินัยสำาหรับพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย มี 4 สถาน คือ 
  (1) ภาคทัณฑ์ 
  (2) ตัดเงินเดือน
  (3) ลดเงินเดือน
  (4) ปลดออก 

 1.  พนกังานมหาวทิยาลยั หรอืลกูจ้างของมหาวทิยาลยัผูใ้ดถกูสัง่
ลงโทษทางวินัย มีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประจำามหาวทิยาลยัได้ภายในสามสบิวนั นบัแต่วนัได้รบัทราบคำาสัง่ และ
ให้คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำามหาวิทยาลัย พิจารณา
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาไม่เกินเก้าสิบวัน
 2.  กรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่พอใจในคำาวินิจฉัยอุทธรณ์ หรือในกรณี
ที่คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำามหาวิทยาลัยมิได้วินิจฉัย
อุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายในกำาหนดเวลา ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองได้ตามหลักเกณฑ์ที่กำาหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง
 3.  พนักงานมหาวิทยาลัย หรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยผู้ใดเห็น
ว่าตนไม่ได้รบัความเป็นธรรมหรอืมคีวามคบัข้องใจเนือ่งจากการกระทำา
หรือคำาสัง่ของผูบั้งคับบัญชา ยกเว้นกรณกีารสัง่ลงโทษหรอืการตัง้คณะ
กรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ผู้นั้นมีสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
อทุธรณ์และร้องทกุข์ประจำามหาวทิยาลยัภายในสามสบิวนันบัแต่วันได้
รับแจ้งถึงการกระทำาหรือได้รับคำาสั่ง
 4.  ให้อธิการบดีดำาเนินการแก้ไขคำาส่ังลงโทษ ให้เป็นไปตามคำา
วินิจฉัยของอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจำามหาวิทยาลัยโดยเร็ว
 5.  ในการพิจารณาอุทธรณ์หรือเรื่องร้องทุกข์ ให้คณะกรรมการ
อทุธรณ์และร้องทกุข์ประจำามหาวทิยาลยัดำาเนนิการให้แล้วเสรจ็ภายใน
ระยะเวลาไม่เกินเก้าสิบวัน
 6.  หากพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
ไม่พอใจ/ไม่เห็นด้วย/ประสงค์โต้แย้ง คำาวินิจฉัยของคณะกรรมการ
อทุธรณ์และร้องทกุข์ประจำามหาวทิยาลยั มสีทิธฟ้ิองคดต่ีอศาลปกครอง
ได้ตามหลักเกณฑ์ที่กำาหนดในกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครอง

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์
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 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดประสงค์จะขอลาออกจากงานจะต้อง
ดำาเนินการโดยสังเขป ดังนี้
 1. ยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำาหนดต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำาดับชั้น เป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน
 2. หน่วยงานส่งเรื่องการขอลาออกถึงฝ่ายบริหารกลางและ
ทรัพยากรบุคคล เพื่อดำาเนินการตรวจสอบพันธะและภาระผูกพันตาม
เงื่อนไขสัญญาต่าง ๆ และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาต่อ
อธิการบดี 
 3. เม่ืออธิการบดีสั่งอนุญาตแล้วจึงให้ออกจากงานได้ หาก
อธกิารบดีเหน็ว่าจำาเป็นเพือ่ประโยชน์แก่งานของมหาวิทยาลยั จะยบัยัง้
การอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกนิเก้าสบิวนันบัแต่วนัทีข่อลาออก
ก็ได้

 หลักเกณฑ์และวิธีการลาออกของพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย

 1. พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยผู ้ใด
ประสงค์จะลาออกจากงาน ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่ออธิการบดีผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำาดับชั้น โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อย
กว่าสามสิบวัน เพื่อให้อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการลาออกเป็น
ผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก ทั้งนี้ต้องระบุวันที่ขอลาออก เหตุผลการ
ขอลาออก หนี้สิน หรือภาระผูกพันตามสัญญา หรือพันธะกรณีอื่น ๆ  
ท่ีมีต่อมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งลงลายมือชื่อตามแบบหนังสือขอลาออก
ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยที่
ประสงค์จะลาออกจากงาน และมีหนี้สิน หรือภาระผูกพันตามสัญญา 
หรือมีพันธะกรณีอื่น ๆ ต่อมหาวิทยาลัย ต้องทำาหนังสือยอมรับสภาพ
หนี้และระบุวันที่จะชำาระหนี้สินหรือปลดเปลื้องภาระผูกพัน กรณีมี
เหตุผลความจำาเป็น อาจขออนุญาตต่ออธิการบดีเพื่อขอผ่อนผันชำาระ
หนีต้ามหลกัเกณฑ์ท่ีมหาวทิยาลยักำาหนดสำาหรบัพนกังานมหาวทิยาลยั
กรณีผิดสัญญาลาศึกษาหรือฝึกอบรม ก็ได้ ทั้งนี้ต้องดำาเนินการภายใน
กำาหนดเวลาไม่น้อยกว่าเจ็ดวันก่อนถึงวันที่ขอลาออก

การลาออกจากงาน
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 2. เม่ือผู ้บังคับบัญชาของผู ้ขอลาออกจากงานได้รับหนังสือ 
ลาออกแล้ว ให้บันทึกวันยื่นหนังสือขอลาออกนั้นไว้เป็นหลักฐาน และ
ให้ตรวจสอบว่าหนงัสอืขอลาออกดงักล่าวได้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวนัลาออก 
ไม่น้อยกว่าสามสิบวันหรือไม่ พร้อมทั้งพิจารณาเสนอความเห็นต่อ 
ผูบ้งัคับบญัชาชัน้เหนอืขึน้ไปภายในเจด็วนันบัแต่ได้รบัหนงัสอืขอลาออก  
และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับเสนอความเห็นตาม
ลำาดับจนถึงอธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการลาออกภายในเจ็ดวัน 
นับแต่วันได้รับรายงาน
 3. กรณีมีเหตุผลความจำาเป็นอย่างยิ่ง อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจ
อนุญาตการลาออกอาจอนุญาตเป็น ลายลักษณ์อักษรให้พนักงาน
มหาวทิยาลยัหรอืลกูจ้างของมหาวทิยาลยัทีป่ระสงค์จะลาออกจากงาน
ยื่นหนังสือขอลาออกจากงานล่วงหน้าน้อยกว่าสามสิบวันก็ได้
 หนังสือขอลาออกจากงานที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกน้อยกว่า
สามสบิวนัโดยไม่ได้รบัอนญุาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากอธกิารบดหีรอื
ผูม้อีำานาจอนญุาตการลาออก หรอืทีม่ไิด้ระบวุนัขอลาออก ให้ถอืวนัถดั
จากวันครบกำาหนดสามสิบวันนับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก

 4. การยื่นหนังสือขอลาออกจากงาน เพื่อไปดำารงตำาแหน่ง
ทางการเมอืง หรอืเพือ่ลงสมคัรรบัเลอืกตัง้เป็นสมาชกิสภาผูแ้ทนราษฎร 
สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น ให้ยื่นต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำาดับชั้นอย่างช้าภายในวันท่ีขอลาออก และให้ 
ผู้บังคับบัญชาเสนอหนังสือขอลาออกนั้นต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามลำาดบัจนถงึอธกิารบดหีรอืผู้มีอำานาจอนญุาตการลาออกโดยเรว็ ซึง่
เมื่ออธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการลาออกได้รับหนังสือดังกล่าว
แล้วให้สั่งอนุญาตให้ลาออกได้ตั้งแต่วันที่ขอลาออก และให้การลาออก
มีผลตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก
 5. ให้ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคลตรวจสอบการมี
หนี้สิน หรือภาระผูกพันตามสัญญา หรือพันธะกรณีอื่นๆ ที่พนักงาน
มหาวทิยาลยัหรอืลกูจ้างของมหาวทิยาลยัมต่ีอมหาวทิยาลยั แล้วแจ้งให้
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยทราบ และรายงาน
ผลการตรวจสอบการชำาระหนี้สิน หรือปลดเปลื้องภาระผูกพัน พร้อม
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาอนุญาตให้ลาออกต่ออธิการบดี
หรือ ผู้มีอำานาจอนุญาตการลาออก ก่อนถึงวันที่ขอลาออกไม่น้อยกว่า
ห้าวัน



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ126 127

 6. เม่ืออธิการบดีหรือผู ้มีอำานาจอนุญาตการลาออกได้รับ
หนังสือขอลาออกจากงานของพนักงาน มหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของ
มหาวทิยาลยัแล้ว เหน็ว่าเป็นกรณีจำาเป็นเพือ่ประโยชน์แก่มหาวทิยาลยั 
โดยเฉพาะการขอลาออกของคณาจารย์ระหว่างภาคการศกึษา หรอืกรณี
ที่เห็นว่าอาจเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยได้หากมีการอนุญาตให้
ลาออก หรือกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัย
ยังมิได้ดำาเนินการเพื่อชำาระหนี้สิน หรือปลดเปลื้องภาระผูกพันที่มีต่อ 
มหาวิทยาลัย อาจสั่งยับยั้งการลาออกได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่วันขอ
ลาออก หรือวันท่ีถือเป็นวันขอลาออกก็ได้ แต่ต้องแจ้งคำาสั่งยับยั้งการ 
ลาออกพร้อมทั้งเหตุผลและ/หรือเงื่อนไขการอนุญาตให้ผู้ขอลาออก
ทราบก่อนวันขอลาออกด้วย เมื่อครบกำาหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว ให้การ
ลาออกมีผลตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำาหนดเวลาที่ยับยั้ง
 เมื่อครบกำาหนดเวลาที่ยับยั้งแล้ว พนักงานมหาวิทยาลัยหรือ
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัยไม่สามารถชำาระหนี้สิน หรือมิได้ดำาเนินการ
เพื่อปลดเปล้ืองภาระผูกพัน ให้อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการ
ลาออกระบพุฤตกิารณ์ดังกล่าวไว้ในคำาสัง่ให้พนกังานมหาวทิยาลัยหรอื
ลกูจ้างของมหาวทิยาลยัลาออกจากงาน และแจ้งให้หน่วยงานภายนอก
ที่เกี่ยวข้องทราบด้วย  
 7. กรณีที่อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการลาออกมิได้ม ี
คำาสั่งยับยั้งการลาออก ให้ดำาเนินการดังนี้
  (1) กรณทีีห่นงัสอืขอลาออกจากงานได้ยืน่ล่วงหน้าก่อนวนัขอ
ลาออกไม่น้อยกว่าสามสิบวัน ให้อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการ
ลาออกมีคำาสั่งอนุญาตให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อน
วันขอลาออก 

  (2) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากงานได้ยื่นล่วงหน้าก่อนวัน
ขอลาออกน้อยกว่าสามสิบวัน ให้อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการ 
ลาออกมคีำาสัง่อนญุาตให้ลาออกเป็นลายลกัษณ์อกัษรตามทีผู่ข้อลาออก
ได้ยืน่ไว้ หรอืจะอนญุาตให้ลาออกในวนัถดัจากวนัท่ีครบกำาหนดสามสบิ
วนันบัแต่วนัทีย่ืน่หนงัสอืขอลาออกกไ็ด้ โดยต้องสัง่ภายในสามสบิวนันบั
แต่วันที่ยื่นขอลาออก
  (3) กรณีที่หนังสือขอลาออกจากงานมิได้ระบุวันขอลาออก
จากงาน ให้อธกิารบดหีรอืผู้มีอำานาจอนญุาตการลาออกมีคำาส่ังอนญุาต
ให้ลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนครบกำาหนดสามสิบวันนับแต่วันที่
ยื่น และให้วันถัดจากวันครบกำาหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่นหนังสือ
ขอลาออก เป็นวันอนุญาตการลาออกจากงาน
 8. ในกรณีที่อธิการบดีหรือผู้มีอำานาจอนุญาตการลาออกมิได้
มีคำาสั่งอนุญาตให้ลาออกและมิได้มีคำาสั่งยับยั้งการลาออกก่อนวัน 
ขอลาออก หรือเนื่องจากครบกำาหนดเวลายับยั้งการลาออก ให้การลา
ออกนั้นมีผลตั้งแต่วันที่ขอลาออก หรือวันที่ครบกำาหนดเวลายับยั้งการ 
ลาออก แล้วแต่กรณ ีและให้อธกิารบดหีรอืผูมี้อำานาจอนญุาตการลาออก
มหีนงัสอืแจ้งวนัออกจากงานให้ผูข้อลาออกและส่วนงานหรอืหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทราบโดยเร็ว
 9. พนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ และส่งมอบงานในหน้าที่ต่อผู้บังคับบัญชาภายในวัน
สุดท้ายของการทำางาน และส่งมอบทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยที่อยู่ใน
ความครอบครอง (ถ้าม)ี รวมถงึบตัรประจำาตวัเจ้าหน้าทีข่องรฐั หรอืบตัร
อืน่ๆ ทีม่หาวทิยาลยัออกให้ ให้เรยีบร้อยภายในเจด็วนัก่อนวนัปฎบัิตงิาน
วันสุดท้าย




