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สารบญัสารบญัสารบญัสารบญั    
หนาหนาหนาหนา    

บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 1111    รูจกัวลยัลกัษณรูจกัวลยัลกัษณรูจกัวลยัลกัษณรูจกัวลยัลกัษณ            1  
 ความเปนมา         1 
 ตรา  สี  ตนไมประจํามหาวิทยาลัย      2 
 วิสัยทัศน         3 
 ปณิธาน          3 
 ภารกิจ           4 
 ปรัชญาการทํางานในมหาวิทยาลัย      4 
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 2222    การสรรหาและคดัเลอืกพนกังานการสรรหาและคดัเลอืกพนกังานการสรรหาและคดัเลอืกพนกังานการสรรหาและคดัเลอืกพนกังาน                            6    
    การสรรหาและการคัดเลือก       6 
 การบรรจุและแตงต้ัง        8 
 การกําหนดอัตราเงินเดือนพนักงาน      10 
 การกําหนดสาขาขาดแคลน       11 
 การขอปรับวุฒิการศึกษา        11  
 การขอโอนยายสังกัด        12 
 การขอบรรจุกลับเขาปฏิบัติงาน       12 
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 3333    การขอกาํหนดตาํแหนงทาการขอกาํหนดตาํแหนงทาการขอกาํหนดตาํแหนงทาการขอกาํหนดตาํแหนงทางวชิาการงวชิาการงวชิาการงวชิาการ                        13 
 การกําหนดตําแหนงทางวิชาการ       13 
 ข้ันตอนการขอพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ    16 
 ลักษณะของผลงานทางวิชาการท่ีใชประกอบการพิจารณาแตงต้ังตําแหนงทางวิชาการ 17 
 ลักษณะผลงานทางวิชาการจําแนกตามระดับคุณภาพตามท่ี ก.ม.กําหนด  19 
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 4444    ทนุการศึทนุการศึทนุการศึทนุการศึกษาและการลาศกึษาตอกษาและการลาศกึษาตอกษาและการลาศกึษาตอกษาและการลาศกึษาตอ                        20    
 ทุนหนวยงานภายนอก        20 
 ทุนมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ       20 
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 5555    ขอมลูเกี่ยวกบับคุคลทีค่วรทราบขอมลูเกี่ยวกบับคุคลทีค่วรทราบขอมลูเกี่ยวกบับคุคลทีค่วรทราบขอมลูเกี่ยวกบับคุคลทีค่วรทราบ                            21    
 กําหนดวัน เวลา ทํางาน        21 
 วันหยุดงานประจําป        22 
 การลา          22 
 บัตรประจําตัวพนักงาน        25 
 การแจงการเปล่ียนแปลงประวัติ       25 
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 6666    การประเมนิผลการปฏบิตัิงานการประเมนิผลการปฏบิตัิงานการประเมนิผลการปฏบิตัิงานการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน                            26    
 รูปแบบและโครงสรางการประเมินตามองคประกอบของคณะกรรมการ  26 
 หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน    27 
 ข้ันตอนการประเมิน        28 
 การนําผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใชงานท่ีเกี่ยวของ    28 



 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  29 
 สรุปคุณสมบัติและหลักเกณฑการพิจารณาข้ึนเงินเดือนประจําป   29 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 30 
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 7777    วินยัและการออกจากวินยัและการออกจากวินยัและการออกจากวินยัและการออกจากงานงานงานงาน                            32 
 วินัย          32 
 อํานาจการลงโทษ        34 
 การรองทุกข         34 
 การอุทธรณ         35 
 การออกจากงานหรือพนสภาพการเปนพนักงาน     35 
 การขอลาออกจากงาน        36 
 การออกจากงานเม่ือถูกส่ังใหออกหรอืเลิกจาง     36 
 การออกจากงานเม่ือเกษียณอายุ       37  
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 8888    สวัสดกิารและประโยชนเกือ้กลูสวัสดกิารและประโยชนเกือ้กลูสวัสดกิารและประโยชนเกือ้กลูสวัสดกิารและประโยชนเกือ้กลู                            38    
 กองทุนเงินสะสมสมทบและกองทุนสํารองเล้ียงชีพ     38 
 คารักษาพยาบาล        39 
 คาเลาเรียนบุตร         41 
 ท่ีพักบุคลากร         42 
 โครงการเคหะสงเคราะห        42 
 ประกันภัยอุบัติเหตุ        43 
 สมาชิกศูนยกีฬาและสุขภาพ       43 
 เงินยืมเพ่ือซ้ือคอมพิวเตอร       43 
 ชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงาน       43 
 เครื่องแตงกายในงานพิธี        44 
 เครื่องแตงกายชุดผาไทย        44 
 รถรับ-สง         45 
 เงินชวยเหลือชดใชทุนและหรือเบ้ียปรับ      45 
 คาทําขวัญและคาทําศพ        45 
 เงินชดเชย         46 
 กองทุนเกษียณอายุ        47 
 ฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา   47 
 สโมสรวลัยลักษณ        50 
 เครื่องราชยอิสริยาภรณ        50 
 ศูนยพัฒนาเด็กปฐมวัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ     51 
 สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ     51    
บทที่ บทที่ บทที่ บทที่ 9999    หลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพัฒนาบคุลากรหลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพัฒนาบคุลากรหลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพัฒนาบคุลากรหลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพัฒนาบคุลากร                    52 
            
             



บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่1111    
รูจกัรูจกัรูจกัรูจกัวลยัลักษณวลยัลักษณวลยัลักษณวลยัลักษณ    

    

 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐท่ีไดรับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว พระราชทานชื่อวา “มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ” อันเปนสรอยพระนาม     
ในสมเด็จพระเจาลูกเธอเจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารี 
 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณเปนมหาวิทยาลัยสมบูรณแบบ (Comprehensive University)       
ท่ีจัดการเรียนการสอนครอบคลุมท้ังดานสังคมศาสตร มนุษยศาสตร วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    
โดยไดพัฒนาสภาพแวดลอม ใหเปนเมืองมหาวิทยาลัยในรูปแบบ Residential University ท่ีมีระบบ
สาธารณูปโภคและสาธารณูปการแบบครบวงจร รวมท้ังส่ิงอํานวยความสะดวกอื่นๆ เชน โรงอาหาร 
รานคา ไปรษณีย สถานพยาบาล สนามกีฬา และสถานพักผอนหยอนใจ เปนตน รวมท้ังจัดภูมิทัศน   
ใหมีส่ิงแวดลอมท่ีดี รมรื่น เขียว สะอาด ปราศจากมลพิษ เปนแหลงเรียนรูภายใตส่ิงแวดท่ีดี (Green 
Campus) 
 

ความเปนมาของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณความเปนมาของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณความเปนมาของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณความเปนมาของมหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ    
พพพพ....ศศศศ. . . . 2510251025102510  ชาวนครศรีธรรมราชเริ่มกอตัวรณรงคเรียกรองใหมีการจัดต้ังมหาวิทยาลัย 
พพพพ....ศศศศ. . . . 2522252225222522     ส.ส.นครศรีธรรมราช เริ่มเสนอรางพระราชบัญญัติจัดต้ังมหาวิทยาลัยท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช 
พพพพ....ศศศศ. . . . 2527252725272527     ประชาชนรวมตัวกันจักต้ังคณะกรรมการรณรงคใหมีมหาวิทยาลัยท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช 
          คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบในหลักการใหมีการจัดต้ังมหาวิทยาลัยใหมท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช 
13 13 13 13 กักกัักันยายนนยายนนยายนนยายน    พพพพ....ศศศศ. . . . 2531253125312531    

คณะรัฐมนตรีมีมติใหมีการจัดต้ังมหาวิทยาลัยนครศรีธรรมราช สังกัด
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เพ่ือยกฐานะใหเปนมหาวิทยาลัยเอกเทศตอไป 

4 4 4 4 เเเเมษายนมษายนมษายนมษายน    พพพพ....ศศศศ. . . . 2533253325332533    
        คณะรับมนตรียกเลิกมติเดิมและอนุมัติใหจัดต้ังมหาวิยาลัยท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช 
20 20 20 20 สิสสิิสิงหาคม พงหาคม พงหาคม พงหาคม พ....ศศศศ. . . . 2534253425342534    
          คณะรัฐมนตรีไดมติอนุมัติโครงการจัดต้ังมหาวิทยาลัยท่ีจังหวัดนครศรีธรรมราช 
8 8 8 8 กุกกุุกุมภาพันธ พมภาพันธ พมภาพันธ พมภาพันธ พ....ศศศศ. . . . 2535 2535 2535 2535     
         พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลเดชมหาราช พระราชทานชื่อวา  

“มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ”   
29 29 29 29 มีมมีีมีนาคมนาคมนาคมนาคม พ พ พ พ....ศศศศ. . . . 2535253525352535    
         พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภู มิพลอดุลเดชมหาราชทรงลงพระปรมาภิไธยใน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พุทธศักราช 2535 และมหาวิทยาลัยถือเอาวันนี้เปนวันสถาปนา
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
 



 2 

เมษายน พเมษายน พเมษายน พเมษายน พ....ศศศศ.... 2535 2535 2535 2535    
ประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พุทธศักราช 2535 ในราชกิจจานุเบกษา    

8 8 8 8 เเเเมษายน พมษายน พมษายน พมษายน พ....ศศศศ. . . . 2535253525352535    
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  พุทธศักราช 2535 มีผลบังคับใช 
8 8 8 8 เเเเมษายน พมษายน พมษายน พมษายน พ....ศศศศ. . . . 2536253625362536    

สมเด็จพระเจาลูกเธอเจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารีทรงพระราชทานพระอนุญาตให
อัญเชิญตราพระนามของพระองคทานเปนตราประจํามหาวิทยาลัย 

24 24 24 24 มิมมิิมิถนุายน พถนุายน พถนุายน พถนุายน พ....ศศศศ. . . . 2536253625362536    
จัดต้ังสํานักงานอธิการบดีและหนวยประสานงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร 

10 10 10 10 มมมมกรกรกรกราคม พาคม พาคม พาคม พ....ศศศศ. . . . 2539253925392539    
รัฐบาลโดยมติคณะรัฐมนตรี อนุมัติโครงการอุทยานการศึกษาเฉลิมพระเกียรติ 
ในวโรกาสเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติครบ 50 ป 

21 21 21 21 มมมมกราคม พกราคม พกราคม พกราคม พ....ศศศศ. . . . 2539253925392539    
 สมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลเดชมหาราชพระราชทานชื่อ“อุทยานการศึกษาเฉลิมพระเกียรติ” 
29 29 29 29 มีมมีีมีนาคม พนาคม พนาคม พนาคม พ....ศศศศ. . . . 2539253925392539    

สมเด็จพระเจาลูกเธอเจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารี เสด็จพระดําเนินเปนองคประธาน 
ในพิธีวางศิลาฤกษ อาคารมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

1 1 1 1 กกกกรกฎาคม พรกฎาคม พรกฎาคม พรกฎาคม พ....ศศศศ. . . . 2540 2540 2540 2540     
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณเขาดําเนินงาน ณ ท่ีต้ังมหาวิทยาลัย อําเภอทาศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

23 23 23 23 พพพพฤษภาคม พฤษภาคม พฤษภาคม พฤษภาคม พ....ศศศศ. . . . 2541254125412541    
เปดดําเนินการรับนักศึกษารุนแรกข้ึนทะเบียน 

28 28 28 28 พพพพฤษภาคม พฤษภาคม พฤษภาคม พฤษภาคม พ....ศศศศ. . . . 2541254125412541    
 เปดสอนวันแรก 
 

วันสถาปนามหาวทิยาลัยวลยัลกัษวันสถาปนามหาวทิยาลัยวลยัลกัษวันสถาปนามหาวทิยาลัยวลยัลกัษวันสถาปนามหาวทิยาลัยวลยัลกัษณ ณ ณ ณ 29 29 29 29 มนีามนีามนีามนีาคมคมคมคม    
 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราช  ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พุทธศักราช 2535 เม่ือวันท่ี 29 มีนาคม 2535 มหาวิทยาลัยจึงถือเอา       
วันดังกลาวเปนวันสถาปนามหาวิทยาลัย 
 

ตราตราตราตรา    / / / / สีสสีีสี    / / / / ตนไม ประจาํมหาวทิยาลยัตนไม ประจาํมหาวทิยาลยัตนไม ประจาํมหาวทิยาลยัตนไม ประจาํมหาวทิยาลยั    
ตราสญัลกัษณตราสญัลกัษณตราสญัลกัษณตราสญัลกัษณ    

ตราตราตราตรา  เปนตราท่ีอัญเชิญพระนามยอ “จภ” ภายใตจุลมงกุฏ ซ่ึงเปนตราพระนามท่ีสมเด็จ
พระเจาลูกเธอเจาฟาจุฬาภรณวลัยลักษณอัครราชกุมารี ประดิษฐานท่ีกึ่งกลางอักษร “จ” 
เปนสีแสด และ “ภ” เปนสีขาว มีพ้ืนสีมวงรองรับและมีแพรแถบพ้ืนสีขาวขอบสีทองรองรับ
อยูเบ้ืองลาง พรอมอักษรสีมวงคําวา “มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ” ประดับอยูภายในแพรแถบ    
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        สี  สี  สี  สี      
สีแสดสีแสดสีแสดสีแสด  สีประจําวันพฤหัสบดี ซ่ึงเปนวันประสูติของสมเด็จพระเจาลูกเธอเจาฟาจฬุาภรณวลัยลักษณ 
                                อัครราชกุมาร ี
สีมวงสีมวงสีมวงสีมวง     สีประจําจังหวัดนครศรีธรรมราช ซ่ึงเปนสีประจําพระรัตนธัชมุนี (มวง รัตนธัชโชเปรียญ)   
                            เจาอาวาสวัดทาโพธ์ิ และผูอํานวยการจัดการศึกษามณฑลนครศรีธรรมราช และมณฑล  
       ปตตานี (ในสมัยรัชกาลท่ี 5) ท่ีชาวนครศรีธรรมราช นับถือยกยองวาเปนผูจัดการศึกษา 
       สมัยใหมของเมืองนี้ 

 ตนไมตนไมตนไมตนไม        ตนไมประจํามหาวิทยาลัย คือ ตนประดู Pterocarpus Indices Wild 
   

อักษรยออักษรยออักษรยออักษรยอ 

                                        

 

วิสัยทัศนวิสัยทัศนวิสัยทัศนวิสัยทัศน    
 - เปนองคการธรรมรัฐ 
 - เปนแหลงเรียนรู 
 - เปนหลักในถ่ิน 
 - เปนเลิศสูสากล 
 

ปณิธานปณิธานปณิธานปณิธาน 
 มหาวิทยาลัยมีจุดมุงหมายหลักในการบุกเบิกแสวงหา บํารุงรักษา และถายทอดความรูเพ่ือ
สรางสรรคจรรโลงความกาวหนา และความเปนเลิศทางวิชาการอันจะเปนประโยชนตอการพัฒนาบุคคล
ใหเปนผูมีความเรืองปญญาและคุณธรรม รวมท้ังเอื้ออําอวยตอความเจริญของสังคมและของมนุษยชาติ  
มิมีวันเส่ือมสูญท่ีมุงสรางบัณฑิตใหเปนท้ัง ““““คนดีและคนเกงคนดีและคนเกงคนดีและคนเกงคนดีและคนเกง” ” ” ”  โดยเนน 
 1. ความเปนคนท่ีทันสมัยในฐานะพลเมืองและพลโลก ท่ีมีอุดมการณประชาธิปไตย รูรอบ และมี
ทัศนคติท่ีกวางไกล 
 2. ความเปนนักวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงและมีความรูความสามารถและทักษะในสาขาท่ีศึกษา
ลึกซ้ึงและประยุกตไปสูการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3. ความเปน ““““ศึกษิตศึกษิตศึกษิตศึกษิต”””” ท่ีมีมโนธรรม คุณธรรม และจรรยาวิชาชีพ 
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ภารกิจภารกิจภารกิจภารกิจ    
มหาวิทยาลัยมีภารกิจหลัก 4 ประการ คือ 

1. ผลิตและพัฒนากําลังคนระดับสูง ใหมีมาตรฐานท่ีสอดคลองกับความตองการในการพัฒนา
เศรษฐกิจและ สังคมภาคใตและของประเทศ  
 2. ดําเนินการศึกษา คนควา วิจัยและพัฒนาองคความรูใหมใหสามารถนําไปใชในการผลิตใหมี 
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือความสามารถในการพ่ึงตนเองและการแขงขันในระดับนานาชาติ 
 3. ใหบริการทางวิชาการแกหนวยงานตางๆ ท้ังรัฐและเอกชนในดานการใหคําปรึกษา และ
แนะนําการวิจัยและพัฒนา การทดสอบ การสํารวจ รวมท้ังการฝกอบรมและพัฒนาอันกอใหเกิดการ
ถายทอดเทคโนโลยีท่ีจําเปนและเหมาะสม เพ่ือการการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของภูมภาคและ
ประชาชาติ 
 4. การอนุรักษและฟนฟูศิลปะและวัฒนธรรมอันเปนจารีตประเพณี รวมท้ังศิลปบริสุทธ์ิและศิลป
ประยุกตเพ่ือใหมหาวิทยาลัยเปนศูนยรวมของชุมชนและเปนแบบอยางท่ีดีของสังคม 
 

ปรัชญาการทาํงานในมหาวทิยาลยัปรัชญาการทาํงานในมหาวทิยาลยัปรัชญาการทาํงานในมหาวทิยาลยัปรัชญาการทาํงานในมหาวทิยาลยั1111        
4 4 4 4 รู  ภาพ รู  ภาพ รู  ภาพ รู  ภาพ 3 3 3 3 หวงัหวงัหวงัหวงั 7  7  7  7 หลกัหลกัหลกัหลกั    
4 4 4 4 รู รู รู รู :::: ขอความรูขอ ขอความรูขอ ขอความรูขอ ขอความรูของชาว มวลงชาว มวลงชาว มวลงชาว มวล....    
 1. รูจักและเขาใจในองคกรอยางถองแท เชื่อม่ัน ถึงข้ันศรัทธา 
 2. รูจักเพ่ือนรวมงาน บุคลากร ถึงข้ันรวมชีวิตรวมชุมชนกัน 
 3. รูระบบงาน 
 4. รูตัวเองวาอยูตรงไหน ทําอะไรในองคกร ในระบบทามกลางเพ่ือนรวมงาน 
4 4 4 4 ภภภภาพ าพ าพ าพ :::: พึงประสงคของมหาวทิยาลัย พึงประสงคของมหาวทิยาลัย พึงประสงคของมหาวทิยาลัย พึงประสงคของมหาวทิยาลัย    
 1. สมรรถภาพ    - คน  มวล.  มีสมรรถภาพ 
 2. มิตรภาพ      - บรรยากาศ  มวล.  เต็มไปดวยมิตรภาพ 
 3. ประสิทธิภาพ  - งาน มวล. มีประสิทธิภาพ 
 4. คุณภาพ       - ผลงานของ มวล. มีคุณภาพ 
 
3 3 3 3 หหหหวงัวงัวงัวงั :  :  :  : ตัง้ใจตัง้ใจตัง้ใจตัง้ใจ    
 1. ให มวล. เปนชุมชนวิชาการท่ีแกกลา เปนขุมวิชาของสังคม 
 2. ให มวล. เปนแหลงสรางสรรคจรรโลงและแสวงหาความรู 
 3. ให มวล. เปนประภาคารปญญาสูสังคมและประชาชน 
 

                                                        

1
 ปรัชญาการทํางานในมหาวิทยาลัย กลาวโดย รองศาสตราจารย ดร.วิจิตร ศรีสอาน สรุปความโดย นพ.บัญชา พงษพานิช ในสารสัมพันธ           

  วลัยลกัษณ 2538 
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7 7 7 7 หหหหลกั  ที่ลกั  ที่ลกั  ที่ลกั  ที่ควรควรควรควรยดึเปนแนวปฏบิตัิ ยดึเปนแนวปฏบิตัิ ยดึเปนแนวปฏบิตัิ ยดึเปนแนวปฏบิตัิ ----    วฒันธรรมองคกรวฒันธรรมองคกรวฒันธรรมองคกรวฒันธรรมองคกร    
 1. ใฝสรางสรรค กลาเปล่ียนแปลงไมติดกับความเคยชินจําเจ : อยูนอกระบบ 

2. ทุมเท เสียสละ อุทิศตัว : บุกเบิกตั้งองคกรใหม 
 3. สามัคคี น้ําใจไมตรี เอื้ออาทรตอกัน : กําลังตั้งถ่ินฐานตั้งเมืองมหาวิทยาลัย 
 4. เพาะบมและพัฒนาความแตกตางหลากหลาย แตไมขัดแยง / เสียสามัคคี 
 5. มีชีวิตและวัฒนธรรมท่ีสมดุลท้ังศาสตรและศิลป (Humanistic and Scientific) : เปนแบบอยาง 
           ทางวัฒนธรรม 
 6. สูงดวยสํานึกบริการ : บริการ คือ งานของเรา 
 7. ทํางานเปนทีม : สรางทีมและพัฒนาตอเนื่อง 
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บทบทบทบทที ่ที ่ที ่ที ่2222    
การสรรหาและคดัเลอืกพนกังานการสรรหาและคดัเลอืกพนกังานการสรรหาและคดัเลอืกพนกังานการสรรหาและคดัเลอืกพนกังาน    

 

การสรรหาและการสรรหาและการสรรหาและการสรรหาและการการการการคดัเลอืกคดัเลอืกคดัเลอืกคดัเลอืก    
 มหาวิทยาลัยไดยึดหลักการคัดเลือกพนักงาน ดังนี้ 
 1. ใชระบบคุณธรรม (Merit System) 
 2. ใชระบบการสรรหาท่ีเปนระบบเปดและพิถีพิถัน ““““เขายาก ออกงายเขายาก ออกงายเขายาก ออกงายเขายาก ออกงาย”””” 
 3. คัดเลือกบุคคลเขาสูตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

1111. . . . กกกการสรรหา การเลอืการสรรหา การเลอืการสรรหา การเลอืการสรรหา การเลอืกสรรสรรสรรสรร และการคดัเลอืกพนกังาน ประเภทตาํแหนงวชิาการ และการคดัเลอืกพนกังาน ประเภทตาํแหนงวชิาการ และการคดัเลอืกพนกังาน ประเภทตาํแหนงวชิาการ และการคดัเลอืกพนกังาน ประเภทตาํแหนงวชิาการ    
  จะดําเนินการโดยวิธีการและข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 1111....1 1 1 1 กกกการคดัเลอืการคดัเลอืการคดัเลอืการคดัเลอืก  ประเภทตําแหนงวิชาการในระดับแรกเขามี 2  ข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที่ ที่ ที่ ที่ 1111        พิจารณาประเมินคุณวุฒิการศึกษา ผลการศึกษา ประสบการณ ผลงานทาง
วิชาการ และสาขาวิชาของผูสมัครใหตรงกับลักษณะงานวิชาการของตําแหนงท่ี
บรรจุ กรณีท่ีผูสมัครมีคุณวุฒิปริญญาโทใหพิจารณาถึงหลักศักยภาพท่ีจะไป
ศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึนดวย 

ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที่ ที่ ที่ ที่ 2222    เม่ือผูสมัครผานข้ันตอนท่ี 1 แลว จะดําเนินการประเมินศักยภาพของผูสมัคร
ตามวิธีการและหลักเกณฑ ดังนี้  
(1) กําหนดใหผูสมัครนําเสนอผลงานวิจัยหรืองานวิชาการท่ีเชี่ยวชาญเพ่ือ

พิจารณาประเมินความสามารถในการนําเสนอ การถายทอดความรู
ความสามารถดานวิชาการและศักยภาพในการเปนนักวิชาการท่ีดี ในกรณีท่ี
ผูสมัครมีประสบการณและผลงานท่ีประจักษชัด อาจยกเวน ไมตองนําเสนอ
ผลงานวิจัยหรืองานวิชาการดังกลาวได โดยพิจารณาเฉพาะกรณีไป 

(2) ดําเนินการสัมภาษณเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ทัศนคติ  
ความสนใจทางวิชาการ ความจริงจัง การแสดงออก มนุษยสัมพันธและ
บุคลิกภาพอื่นๆ เปนตน 

1111....2 2 2 2 กกกการสรรหาและการเลือกสรรารสรรหาและการเลือกสรรารสรรหาและการเลือกสรรารสรรหาและการเลือกสรร ประเภทตําแหนงทางวิชาการซ่ึงตองการผู ท่ีมีความรู 
ความสามารถ ประสบการณ หรือความชํานาญงานจะพิจารณาตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

((((1111) ) ) ) คุคคุุคุณวุฒิณวุฒิณวุฒิณวุฒิ ตองเปนผูท่ีมีคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาข้ึนไป ในกรณีผูท่ีมีคุณวุฒิ   
ตํ่ากวาปริญญาโทหรือเทียบเทาหรือผู ท่ีไมมีคุณวุฒิใดๆ แตมีความรู 
ความสามารถ และความชํานาญสูงมากเปนพิเศษในสาขาวิชาการหรือ
วิชาชีพท่ีมหาวิทยาลัยจําเปนตองใช ใหพิจารณาเปนกรณีพิเศษเปนรายๆ ไป   

  ((((2222) ) ) ) วิววิิวิธีการคัดเลือกธีการคัดเลือกธีการคัดเลือกธีการคัดเลือก ดําเนินการตามขอ 1.1 หรือวิธีการอื่นๆท่ีคณะกรรมการสรรหากําหนด 
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  ((((3333) ) ) ) กกกการกําหนดอัตราเงินเดือนและารกําหนดอัตราเงินเดือนและารกําหนดอัตราเงินเดือนและารกําหนดอัตราเงินเดือนและการการการการทดลองปฏิบัติงานทดลองปฏิบัติงานทดลองปฏิบัติงานทดลองปฏิบัติงาน  พิจารณาจากคุณวุฒิ   
ประสบการณ หรือความชํานาญงานท่ีตรงกับความตองการของมหาวิทยาลัย ตาม
หลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลกําหนด โดยใหมีการ
ทดลองปฏิบัติงาน มีสัญญาจางทดลองปฏิบัติงาน 3 ป 

2222. . . . กกกการสรรหา การเลอืกสรรและการคดัเลือกพนกังาน ประเภทตําแหนงปฏบิตัิารสรรหา การเลอืกสรรและการคดัเลือกพนกังาน ประเภทตําแหนงปฏบิตัิารสรรหา การเลอืกสรรและการคดัเลือกพนกังาน ประเภทตําแหนงปฏบิตัิารสรรหา การเลอืกสรรและการคดัเลือกพนกังาน ประเภทตําแหนงปฏบิตัิการการการการวชิาชีพและบรหิารทั่วไปวชิาชีพและบรหิารทั่วไปวชิาชีพและบรหิารทั่วไปวชิาชีพและบรหิารทั่วไป    
 จะดําเนินการโดยวิธีการและข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
 2222....1 1 1 1 กกกการคดัารคดัารคดัารคดัเลอืกเลอืกเลอืกเลอืก ในกรณีระดับแรกเขามี 2 ข้ันตอน 
     ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที่ ที่ ที่ ที่ 1111 พิจารณาประเมินคุณวุฒิการศึกษา ผลการศึกษา สาขาวิชาท่ีศึกษาใหตรงกับ                                                                                

ลักษณะงานและตําแหนงท่ีบรรจุ 
ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที ่ที ่ที ่ที ่2222    เม่ือเปนผูผานข้ันตอนท่ี 1  แลว จะดําเนินการ  ดังนี้ 

(1) ทดสอบความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ี โดยวิธีสอบขอเขียน
หรือทดสอบปฏิบัติตามกิจกรรมท่ีคณะกรรมการสรรหากําหนดหรือวิธีอื่นวิธีใด
หรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม โดยคํานึงถึงระดับความรูความสามารถ
ท่ีตองการตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

(2) ดําเนินการสัมภาษณเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ทัศนคติ 
ความสนใจ ความจริงจัง การแสดงออก มนุษยสัมพันธและบุคลิกภาพอื่น  ๆเปนตน                                                               

2222....2 2 2 2 ใใใในกรณทีี่ตองการพนกังานในสาขาที่ขาดแคลนนกรณทีี่ตองการพนกังานในสาขาที่ขาดแคลนนกรณทีี่ตองการพนกังานในสาขาที่ขาดแคลนนกรณทีี่ตองการพนกังานในสาขาที่ขาดแคลน  จะพิจารณาตามวิธีการและข้ันตอนดังนี้ 
ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที ่ที ่ที ่ที ่1 1 1 1 พิจารณาประเมินวุฒิการศึกษา ผลการศึกษา สาขาวิชาท่ีศึกษาใหตรงกับ  

 ลักษณะงานและตําแหนงท่ีบรรจุ 
ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที ่ที ่ที ่ที ่2222        เม่ือผูสมัครผานข้ันตอนท่ี 1 แลวจะดําเนินการสัมภาษณเพ่ือพิจารณาความ   
                เหมาะสมในดานตางๆ เชน ทัศคติ ความสนใจ ความจริงจัง การแสดงออก   
    มนุษยสัมพันธและบุคลิกอื่นๆ เปนตน 
ขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนขั้นตอนที ่ที ่ที ่ที ่3333    เม่ือผูสมัครผานข้ันตอนท่ี 2 แลว จะดําเนินการทดสอบตามกิจกรรมท่ี 
            คณะกรรมการกําหนด 

2222....3 3 3 3 ใใใในกรณทีีต่องการพนกังานทีม่ีความรู ความสามารถประสบการณหรอืความชาํนาญงานนกรณทีีต่องการพนกังานทีม่ีความรู ความสามารถประสบการณหรอืความชาํนาญงานนกรณทีีต่องการพนกังานทีม่ีความรู ความสามารถประสบการณหรอืความชาํนาญงานนกรณทีีต่องการพนกังานทีม่ีความรู ความสามารถประสบการณหรอืความชาํนาญงาน    จะ
พิจารณาตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
  ((((1111) ) ) ) คุคคุุคุณวุฒิณวุฒิณวุฒิณวุฒิ ตองเปนผูท่ีไดรับปริญญาต้ังแตปริญญาตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป และไดศึกษา
อบรมหรือปฏิบัติงานในสาขาวิชาการหรือวิชาชีพท่ีมหาวิทยาลัยจําเปนตองใชภายหลังจากไดรับปริญญา
ดังกลาวมาแลวไมนอยกวา 3 ป จนมีความรู ความสามารถ และความชํานาญงานเปนพิเศษ 
  ในกรณีผูท่ีมีคุณวุฒิตํ่ากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาหรือผูท่ีไมมีคุณวุฒิใดๆ แตมีความรู
ความสามารถ และความชํานาญสูงในสาขาวิชาการหรือวิชาชีพท่ีมหาวิทยาลัยจําเปนตองใชใหพิจารณาเปน
กรณีพิเศษเปนรายๆ ไป 
  ((((2222) ) ) ) วิววิิวิธีการธีการธีการธีการ  ดําเนินการตามขอ 2.1 หรือ 2.2 หรือวิธีการอื่นตามท่ีคณะกรรมการ
กําหนด 
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  ((((3333) ) ) ) กกกการกําหนดเงินเดือนและทดลองปฏิบัติงานารกําหนดเงินเดือนและทดลองปฏิบัติงานารกําหนดเงินเดือนและทดลองปฏิบัติงานารกําหนดเงินเดือนและทดลองปฏิบัติงาน  พิจารณาจากคุณวุฒิ ประสบการณ 
หรือมีความชํานาญงานท่ีตรงกับความตองการของมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคลกําหนด โดยใหมีการทดลองปฏิบัติงานมีสัญญาจางทดลอง
ปฏิบัติงาน 2 ป 
  ในกรณีผูมีประสบการณและมีความชํานาญสูงมาก ใหบรรจุในฐานะผูทรงคุณวุฒิใน
ตําแหนงและอัตราเงินเดือนท่ีสูงกวากําหนดไว โดยไมตองมีการทดลองปฏิบัติงานก็ได 
 
การบรรจแุละแตงตัง้การบรรจแุละแตงตัง้การบรรจแุละแตงตัง้การบรรจแุละแตงตัง้    
 1. ผู ท่ีไดรับการบรรจุและแตงต้ังเขาเปนพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัย จะตองมี
คุณสมบัติท่ัวไป คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง และคุณสมบัติอื่นๆ ดังนี้ 

1.1 คุณสมบัติท่ัวไป 
 ผูสมัครจะตองมีคุณสมบัติท่ัวไปตามขอ 9 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวย

การบริหารบุคคล พ.ศ. 2535 ดังตอไปนี ้
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุตามท่ีคณะกรรมการนโยบายการบรหิารงานบุคคลกําหนด แตตองไมต่ํากวา 18 ป  
    และไมเกิน 60 ป 
(3) ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 
(4) ไมเปน หรือเคยเปนบุคคลลมละลาย 
(5) ไมเปนผูมีความประพฤติเส่ือมเสีย  หรือบกพรองในศีลธรรมอันดี 
(6) ไมเปนผูไรความสามารถ หรือคนเสมือนไรความสามารถ หรือสติฟนเฟอง 

ไมสมประกอบหรือมีกายหรือมีจิตไมเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหนาทีได 
(7) ไมเปนโรคเรื้อนในระยะติดตอ หรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม       

วัณโรคในระยะอันตราย โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีนารังเกียจแกสังคม   
โรคติดยาเสพติดใหโทษ โรคพิษสุราเรื้อรัง หรือโรคอื่นท่ีคณะกรรมการนโยบายการ 
บริหารงานกําหนด 

(8) ไมเปนผูอยูระหวางถูกพักงาน พักราชการ หรือส่ังใหหยุดงานเปนการชั่วคราวใน 
ลักษณะเดียวกันกับพักงาน หรือพักราชการ 

(9) ไมเปนผูเคยไดรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษ 
สําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

(10) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก ปลดออก หรือใหออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ 
หนวยงานอื่น เพราะกระทําผิดวินัย 
ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล 

อาจพิจารณาอนุมัติใหบรรจุแตงต้ังพนักงานและลูกจางท่ีขาดคุณสมบัติ (1) ได 
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1.2 คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
       ผูสมัครจะตองสําเร็จการศึกษาในวุฒิและสาขาวิชาท่ีตรง และหรือมีประสบการณ
เหมาะสมกับตําแหนง หนาท่ีความรับผิดชอบ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
  1.3 คุณสมบัติอื่นๆ 
      ก. พนักงานสายวิชาการ 
   (1) ผูสมัครมีคุณสมบัติตอไปนี้จะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ 

- มีประสบการณการสอนในระดับมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษา 
  และหรือวิจัยในสาขาท่ีกําหนด 

    - มีตําแหนงทางวิชาการ หรือมีผลงานทางวิชาการ 
 (2) ผูสมัครมีวุฒิปริญญาโทควรมีผลการศึกษาท่ีดีมาก เชน GPA ไมต่ํากวา 3.50 
 (3) มีความรูภาษาอังกฤษในระดับท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 (4) มีทักษะความสามารถทางคอมพิวเตอร 
 (5) มีความเขาใจในปรัชญา ปณิธาน และภารกิจของมหาวิทยาลัย 
 (6) ใฝรู ทุมเท และอุทิศตนใหกับการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
 (7) มีความเขาใจและยอมรับเกณฑการประเมินประสิทธิภาพการทํางานและ 
     เง่ือนไขตางๆ ตามมหาวิทยาลัยกําหนด 
 (8) สามารถปฏิบัติงานประจําเต็มเวลาและนอกเวลาทําการท่ีไดรับมอบหมายได 
 (9) กรณีอื่นใดใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

 

          ข. พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป 
   (1) ผูสมัครมีวุฒิปริญญาตรี และหรือวุฒิประกาศนียบัตรชั้นสูงหรือเทียบเทา  

จะตองมีผลการเรียน (GPA) ไมตํ่ากวา 2.50 ยกเวนตําแหนงท่ีตองการผูมี
ประสบการณตรงหรือมีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพเฉพาะดานในการทํางานนั้นๆ 
หรือเปนสาขา/วิชาชีพท่ีหายากหรือขาดแคลน 

   (2) มีความรูภาษาอังกฤษในระดับท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
   (3) มีทักษะความสามารถทางคอมพิวเตอร 
   (4) มีความเขาใจในปรัชญา ปณิธาน ภารกิจของมหาวิทยาลัย 
   (5) ใฝรู ทุมเท และอุทิศตนใหกับการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
   (6) มีความเขาใจและยอมรับเกณฑการประเมินประสิทธิภาพการทํางานและ 

เง่ือนไขตางๆตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
   (7) สามารถปฏิบัติงานประจําเต็มเวลา และนอกเวลาทําการตามท่ีไดรับมอบหมายได 
   (8) กรณีอื่นใดใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 
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2. ผู ท่ีไดรับการบรรจุและแตงต้ังเขาเปนพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัย  จะตอง
ดําเนินการดังตอไปนี้ 
  (1) รายงานตัวเขาปฏิบัติงานท่ีงานบรรจุและแตงต้ัง สวนการเจาหนาท่ี ตามกําหนด
วันท่ีไดแจงไวในแบบรายงานตัว พรอมย่ืนใบรับรองแพทย สําเนาเอกสารท่ีขอเพ่ิมเติม และเอกสารฉบับ
จริงของเอกสารตางๆ ทีไดย่ืนสําเนาไวในตอนสมัคร เพ่ือทําการตรวจสอบ 
  (2) ติดตอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐหรือบัตรประจําตัวลูกจางชั่วคราว, ขอตัด
เครื่องแตงกายในงานพิธี (ชุดสูท) ของมหาวิทยาลัย, ขอใชบริการรถรับสงพนังงาน (กรณีขอใชบริการ), 
กรอกประวัติการรับพระราชประทานเครื่องราชอิริยาภรณ (ถามี) และขอรับแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ท่ีสวนการเจาหนาท่ี 
  (3) ติดตอขอมี Internet Account Name ประจําตัวบุคลากร ท่ีศูนยคอมพิวเตอร 
  (4) ติดตอขอมี User Name เพ่ือใชในระบบบรรณอิเล็กทรอนิกส และระบบจัดเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส ท่ีสวนสารบรรณและอํานวยการ 
  (5) ติดตอขอสมัครเปนสมาชิกศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษา ท่ีศูนยบรรณสารและ
การส่ือการศึกษา 
  (6) เปดบัญชีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สาขาทาศาลา กรณีปฏิบัติงานท่ี
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  หรือสาขาอนุสาวรียชัยสมรภูมิ กรณีปฏิบัติท่ีหนวยงานประสานงาน
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กรุงเทพมหานคร  หรือ   สาขาตลาดใหม กรณีปฏิบัติงานท่ีศูนยวิทยบริการ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ จังหวัดสุราษฏรธานี  พรอมถายสําเนาเลขบัญชี ไปย่ืนท่ีสวนการเงินและบัญชี 
  (7) ติดตอขอกรอกรายเอียดคาลดหยอนผูเสียภาษีอากร และสมัครเปนสมาชิกกองทุน
สํารองเล้ียงชีพ  ท่ีสวนการเงินและบัญชี 
  (8) ติดตอขอสมัครเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพย มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ จํากัด ท่ี
สํานักงานสหกรณฯ  
 

กกกการกาํหนดอัตราเงนิเดอืนพนักงานารกาํหนดอัตราเงนิเดอืนพนักงานารกาํหนดอัตราเงนิเดอืนพนักงานารกาํหนดอัตราเงนิเดอืนพนักงาน    
 1. ผูท่ีไมมีประสบการณการทํางานตรงตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  มหาวิทยาลัยบรรจุโดยให
ไดรับเงินเดือนในข้ันตนตามวุฒิการศึกษาของตําแหนงนั้นๆ  ตามบัญชีอัตราเงินเดือนของมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ 
 2. ผูท่ีมีประสบการณทํางานตรงตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  มหาวิทยาลัยจะบรรจุโดยบวกเพ่ิม
คาประสบการณการทํางานใหเฉพาะประสบการณท่ีตรงตามตําแหนงท่ีจะบรรจุ  ดังนี้ 
  ก. พนักงานสายวิชาการ 
   (1) ใหนับคาประสบการณการทํางานใหเฉพาะตําแหนงสาขาขาดแคลน  และ
หรือผูมีประสบการณในงานตรงกับความตองการของมหาวิทยาลัย 
   (2) การนับคาประสบการณการทํางาน ใหนับ 1 ป ตอ 1 ข้ัน 
   (3) กรณอีื่นใดใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 
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  ข.  พนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป 
   (1) ใหนับคาประสบการณการทํางานใหเฉพาะตําแหนงระดับหัวหนาสวนข้ึนไป  
ยกเวนตําแหนงท่ีตองการประสบการณโดยเฉพาะ  และหรือสาขาขาดแคลนท่ีหายาก 
   (2) ในการนับคาประสบการณการทํางานใหผูสมัครตามขอ (1)  ผูสมัครจะตอง
มีประสบการณการทํางานไมนอยกวา 4 ป และตองเปนประสบการณที่ตรงกับลักษณะงานของตําแหนงท่ีจะบรรจุ 
   (3) การนับคาประสบการณการทํางานใหนับ 2 ป ตอ 1 ข้ัน ยกเวนเปนลักษณะ
งานท่ีหายากอาจนับใหปละ 1 ข้ัน 
   (4) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีผานการสรรหาหรือคัดเลือกในตําแหนงสูงข้ึน  
หรือเปล่ียนสายงานจากพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป เปนพนักงานสายวิชาการ หาก
คํานวณอัตราเงินเดือนแลวอัตราเงินเดือนท่ีจะไดรับตํ่ากวาท่ีไดรับอยูในปจจุบัน ก็ใหไดรับอัตราเงินเดือนเดิม  
ท้ังนี้เพ่ือไมใหพนักงานเสียประโยชนและเปนไปตามระบบการบริหารงานบุคคล 
   (5) กรณีอื่นใดใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี  นอกจากเกณฑเหลานี้แลว หาก
พนักงานรายใดท่ีมหาวิทยาลัยเห็นวามีคุณวุฒิและประสบการณพิเศษอันเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
ในหนาท่ีและเปนประโยชนในการเจรจาตอรองใหอยู ในดุลยพินิจของอธิการบดี ท่ีจะนําเสนอ
คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคลพิจารณากําหนดเง่ือนไขการบรรจุแตงต้ัง  และอัตรา
เงินเดือน  ตามความเหมาะสมเปนรายๆ ไป 
 

กกกการกาํหนดสาขาขาดแคลนารกาํหนดสาขาขาดแคลนารกาํหนดสาขาขาดแคลนารกาํหนดสาขาขาดแคลน    
 มหาวิทยาลัยไดกําหนดสาขาขาดแคลน โดยอิงตามแนวทางการกําหนดสาขาขาดแคลน ทุน
โครงการพัฒนาอาจารย (สาขาขาดแคลน) ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จํานวน 16 สาขา ดังนี้ 
 (1) แพทยศาสตร  (2) เภสัชศาสตร 
 (3) ทันตแพทยศาสตร  (4) อุตสาหกรรมเกษตร 
 (5) สถาปตยกรรมศาสตร (6) พยาบาลศาสตร 
 (7) ครุศาสตรอุตสาหกรรม (8) สัตวแพทยศาสตร 
 (9) สหเวชศาสตร ไดแก เทคนิคการแพทย กายภาพบําบัด อาชีวบําบัด กิจกรรมบําบัด อรรถบําบัด 
 (10) วิศวกรรมศาสตร  (11) คณิตศาสตร 
 (12) อัญมณีและเครื่องประดับ (13) วิทยาศาสตร 
 (14) คอมพิวเตอร  (15) ภาษา 
 (16) บัญชี 
 

การขอปรบัวฒุิการศกึษาการขอปรบัวฒุิการศกึษาการขอปรบัวฒุิการศกึษาการขอปรบัวฒุิการศกึษา    
 พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดจะขอปรับวุฒิการศึกษา จะตองดําเนินการดังนี้ 
 1. กรณีขอปรับวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ ใหย่ืนสําเนาวุฒิการศึกษา และใบแสดงผลการศึกษา 
(Transcript) ท่ีแสดงวาไดสําเร็จการศึกษาท่ีครบสมบูรณแลวท่ีงานบรรจุและแตงต้ัง สวนการเจาหนาท่ี 
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 2. กรณีขอปรับวุฒิการศึกษาและปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาสูงสุด ใหทําหนังสือขอ
อนุมัติปรับวุฒิการศึกษา พรอมแนบสําเนาวุฒิการศึกษา ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ท่ีแสดงวา
ไดสําเร็จการศึกษาท่ีครบสมบูรณแลวและภาระงานในหนาท่ีรับผิดชอบ ถึงอธิการบดี (ผานหัวหนาการ
เจาหนาท่ี) โดยจะตองผานความเห็นชอบในการขอปรับวุฒิการศึกษาและปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิ
การศึกษาสูงสุดจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นแลว 
 มหาวิทยาลัยจะพิจารณาปรับวุฒิการศึกษาและปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาสูงสุดใหกับ
พนักงานท่ีมีวุฒิสูงข้ึน ซ่ึงปฏิบัติงานตรงตามลักษณะงานหรือตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ี
ครองอยู และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยใหศึกษาเพ่ือเพ่ิมวุฒิ หากอัตราเงินเดือนท่ีไดรับอยูตํ่ากวา
อัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิใหมนั้น ก็จะปรับเงินเดือนตามวุฒิใหมน้ันต้ังแตวันท่ีกลับเขาปฏิบัติงานเปนตนไป  
แตจะตองไมกอนวันท่ีไดรับวุฒิใหมนั้น 
 พนักงานท่ีไดรับวุฒิสูงข้ึน โดยมิไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยในการศึกษาเพ่ือเพ่ิมวุฒิ ไมอยูในขาย
ท่ีจะไดรับการพิจารณาปรับเงินเดือนตามวุฒิใหม แมวาวุฒิใหมนั้นจะตรงตามลักษณะงาน หรือตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีครองอยูดวยก็ตาม2 
 

การขอโอนยายสงักดัการขอโอนยายสงักดัการขอโอนยายสงักดัการขอโอนยายสงักดั    
 พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะขอโอนยายสังกัดถึงอธิการบดี (ผานหัวหนา
สวนการเจาหนาท่ี) โดยจะตองผานความเห็นชอบในการขอโอนยายสังกัดจากผูบังคับบัญชาหนวยงานตน
สังกัดเดิม และหนวยงานตนสังกัดใหมท่ีจะขอโอนยายไปปฏิบัติงานตามลําดับชั้นแลว 
 
การขอบรรจุกลบัเขาปฏบิัตงิานการขอบรรจุกลบัเขาปฏบิัตงิานการขอบรรจุกลบัเขาปฏบิัตงิานการขอบรรจุกลบัเขาปฏบิัตงิาน    
 พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะขอบรรจุกลับเขาปฏิบัติงานจะตองดําเนินการดังตอไปนี้ 
 1. กรณีผูท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติใหพนจากตําแหนง และออกจากงานเพ่ือไปปฏิบัติงานตามความ
ประสงคของมหาวิทยาลัย ใหย่ืนคําขอบรรจุกลับตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล
กําหนด ภายใน 30 วัน นับจากวันส้ินสุดกําหนดเวลาท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติใหไปปฏิบัติงานนั้นพรอม
ดวยหนังสือรับรองเกี่ยวกับการปฏิบัติงานจากหัวหนางานของหนวยงานท่ีตนไปปฏิบัติงานนั้น 
 2. กรณีผูท่ีเคยเปนพนักงานของมหาวิทยาลัย และพนจากสภาพพนักงานโดยมิใชเปนการปลดออก
เพราะความผิดทางวินัย หรือการใหออกเพราะผลการประเมินการปฏิบัติงาน หรือผลการประเมินการ
ทดลองปฏิบัติงานอยูในเกณฑไมผาน ใหทําหนังสือขอบรรจุกลับเขาปฏิบัติงานถึงอธิการบดี (ผานหัวหนา
สวนการเจาหนาท่ี) โดยจะตองผานความเห็นชอบในการขอบรรจุกลับเขาปฏิบัติงานจากผูบังคับบัญชา
หนวยงานตนสังกัดเดิม ตามลําดับข้ันแลว3     
                                                                     

                                                        

2
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการจายเงินเดือนพนักงานและการใหพนักงานไดรับเงินเดือน พ.ศ.2538 
3
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการบรรจุและแตงตั้งผูท่ีเคยเปนพนักงานกลับเขาเปนพนักงาน พ.ศ.2538 
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บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่3333    
การขอกาํหนดตาํแหนงทางวชิาการการขอกาํหนดตาํแหนงทางวชิาการการขอกาํหนดตาํแหนงทางวชิาการการขอกาํหนดตาํแหนงทางวชิาการ 

 

การกาํหนดตําแหนงทางวิชากการกาํหนดตําแหนงทางวิชากการกาํหนดตําแหนงทางวิชากการกาํหนดตําแหนงทางวิชาการาราราร    
1111.... ประเภทตาํแหนงทางวชิาการประเภทตาํแหนงทางวชิาการประเภทตาํแหนงทางวชิาการประเภทตาํแหนงทางวชิาการ    

1.1 ผูชวยศาสตราจารย 
1.2 รองศาสตราจารย 
1.3 ศาสตราจารย 

2222.... คณุสมบตัทิี่จะขอตําแหนงทางวชิาการคณุสมบตัทิี่จะขอตําแหนงทางวชิาการคณุสมบตัทิี่จะขอตําแหนงทางวชิาการคณุสมบตัทิี่จะขอตําแหนงทางวชิาการ    
2222....1 1 1 1 การขอโดยวธิปีกติการขอโดยวธิปีกติการขอโดยวธิปีกติการขอโดยวธิปีกติ    
 1) ผูชวยศาสตราจารย 
  วุฒิปริญญาโท ดํารงตําแหนงอาจารยมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
  วุฒิปริญญาเอก ดํารงตําแหนงอาจารยมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
 2) รองศาสตราจารย 
  ดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา 3 ป 
 3) ศาสตราจารย 
  ดํารงตําแหนงรองศาสตราจารยมาแลวไมนอยกวา 2 ป 
2222....2 2 2 2 การขอโดยวธิีพเิศษ การขอโดยวธิีพเิศษ การขอโดยวธิีพเิศษ การขอโดยวธิีพเิศษ  
    หมายถึง การขอตําแหนงทางวิชาการท่ีไมเปนไปตามหลักเกณฑการขอโดยวิธีปกติ เชน 

ดํารงตําแหนงไมครบตามเวลา การขอตําแหนงขามข้ัน เปนตน 
3333.... เกณฑผลงานทางวชิาการเกณฑผลงานทางวชิาการเกณฑผลงานทางวชิาการเกณฑผลงานทางวชิาการ    

3333....1 1 1 1 การขอโดยวิธปีกติการขอโดยวิธปีกติการขอโดยวิธปีกติการขอโดยวิธปีกติ    
    3333....1111....1 1 1 1 ภาระงานภาระงานภาระงานภาระงาน 
  1) มีชั่วโมงสอนโดยเฉล่ียไมนอยกวา 3 หนวยกิตตอภาคการศึกษา หรือมีชั่วโมง

สอนประจํารายวิชาและควบคุมการปฏิบัติงานของนักศึกษาซ่ึงมีปริมาณงานเทียบคาไดไมตํ่ากวา 9 ชั่วโมง
ตอสัปดาหตอภาคการศึกษา  มีผลการประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพการสอนไมต่ํากวาระดับดีมากระดับดีมากระดับดีมากระดับดีมาก 

  2) รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการวิจัย คนควาวิจัยหรือเปนท่ีปรึกษานักศึกษา
ท้ังดานวิชาการและกิจกรรมนักศึกษาตามท่ีไดรับมอบหมายไมนอยกวา 5 ชั่วโมงตอสัปดาหตอภาค
การศึกษา 

  3) มีผลงานการใหบริการทางวิชาการหรือชวยงานบริหารตามท่ีไดรับมอบหมาย
และมีผลงานวิชาการ ดังนี้ 
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 3333....1111....2 2 2 2 ผลการทางวิชาการผลการทางวิชาการผลการทางวิชาการผลการทางวิชาการ    
ตาํแหนงตาํแหนงตาํแหนงตาํแหนง    ผลงานสอนผลงานสอนผลงานสอนผลงานสอน    ผลงานทางวชิาการผลงานทางวชิาการผลงานทางวชิาการผลงานทางวชิาการ    เกณฑการตดัสนิเกณฑการตดัสนิเกณฑการตดัสนิเกณฑการตดัสนิ    

ผูชวยศาสตราจารยผูชวยศาสตราจารยผูชวยศาสตราจารยผูชวยศาสตราจารย    เอกสารประกอบการ
สอน ไมนอยกวา 1 
รายวิ ช า  และ ได ใ ช
ป ร ะ ก อบก า ร ส อน
มาแลวและ � 

1. งานแตง เรียบเรียง แปลหนังสือ หรือ
เขียนบทความทางวิชาการ ซ่ึงไดรับการ
ตีพิมพเผยแพร หรือ 
2. ผลงานวิจัยซ่ึงไดรับการตีพิมพเผยแพรแลว 
(ไมนับงาวิจัยที่ทําเปนสวนหน่ึงของการศึกษา
เพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ) หรือ 
3. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนซ่ึงเทียบ
ไดกับขอ 1 หรือ 2  

ผลงานทั้งสองประเภท
ตองมีคุณภาพดีคุณภาพดีคุณภาพดีคุณภาพดี 

รองศาสตราจารยรองศาสตราจารยรองศาสตราจารยรองศาสตราจารย    เอกสารคําขอไมนอย
กวา 1 รายวิชาและได
ใชประกอบการสอน
มาแลวและ �  

1. งานแตง เรียบเรียง แปลตําราหรือหนังสือ
ที่ใชประกอบการศึกษาในระดับมหาวิทยาลัย
และไดรับการตีพิมพเผยแพรแลว หรือ 
2. ผลงานวิจัยซ่ึงไดรับการตีพิมพเผยแพรแลว 
(ไมนับงานวิจัยที่ทําเปนสวนหน่ึงของการศึกษา
เพ่ือรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ) หรือ 
3. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนซ่ึงเทียบ
ไดกับขอ 1 หรือ 2 

ผลงานทั้งสองประเภท
ตองมีคุณภาพดีคุณภาพดีคุณภาพดีคุณภาพดีมากมากมากมาก  

ศาสตราจารยศาสตราจารยศาสตราจารยศาสตราจารย    
วิธีที่ 1 

เสนอทั้งผลงานสอน
และงานวิจัย 

1.งานแตง เรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือที่ใช
ประกอบการศึกษาในระดับมหาวิทยาลัยไม
นอยกวา 1 เลม และไดรับการตีพิมพเผยแพร
แลว และ 
2. ผลงานวิจัยซ่ึงไดรับการตีพิมพเผยแพร
แลว (ไมนับงานวิจัยที่ทําเปนสวนหน่ึงของ
ก า ร ศึ ก ษ า เ พ่ื อ รั บ ป ริ ญ ญ า ห รื อ
ประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 
3. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซ่ึงเทียบ
ไดกับขอ 2 

ผลงานทั้งสองประเภท
ตองมีคุณภาพดีมากคุณภาพดีมากคุณภาพดีมากคุณภาพดีมาก 

วิธีที่ 2 เสนอผลงานสอนหรือ
งานวิชาการอยางใด
อยางหน่ึง 

1. งานแตง เรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือที่
ใชประกอบการศึกษาในระดับมหาวิทยาลัยไม
นอยกวา 1 เลม และไดรับการตีพิมพเผยแพร
แลว หรือ 
2. ผลงานวิจัยซ่ึงไดรับการตีพิมพเผยแพร
แลว (ไม นับงานวิจัยที่ เปนสวนหน่ึงของ
ก า ร ศึ ก ษ า เ พ่ื อ รั บ ป ริ ญ ญ า ห รื อ
ประกาศนียบัตรใดๆ) หรือ 
3. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซ่ึงมี
คุณภาพอยูในระดับดีเดน 

ผลงานตองมีคุณภาพคุณภาพคุณภาพคุณภาพ
ดีเดนดีเดนดีเดนดีเดน 
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3333....2 2 2 2 การขอโดยวิธีพิเศษการขอโดยวิธีพิเศษการขอโดยวิธีพิเศษการขอโดยวิธีพิเศษ    
  ผูท่ีดํารงตําแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย สามารถขอตําแหนง
ทางวิชาการท่ีสูงข้ึนโดยวิธีพิเศษได เชน ดํารงตําแหนงอาจารย แตเสนอขอตําแหนงรองศาสตราจารย 
หรือศาสตราจารยหรือมีระยะเวลาการดํารงตําแหนงไมครบตามท่ีกําหนดไวตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงนั้น4 เปนตน 
 

ตําแหนง ผลงานสอน ผลงานทางวิชาการ เกณฑการตัดสิน 
ผูชวยศาสตราจารย 
รองศาสตราจารย 
ศาสตราจารย 

ผูเสนอขอสามารถนําเสนอ
ผลงานสอนไดทุกประเภท 

ผูเสนอขอสามารถนําเสนอ
ผลงานทางวิชาการไดทุก
ประเภท 

ผลการปฏิบัติงานและผลงาน
ทางวิชาการตองมีคณุภาพดเีดนคณุภาพดเีดนคณุภาพดเีดนคณุภาพดเีดน 
โดยผ า นการประ เมิ นจ า ก
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
จํานวนไมนอยกวา 5 คน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

4
 ขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ วาดวยหลักเกณฑและวิธกีารแตงตัง้ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารยและศาสตราจารย พ.ศ.2538 
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ข้ันตอนการขอพิจารณากําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
 
 

ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    การดาํเนนิการการดาํเนนิการการดาํเนนิการการดาํเนนิการ    
1.ผูเสนอ  
(เจาตัว/ผูบังคับบัญชา)    

- กรอกขอมูลตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนดพรอมนําสงผลงานทางวิชาการ 

2.คณบดี - ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- รายงานผลการปฏิบัติงานของเสนอขอ 
- นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักวิชากลั่นกรองเบ้ืองตนและใหคํารับรองผลงาน  
   (เชิงปริมาณ) 

3.ผูเสนอขอ - นําสงเอกสารจํานวน 10 ชุด ตอสวนการเจาหนาที่ 
4.สวนการเจาหนาที่ - ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 
5.คณะกรรมการพิจารณา 
  กําหนดตําแหนงทาง 
  วิชาการ 

- พิจารณากําหนดรายชื่อ Readers และผูประสานงานและสรุปผลจาก Readers   
   กระทําเปนความลับ 
- พิจารณาผลการประเมินเชิงคุณภาพของ Readers 

6.สภาวิชาการ - เห็นชอบผลการประเมินเชิงคุณภาพตามที่คณะกรรมการพิจารณากําหนดตําแหนงทาง 
  วิชาการ 

7.คณะกรรมการนโยบาย 
  การบริหารงานบุคคล 

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย และรองศาสตราจารย 
   - พิจารณาอนุมัติใหแตงต้ัง 
   - อธิการบดีออกคําสั่ง 
   - รายงานสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 
ตําแหนงศาสตราจารย 
   -เสนอสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ อนุมัติ 
   -เสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือนําความกราบบังคมทูลฯ 
   -โปรดเกลาแตงต้ัง 
   -รายงานสภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

8.สวนการเจาหนาที่ -แจงผลการพิจารณาตอผูเสนอขอ 
 
หมายเหตุ : สภาวิชาการ คราวประชุมครั้งที่ 1/2540 เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2540 มีมติใหนับวันดํารงตําแหนงทาง   

   วิชาการยอนหลังถึงวันที่ผูขอดํารงตําแหนงยื่นเรื่องอยางเปนทางการ (ครบถวน) ตอสวนการเจาหนาที่      
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ลักษณะของผลงานทางวชิาการทีใ่ชประกอบการพจิารณาแตงตั้ลักษณะของผลงานทางวชิาการทีใ่ชประกอบการพจิารณาแตงตั้ลักษณะของผลงานทางวชิาการทีใ่ชประกอบการพจิารณาแตงตั้ลักษณะของผลงานทางวชิาการทีใ่ชประกอบการพจิารณาแตงตั้งตาํแหนงงตาํแหนงงตาํแหนงงตาํแหนงทางวชิาการทางวชิาการทางวชิาการทางวชิาการ    
ตามมตขิอง กตามมตขิอง กตามมตขิอง กตามมตขิอง ก....มมมม....5555    

    
1. เอเอเอเอกสารประกอบการสอนกสารประกอบการสอนกสารประกอบการสอนกสารประกอบการสอน หมายถึง เอกสารหรืออุปกรณท่ีใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง

ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย มีลักษณะเปนเอกสารหรืออุปกรณ ท่ีเกี่ยวของในวิชาท่ีตนสอน 
ประกอบดวยแผนการสอน หัวขอคําบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีส่ิงตางๆ 
เพ่ิมเติมอีกก็ได เชน รายชื่อบทความหรือหนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอ เอกสารท่ีเกี่ยวเนื่อง 
แผนภูมิ (Chart) แถบเสียง (Tape) หรือภาพเล่ือน (Slide) ฯลฯ 

2. เอกสารคําสอนเอกสารคําสอนเอกสารคําสอนเอกสารคําสอน หมายถึง เอกสารคําบรรยายหรืออุปกรณท่ีใชสอนวิชาใดวิชาหนึ่งตาม
หลักสูตรของมหาวิทยาลัย มีเนื้อหาสาระคําสอนท่ีม่ีความสมบูรณกวาเอกสารประกอบการสอน ถาเปน
เอกสารจะพิมพเปนโรเนียวก็ไดแตตองทําเปนรูปเลม 

3. หนังสือหนังสือหนังสือหนังสือ หมายถึง เอกสารทางวิชาการหรือกึ่งวิชาการท่ีไดเรียบเรียงอยางมีระบบ เขาปกเย็บ
เลมเรียบรอย มีสารบัญแบงหมวดหมูเนื้อหาอยางชัดเจน ใชอักษรตัวพิมพและมีการเผยแพร 

4. บทความทางวิชาการบทความทางวิชาการบทความทางวิชาการบทความทางวิชาการ หมายถึง เอกสารซ่ึงเรียบเรียงจากผลงานทางวิชาการของตนเองหรือ
ของผูอื่นในลักษณะท่ีเปนการวิเคราะหวิจารณหรือเสนอแนวคิดใหมๆ จากพ้ืนฐานทางวิชาการนั้นๆ 
สําหรับบทความทางวิชาการท่ีเขียนข้ึนเพ่ือเปนความรูท่ัวไปสําหรับประชาชนนั้นอาจใชไดบาง หากมีคุณคา
ทางวิชาการเพียงพอ 

5. ตําราตําราตําราตํารา หมายถึง เอกสารท่ีใชในการเรียนวิชาใดวิชาหนึ่งโดยเฉพาะท่ีไดเรียบเรียงอยางมีระบบ 
เชน ประกอบดวย คํานํา สารบัญ เนื้อเรื่อง สรุป และการอางอิงท่ีครบถวนสมบูรณทันสมัย โดยจะตองมี
เนื้อหาสาระอยางละเอียด ครอบคลุมวิชาหรือสวนของวิชาท่ีตนเชี่ยวชาญ โดยมีวัตถุประสงคท่ีใชเปนหลัก
ในการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และตองจัดทําเปนรูปเลมอยางเรียบรอย 

6. ผลงานวิจัยผลงานวิจัยผลงานวิจัยผลงานวิจัย หมายถึง ผลงานคนควาอยางมีระบบและมีความมุงหมายอยางแนนอนเพ่ือให
ไดมาซ่ึงขอมูลหรือหลักการบางอยางท่ีจะนําไปสูความกาวหนาทางวิชาการหรือการนําวิชาการนั้นมา
ประยุกต มีลักษณะเปนเอกสารท่ีมีรูปแบบของการวิจัยตามหลักวิชาการ เชน มีการต้ังสมมติฐานหรือมี
การกําหนดปญหาท่ีชัดเจนสมเหตุสมผล โดยจะตองระบุวัตถุประสงคท่ีชัดเจนแนนอน มีการรวบรวม
ขอมูล พิจารณาวิเคราะหตีความและสรุปผลการวิจัยท่ีสามารถใหคําตอบหรือบรรลุวัตถุประสงคท่ี
ตองการได 

7. ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น หมายถึง ผลงานอยางอื่นท่ีมิใชเอกสารประกอบการสอน คาํ
สอน หนังสือ บทความทางวิชาการ ตํารา หรือผลงานวิจัย โดยปกติหมายถึงส่ิงประดิษฐหรืองาน
สรางสรรคท่ีมีคุณคา เชน เครื่องทุนแรง ผลงานดานศิลปะ ฯลฯ ผลงานทางวิชาการดังกลาวอาจบันทึก
เปนภาพยนตรหรือแถบเสียง ฯลฯ ก็ได ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นท่ีเสนอมานั้นจะตองผานการ

                                                        

5
 เอกสารแนบทาย ขอบังคับมหาวิทยาลยัวลัยลกัษณ วาดวยหลักเกณฑและวธิกีารแตงตั้งผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารยและ  

  ศาสตราจารย พ.ศ.2538 
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พิสูจนหรือมีหลักฐานรายละเอียดตางๆ ประกอบ แสดงใหเห็นคุณคาของผลงานวาไดมาตรฐานของ
ตําแหนงทางวิชาการในระดับศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารย แลวแตกรณี 

8. การตีพิมพเผยแพรการตีพิมพเผยแพรการตีพิมพเผยแพรการตีพิมพเผยแพร หมายถึง การพิมพท่ีมหาวิทยาลัยจัดพิมพข้ึนหรือการพิมพจากโรงพิมพ  
ก็ได แตตองมีลักษณะ ดังนี้  

ก. ถาเปนเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน หรือตํารา จะตีพิมพหรือพิมพเปน
โรเนียวก็ได สําหรับหนังสือและตําราจะตองพิมพเปนรูปเลม และเผยแพรอยางกวางขวางในวงวิชการ 

ข. ถาเปนผลงานวิจัยหรือบทความทางวิชาการ จะตองลงตีพิมพในวารสารทางวิชาการ
ในสาขาวิชาชีพท่ีเผยแพรโดยสมํ่าเสมอหรือในหนังสือรวมบทความทางวิชาการ โดยการนําเสนอตอท่ี
ประชุมสัมมนาก็ได แตตองแนบรายงานการประชุมทางวิชาการท่ีมีเนื้อเรื่องสมบูรณมาประกอบการ
พิจารณาดวย 

สําหรับผลงานวิจัยท่ียาวมาก อาจตีพิมพเผยแพรโดยหนวยงานท่ีเปนท่ียอมรับในวง
วิชาการหรือวงวิชาชีพท่ีเชื่อถือไดในสาขานั้นๆ หากไมสามารถพิมพเผยแพรไดท้ังฉบับก็ใหตีพิมพในรูปของ
รายงานฉบับยอท่ีมีสาระสําคัญครบถวน (ไมใชบทคัดยอ) ลงในวารสารหรือรายงานการประชุมทาง
วิชาการท่ีเชื่อถือได หรือเปนท่ียอมรับในวงวิชาการหรือวงวิชาชีพสาขานั้น  
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ลักษณะผลงานทางวิลักษณะผลงานทางวิลักษณะผลงานทางวิลักษณะผลงานทางวิชาการจําแนกตามชาการจําแนกตามชาการจําแนกตามชาการจําแนกตามระดบัคณุภาพตามที ่กระดบัคณุภาพตามที ่กระดบัคณุภาพตามที ่กระดบัคณุภาพตามที ่ก....มมมม. . . . กาํหนดกาํหนดกาํหนดกาํหนด    
    

ลักษณะของผลงานทางวิชาการจําแนกตามระดับคุณภาพ ประเภท 
ผลงาน ระดับดี ระดับดีมาก ระดับดีเดน 
ตํารา เปนตําราที่มี รูปแบบตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนด มีเน้ือหา
ส า ร ะท า ง วิ ช า ก า ร ถู ก ต อ ง
สม บู รณ และทั นสมั ย  เ ป น
ประโยชนตอการเรียนการสอน
ในระดับอุดมศึกษาเปนอยางดี 

เปนตําราที่มี รูปแบบตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด มี เ น้ือ
หาทางวิชาการถูกตองสมบูรณ
และทันสมัย โดยจะตองแสดง
ความคิดริเริ่มและประสบการณ
อันกอใหเกิดความรูใหมที่เปน
ประโยชนตอความกาวหนาทาง
วิ ช า ก า ร อ ย า ง เ ห็ น ไ ด ชั ด 
สามารถใชเปนแหลงอางอิงหรือ
นําไปปฏิบัติได 

เ ป น ตํ า ร า ที่ มี รู ป แ บ บ ต า ม ที่
มหาวิทยาลัยกําหนด มีเน้ือหาสาระทาง
วิชาการถูกตองสมบูรณ และทันสมัย
โดยจะตองมี ลักษณะเปนงานริ เริ่ ม
บุกเบิกทางวิชาการในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
และ เป นผลงานที่ มี ประ โยชนทาง
วิชาการอยางกวางขวางจนเปนที่เชื่อถือ
และยอมรับในวงวิชาการหรือวงวิชาชีพ
ที่เกี่ยวของ  

ผลงานวจิัย เปนงานวิจัยที่มีรูปแบบตามที่
ม ห า วิ ท ย า ลั ย กํ า ห น ด  มี
ความถูกตองเหมาะสมดาน
เ ท ค นิ ค  วิ ธี ก า ร แ ล ะ ก า ร
วิเคราะหผลงานดังกลาวนําไปสู
ความกาวหนาทางวิชาการหรือ
สามารถนําไปประยุกตใช มีการ
ตีพิมพเผยแพรตามหลักเกณฑ
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

เปนงานวิจัยที่มีรูปแบบตามที่
ม ห า วิ ท ย า ลั ย กํ า ห น ด  มี
ความถูกตองเหมาะสมดาน
เ ท ค นิ ค  วิ ธี ก า ร แ ล ะ ก า ร
วิเคราะห เปนผลงานวิจัยที่ไม
ซํ้ากับเรื่องที่ทํามาแลวและเปน
ประโยชนอยางกวางขวางหรือ
ผลงานวิ จัยน้ันสามารถนําไป
ประยุกตใชไดอยางแพรหลาย
ตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

เ ป น ง า น วิ จั ย ที่ มี รู ป แ บ บ ต า ม ที่
มหาวิทยาลัยกําหนด มีความถูกตอง
เหมาะสมดานเทคนิค วิธีการและการ
วิเคราะห เปนผลงานวิจัยที่ไม ซํ้ากับ
เรื่องที่ทํามาแลวและมีลักษณะเปนงาน
ริเริ่ม บุกเบิกที่มีคุณคา ย่ิงทําใหเกิด
ความกาวหนาทางวิชาการในระดบสูง 
หรือผลงานวิ จัย น้ันสามารถนํา ไป
ประยุกตใช ไดอยางกว างขวางและ
แพรหลายในวงวิชาการหรือวงวิชาชีพที่
เกี่ยวของและมีการตีพิมพ เผยแพร
ตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ผลงาน 
ทางวชิาการ 

ในลักษณะอ่ืนๆ 

เปนผลงานที่มีลักษณะตามที่
มหาวิทยา ลัยกํ าหนด เป น
ผลงานใหมหรือเปนการนําส่ิงที่
มี อ ยู แ ล ว ม า ปร ะ ยุ กต ด ว ย
เทคนิควิธี วิธีการใหมๆ โดยใช
ความรู ความคิดมากพอสมควร 
และผลงานน้ันไดกอ ให เกิด
ประโยชน ในดานใดดานหน่ึง 
เชน ดานวิชาการ หรือชวยให
เกิดการประหยัดในดานเวลา 
แรงงาน หรือดานทุนการผลิต 
ฯลฯ ตลอดจนมี ผู นําผลงาน
ดังกลาวไปใชอยางแพรหลาย
พอสมควร 

เปนผลงานที่มีลักษณะตามที่
มหาวิทยา ลัยกํ าหนด เป น
ผลงานใหมที่ยังไมมีผูใดเคยทํา
มากอน หรือเปนการนําส่ิงที่มี
อยูแลวมาประยุกตดวยเทคนิค
และวิ ธีการใหมๆ ซ่ึงตองใช
ความรู ความคิดทางวิชาการ
ระดับสูง และผลงานน้ันตอง
เปนประโยชนอย างมากแก
สังคมทางดานใดดานหน่ึงหรือ
หล ายด า นตลอดจนมี ผู นํ า
ผลงาน ดั งกล า ว ไป ใช อย า ง
กวางขวาง 

เ ป น ผ ล ง า น ที่ มี ลั ก ษ ณ ะ ต า ม ที่
มหาวิทยาลัยกําหนดเปนผลงานใหมที่
ยังไมมีผูใดทํามากอนหรือเปนการนําส่ิง
ที่มีอยูแลวมาประยุกตดวยเทคนิคและ
วิ ธีการใหมๆ ที่ทันสมัย ซ่ึงตองใช
ความรู  ความสามารถทางวิชาการ
ระดับสูงมาก และผลงานดงกลาวได
กอใหเกิดประโยชนและมีคุณคาอยาง
มากแกสังคมหรือมนุษยชาติในดานใด
ดานหน่ึงหรือหลายดาน ตลอดจนมี
ผู นํ า ผ ล ง า น ดั ง ก ล า ว ไ ป ใ ช อ ย า ง
กวางขวางแพรหลายและเปนที่ยอมรับ
โดยทั่วกันในวงวิชาการหรือวงวิชาชีพที่
เกี่ยวของ 
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บบบบทที ่ทที ่ทที ่ทที ่4444    
ทนุการศกึษาและการลาศกึษา   ทนุการศกึษาและการลาศกึษา   ทนุการศกึษาและการลาศกึษา   ทนุการศกึษาและการลาศกึษา       

        

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยวลัยลักษณไดรับการจักสรรทุนจากหนวยงานภายนอกเพ่ือไปศึกษา 
ฝกอบรมดูงาน ปฏิบัติการวิจัย และทุนมหาวิทยาลัยท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

1. 1. 1. 1. ทนุหนวยงานภายนอกทนุหนวยงานภายนอกทนุหนวยงานภายนอกทนุหนวยงานภายนอก    
                    1.1 ทุนสํานักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษา ประกอบดวย 

 (1) ทุนโครงการนํารองเชิงกลยุทธเพ่ือพัฒนาอาจารยในสถาบันอุดมศึกษา  
       สามารถเขาไปดูขอมูลไดท่ี www.research.mua.go.th 

 (2) ทุนโครงการพัฒนาอาจารย สาขาขาดแคลน เพ่ือศึกษาในประเทศ                         
            และโครงการผลิตและพัฒนาอาจารย (U.D.C) (ผูรับทุนผูกพันฯ) 

 (3) ทุนกิจกรรมวิชาการเพ่ือไปอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
 (4) ทุนอื่นๆ 

      1.2 ทุนกระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    
    สําหรับผูสมัครรับทุนฯ สามารถเขาไปดูขอมูลไดท่ี  http://stscholar.nstda.or.th 

      1.3 ทุนกระทรวงพลังงาน และทุนอื่นๆ                           
2. 2. 2. 2. ทุนมหาวทิยาลยัวลัยลกัษณทุนมหาวทิยาลยัวลัยลกัษณทุนมหาวทิยาลยัวลัยลกัษณทุนมหาวทิยาลยัวลัยลกัษณ    

      2.1 โครงการพัฒนาอาจารย สาขาขาดแคลน ระดับปริญญาโท เพ่ือศึกษาในประเทศ  
  สําหรับบัณฑิตมหาวิทยาลัย / บุคคลท่ัวไปท่ีมีผลการเรียนดีเดน / เกียรตินิยม                  

     2.2 ทุนสนับสนุนบางสวนเพ่ือการศึกษาตอระดับปริญญาเอกสําหรับคณาจารยมหาวิทยาลัย 
         วลัยลักษณ ประจําป 2551 
     2.3 สนับสนุนใหไปฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย โดยคุณสมบัติและหลักเกณฑ  
         เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณวาดวยการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และ 
         ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2545  

 
หมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุหมายเหต ุ: : : : สามารถดรูายละเอยีดทีข่อง ดงันี้สามารถดรูายละเอยีดทีข่อง ดงันี้สามารถดรูายละเอยีดทีข่อง ดงันี้สามารถดรูายละเอยีดทีข่อง ดงันี ้
1. ระเบียบ หลักเกณฑ แบบฟอรม มวล. ท่ีเกี่ยวของท่ี : www.wu.ac.th : สวนการเจาหนาท่ี 
2. ขอมูลเกี่ยวกับทุนตางๆของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาท่ี : www.mua.go.th : สํานักงาน 
   สวนสงเสริมและพัฒนาระบบบริหาร และของสํานักงานงานก.พ.ท่ี : www.ocsc.go.th 
 
 
 

 

 

http://www.research.mua.go.th/
http://stscholar.nstda.or.th/
http://www.wu.ac.th/
http://www.mua.go.th/
http://www.ocsc.go.th/
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บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่5555    
ขอมลูเกีย่วกบับุคคลทีค่วรทราบขอมลูเกีย่วกบับุคคลทีค่วรทราบขอมลูเกีย่วกบับุคคลทีค่วรทราบขอมลูเกีย่วกบับุคคลทีค่วรทราบ    

 

กําหนดวนั เวลา ทาํงานกําหนดวนั เวลา ทาํงานกําหนดวนั เวลา ทาํงานกําหนดวนั เวลา ทาํงาน6666    
 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กําหนดใหพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัย ทํางานสัปดาหละ 5 วันๆ 
ละ 8 ชั่วโมง รวมเวลาหยุดพัก 1 ชั่วโมง โดยถือเอาชวงเวลา 08.30–16.30 น. เปนหลัก ท้ังนี้ เพ่ือให
เกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงานใหหัวหนาหนวยงานดําเนินการจัดเวลาทํางานของพนักงานได 
 
1. การลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง สามารถแบงไดเปน 3 กลุม ดังนี้ 
 กลุมท่ี 1 กลุมตําแหนงปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไประดับตํ่ากวาหัวหนาสวน หรือหัวหนา
หนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอื่นท่ีมีฐานะเทียบเทาสวนลงมาตองลงเวลาปฏิบัติงานตามวิธีท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด เนื่องจากงานท่ีปฏิบัติเปนงานท่ีใหบริการจะตองอยูปฏิบัติงานประจํา ซ่ึงหากมีการทํางาน
ลวงเวลาก็สามารถขออนุมัติทํางานลวงเวลา โดยขอหยุดปฏิบัติงานแทนการรับเงินคาตอบแทนสําหรับ
การทํางานลวงเวลา หรือขอเบิกจายคาตอบแทนสําหรับการทํางานลวงเวลาได 
 การขออนุมัติทํางานลวงเวลาโดยขอหยุดปฏิบัติงานแทนการรับเงินคาตอบแทนสําหรับการ
ทํางานลวงเวลาของพนักงานและลูกจาง สามารถดูรายละเอียดไดจากระเบียบมหาวิทยาวลัยลักษณวา
ดวยการจัดเวลาการทํางานและทํางานลวงเวลา พ. ศ. 2543 
 กลุมท่ี 2 กลุมตําแหนงปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป ระดับหัวหนาสวนหรือหัวหนา
หนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอื่นท่ีมีฐานะเทียบเทาสวนข้ึนไป ไมตองลงเวลาปฏิบัติงาน เนื่องจากงานท่ีปฏิบัติ
เปนลักษณะงานท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีไมได ใชระยะเวลาการทํางาน ในชวงเวลาปกติของ
มหาวิทยาลัยเปนตัวกําหนดการปฏิบัติงาน อาจมีการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงไมสามารถเบิกคาทํางานลวงเวลาได 
 กลุมท่ี 3 กลุมตําแหนงวิชาการ/ตําแหนงบริหารวิชาการ ไมตองลงเวลาปฏิบัติงาน เนื่องจากมี
การควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานดวย Load ตามภาระการสอนเปนหลัก โดยไมยึดติด
กับชวงเวลา 08.30–16.30 น. ประกอบกับตองศึกษาคนควาหาความรูนอกสถานท่ีและทําการวิจัยกอน
จะมาปฏิบัติงานสอน ซ่ึงไมสามารถเบิกคาลวงเวลาได 
 
2. การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจาง 
 2.1 ใหทุกหนวยงานเปนผูควบคุมการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจางในหนวยงานนั้นๆ เอง 
โดยถือเอาชวงเวลา 08.30–16.30 น. เปนชวงเวลาเริ่มปฏิบัติงานและส้ินสุดการปฏิบัติงาน  
 2.2 ใหพนักงานในกลุมท่ี 1 ลงเวลาเริ่มปฏิบัติงานและส้ินสุดการปฏิบัติงาน ตามแบบท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 

                                                        

6
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการจัดเวลาทํางานและการทํางานลวงเวลา พ.ศ. 2543 
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วันหยุดงานประจําปวันหยุดงานประจําปวันหยุดงานประจําปวันหยุดงานประจําป    
 สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณกําหนดใหมีวันหยุดงานประจําป ดังนี้ 
 -  วันข้ึนปใหม (วันท่ี 31 ธันวาคม และ 1 มกราคม)    2 วัน 
 -  วันมาฆบูชา (วันข้ึน 15 ค่ํา เดือน 3)      1 วัน 
 -  วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟาจุฬาโลกมหาราชฯ (วันท่ี 6 เมษายน) 1 วัน 
 -  วันสงกรานต (วันท่ี 13,14 และ 15 เมษายน)     3 วัน 
 -  วันฉัตรมงคล (วันท่ี 5 พฤษภาคม)      1 วัน 
 -  วันรัฐพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ     1 วัน 
 -  วันวิสาขบูชา (วันข้ึน 15 ค่ํา เดือน 6)      1 วัน 
 -  วันอาสาฬบูชา (วันข้ึน 15 ค่ํา เดือน 8)     1 วัน 
 -  วันเขาพรรษา (วันแรม 1 ค่ํา เดือน 8)     1 วัน 
 -  วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชินีนาถ (วันท่ี 12 สิงหาคม)  1 วัน 
 -  วันปยมหาราช (วันท่ี 23 ตุลาคม)      1 วัน 
 -  วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 1 วัน 
     (วันท่ี 5 ธันวาคม) 
 -  วันรัฐธรรมนูญ (วันท่ี 10 ธันวาคม)      1 วัน 
 กรณีวันหยุดงานประจําปวันใดตรงกับวันหยุดงานประจําสัปดาห ใหเล่ือนวันหยุดงานประจําปวัน
นั้นไปหยุดในวันทําการถัดไป โดยใหหยุดชดเชยไดไมเกิน 1 วัน (ตามมติ ครม. เม่ือวันท่ี 1 พ.ค. 2544) 
 

การลาการลาการลาการลา7777    
1. 1. 1. 1. การลาปวยการลาปวยการลาปวยการลาปวย    
 1.1 พนักงานและลูกจางอาจลาปวยโดยไดรับเงินเดือนเต็มในระหวางท่ีลาไดปหนึ่งไมเกิน 60 วัน 
แตถาอธิการบดีเห็นสมควรจะอนุญาตใหลาปวยโดยไดรับเงินเดือนเต็มตอไปอีกกไ็ดแตไมเกิน 60 วัน 
 เม่ือไดรับอนุญาตใหลาปวยครบ 120 วันแลวยังไมหายปวย อธิการบดีโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล อาจพิจารณาใหลาตอโดยไมไดไมไดไมไดไมไดรับเงินเดือนรับเงินเดือนรับเงินเดือนรับเงินเดือนอีกไมเกิน 60 วัน 
เม่ือครบกําหนดแลวยังไมหายปวยหรือไมสามารถมาทํางานได ใหอธิการบดีส่ังการใหพนักงานและลูกจาง
ผูนั้นออกจากงานโดยใหไดรับเงินชดเชยตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
 1.2 พนักงานและลูกจางท่ีปฏิบัติงานยังไมครบ 1 ป นับถึงวันท่ีลา อาจลาปวยโดยไดรับเงินเดือน
เต็มในระหวางลาไดไมเกิน 30 วัน 
 1.3 พนักงานและลูกจางซ่ึงประสงคจะลาปวย ใหย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับกอนหรือ  
ในวันท่ีลาเวนแตในกรณีจําเปนจะย่ืนใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติงานก็ได 
 1.4 การลาปวยติดตอกันเกินกวา 3 วันทําการข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยประกอบการลาดวย 
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 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการลาของพนักงานและลกูจาง พ.ศ.2535 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2539 

  ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เร่ืองการมอบอํานาจอนุญาตการลาของพนักงานและลูกจาง ฉบับลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2550 
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2. 2. 2. 2. การลาคลอดบตุรการลาคลอดบตุรการลาคลอดบตุรการลาคลอดบตุร    
 2.1 พนักงานและลูกจางอาจขอลาเพ่ือคลอดบุตรกอนและหลังคลอดบุตรก็ได โดยใหไดรับ
เงินเดือนเต็มในระหวางลาไดครั้งหนึ่งไมเกิน 90 วัน 
 2.2 การลาหยุดเนื่องจากการคลอดบุตรเกินกวาระยะเวลาท่ีกําหนดไวในขอ 2.1 ใหถือเปนการลา
ปวยและจะตองมีใบรับรองแพทยประกอบการลาดวย เวนแต เปนการลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตร 
 2.3 พนักงานและลูกจางท่ีประสงคจะลาคลอดบุตร ย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับกอนหรือใน
วันท่ีลาเวนแตไมสามารถลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลวใหย่ืนใบลาโดยเร็ว 
 2.4 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภท
นั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรต้ังแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 
3. 3. 3. 3. การลากจิสวนตัวการลากจิสวนตัวการลากจิสวนตัวการลากจิสวนตัว    
 3.1 พนักงานและลูกจางอาจลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนเต็มในระหวางลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ 
 3.2 พนักงานและลูกจางซ่ึงอยูระหวางทดลองปฏิบัติงานและไดปฏิบัติงานจนถึงวันลาไมนอยกวา 
1 ป อาจลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนเต็มในระหวางลาไดปละไมเกิน 20 วันทําการ 
 3.3 พนักงานและลูกจางซ่ึงอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน และไดปฏิบัติงานจนถึงวันลาไมเกิน 1 ป 
อาจลากิจสวนตัวไดไมเกิน 10 วันทําการ โดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลาโดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลาโดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลาโดยไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 3.4 พนักงานและลูกจางท่ีลาคลอดบุตรครบ 90 วันแลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดู
บุตรตอไปอีกอาจใหลาไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมไดรบัเงนิเดอืนระหวางลาโดยไมไดรบัเงนิเดอืนระหวางลาโดยไมไดรบัเงนิเดอืนระหวางลาโดยไมไดรบัเงนิเดอืนระหวางลา 
 3.5 การลากิจสวนตัว จะตองย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ และเม่ือไดรับอนุญาตแลว จึง
หยุดงานได เวนแตมีเหตุจําเปนรีบดวนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะย่ืนใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไว
แลวหยุดงานไปกอนก็ได แตตองชี้แจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจทราบโดยเร็ว 
 3.6 ผูท่ีไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแต การลากิจสวนตัวเพ่ือเล้ียงดูบุตรตามขอ 3.4 ซ่ึงได
หยุดงานแลวแตยังไมครบกําหนด ถามีงานจําเปนท่ีตองปฏิบัติโดยดวนเกิดข้ึน ผูบังคับบัญชาหรือผูมี
อํานาจจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได 
 
4. 4. 4. 4. การลาพกัผอนประจาํปการลาพกัผอนประจาํปการลาพกัผอนประจาํปการลาพกัผอนประจาํป    
 4.1 พนักงานและลูกจางท่ีปฏิบัติงานจนถึงวันเวลาไมนอยกวา 1 ป อาจลาพักผอนประจําปใน
หนึ่งปได 10 วันทําการ โดยไมถือวาเปนวันลา 
 4.2 การลาพักผอนประจําปจะตองย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับกอนและเม่ือไดรับอนุญาต
แลวจึงหยุดงานได 
 4.3 ถาในปใดพนักงานและลูกจางคนใดมิไดลาพักประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไม
ครบ 10 วัน ใหสะสมวันท่ีมิไดลาในปนั้นนั้นรวมเขากับปตอๆไปได แตวันลาพักผอนสะสมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วัน เวนแตไดปฏิบัติงานตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหนําวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วัน 
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5.  5.  5.  5.  การลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิีฮจัยการลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิีฮจัยการลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิีฮจัยการลาอปุสมบทหรอืการลาไปประกอบพธิีฮจัย    
 5.1 พนักงานประจําหรือพนักงานท่ีผานการทดลองงานแลวโดยไดการปฏิบัติงานจนถึงวันลาไม
นอยกวา 2 ปหากยังไมเคยอุปสมบทและมีความประสงคจะอุปสมบท ใหลาอุปสมบทไดโดยรับเงินเดือน
เต็มในระหวางลาเปนเวลาไมเกิน 120 วัน สําหรับลาอุปสมบทในพรรษา หรือไมเกิน 45 วัน สําหรับการ
ลาอุปสมบทนอกพรรษา โดยอาจลาหยุดกอนวันอุปสมบทไดไมเกิน 10 วัน และเม่ือลาสิกขาบทแลวตอง
กลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 
 5.2 ใหย่ืนใบลาพรอมแนบหนังสือรับรองของเจาอาวาสยินยอมใหอุปสมบท กอนวันลาไมนอยกวา 
60 วัน หรือไมนอยกวา 30 วัน ในกรณีอุปสมบทนอกพรรษาและเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดงานได 
 5.3 ในการกลับเขาปฏิบัติงาน ใหทํารายงานพรอมดวยหนังสือรับรองของเจาอาวาสวาไดทําการ
อุปสมบทวันใด ลาสิกขาวันใด ย่ืนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือตรวจสอบวันเวลาและเก็บไวเปน
หลักฐาน 
 5.4 พนักงานประจําหรือพนักงานท่ีผานการทดลองงานแลวโดยไดปฏิบัติงานจนถึงวันลาไมนอย
กวา 2 ป หากยังไมเคยเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาราเบีย และมีความ
ประสงคจะไปประกอบพิธีดังกลาว ใหลาเพ่ือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยได โดยไดรับเงินเดือนเต็มเปน
เวลาไมเกิน 70 วัน โดยอาจลาหยุดกอนวันเดินทางไดไมเกิน 10 วัน และเม่ือเดินทางกลับประเทศไทย
แลว ตองกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 7 วัน 
 5.5 ใหย่ืนใบลาตอผูบังคับบัญชาพรอมแนบหนังสือรับรองของจุฬาราชมนตรี กอนวันลาไมนอย
กวา 60 วัน และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงหยุดงานได 
 5.6 ในการกลับเขาปฏิบัติงาน ใหทํารายงานย่ืนตอผูบังคับ พรอมท้ังเอกสารท่ีเชื่อถือไดแสดงวัน
เดินทางกลับถึงประเทศไทย เพ่ือตรวจสอบวันลาและเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
6. 6. 6. 6. การลาเขารับการตรวจพลหรือเขารับการเตรีการลาเขารับการตรวจพลหรือเขารับการเตรีการลาเขารับการตรวจพลหรือเขารับการเตรีการลาเขารับการตรวจพลหรือเขารับการเตรียมพล ยมพล ยมพล ยมพล     
 ใหลาไดในกรณีดังตอไปนี้ 

6.1 ลาไปรับการตรวจเลือกเขารับราชการเปนทหารประจําการตามกฎหมายวาดวยการเขารับ
ราชการทหาร 
 6.2 ลาไปเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม หรือเขารับการ
ระดมพลเม่ือถูกเรียกตัวตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 6.3 ลาไปเขารับการฝกวิชาทหาร ตามหลักสูตรท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด ตามกฎหมายวาดวย
การสงเสริมฝกวิชาทหาร 
 6.4 ลาไปฝกอบรมหรือฝกกองอาสารักษาดินแดนตามกฎหมายวาดวยการรักษาดินแดน 
 6.5 ลาไปรับราชการทหาร ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
 พนักงานและลูกจางอาจลาเกี่ยวกับราชการทหารตาม 6.1 ถึง 6.4 โดยรับเงินเดือนเต็มระหวางลา
ตามกําหนดเวลาท่ีจําเปนแกทางราชการทหารนับรวมถึงเวลาไปและกลับเทาท่ีจําเปน 
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 การลาจะตองมีเอกสารของทางราชการทหาร หรือสําเนาเอกสารดังกลาว หรือเอกสารหลักฐานอื่น
ท่ีเชื่อถือไดแนบมาพรอมกับใบลาดวย และใหย่ืนเสนอตอผูบังคับบัญชาทันทีท่ีไดรับเอกสารจากทาง
ราชการทหาร และใหปฏิบัติคําส่ังของทางราชการทหารโดยไมตองรอรับคําส่ังอนุญาต ใหผูบังคับบัญชา
เสนอรายงานไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
  เม่ือปฏิบัติภารกิจตามท่ีลาเกี่ยวกับราชการทหารเสร็จแลว ใหกลับเขารายงานตัวตอ
ผูบังคับบัญชา ภายใน 7 วัน 
  พนักงานและลูกจางท่ีตองเขารับราชการ (ตามขอ 6.5) ตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร ใหลาไดโดยไมไดรับเงินเดือน โดยย่ืนใบลาพรอมเอกสารของทางราชการทหาร หรือ
เอกสารท่ีเชื่อถือไดโดยดวน เม่ือออกจากราชการทหารแลวมีความประสงคจะเขาปฏิบัติงานตามเดิม ให
รายงานตัวและย่ืนคําขอกลับเขาปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาท่ีตนสังกัดอยูภายใน 7 วัน หลังจากออกจาก
ราชการทหาร มหาวิทยาลัยจะพิจารณาบรรจุกลับเขาปฏิบัติงานในตําแหนงวางตามท่ีเห็นสมควร 
 

บัตรประจําตัวพนักงานบัตรประจําตัวพนักงานบัตรประจําตัวพนักงานบัตรประจําตัวพนักงาน    
 มหาวิทยาลัยจัดทําบัตรประจําตัวใหกับพนักงานและลูกจาง 2 ประเภท ไดแก 

1. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ8 สําหรับพนักงานและลูกจางประจํา โดยย่ืนคําขอมีบัตร       
ณ สวนการเจาหนาท่ี โดยกรอกรายละเอียดในคําขอมีบัตรใหครบถวน พรอมแนบรูปถายชุดพิธีการ 
ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 1 รูป ถายไวไมเกิน 6 เดือน  

2. บัตรประจําตัวลูกจางชั่วคราว สําหรับลูกจางชั่วคราว โดยย่ืนคําขอมีบัตร ณ สวนการ
เจาหนาท่ี โดยกรอกรายละเอียดในคําขอมีบัตรใหครบถวน พรอมแนบรูปถายชุดสุภาพ ขนาด 1 นิ้ว 
จํานวน 1 รูป ถายไวไมเกิน 6 เดือน 

เม่ือพนักงานหรือลูกจางชั่วคราวพนสภาพการเปนพนักงานของมหาวิทยาลัย จะตองคืนบัตร
ประจําตัวใหกับมหาวิทยาลัย โดยสงคืนไดท่ีสวนการเจาหนาท่ี 
    

การแจงการเปลี่ยนแปลงประวัติการแจงการเปลี่ยนแปลงประวัติการแจงการเปลี่ยนแปลงประวัติการแจงการเปลี่ยนแปลงประวัติ    
 เม่ือไดรับการบรรจุแตงต้ังใหเปนพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณแลว และมีการ
เปล่ียนแปลงประวัติสวนตัว ตองแจงใหสวนการเจาหนาท่ีทราบถึงการเปล่ียนแปลงดวย เพ่ือประโยชน
ของตัวพนักงานเกี่ยวกับสวัสดิการและผลประโยชนตางๆ เชน คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เปนตัน 
 วิธีการแจงทะเบียนประวัติ 

1. พนักงานจัดเตรียมเอกสารตางๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน สําเนาทะเบียนสมรส, สําเนาสูติบัตร, 
สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาบัตรประจําตัวของคูสมรส ฯลฯ  

2. จัดทําหนังสือแจงหัวหนาสวนการเจาหนาท่ี พรอมแนบสําเนาเอกสารตางๆ มายังสวนการ
เจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการแกไขประวัติสวนตัวใหถูกตอง และจัดเก็บสําเนาเอกสารตางๆ   
เขาแฟมทะเบียนประวัติ พรอมท้ังแจงสวนการเงินและบัญชี และหนวยงานท่ีเกี่ยวของตอไป 

                                                        

8
 พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
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บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่6666    
การประเมนิผลการปฏบิตัิงานการประเมนิผลการปฏบิตัิงานการประเมนิผลการปฏบิตัิงานการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน    

    
     มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ กําหนดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอยางตอเนื่อง

ตลอดอายุการทํางาน เพ่ือใหบรรลุปณิธานการประเมินเพ่ือการพัฒนา โดยยึดหลัก “ความยุติธรรม 
โปรงใส และตรวจสอบได”  

 

     ปจจุบันมหาวิทยาลัยใชวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานแบบหลายทาง ในลักษณะ 360 องศา  
เพ่ือใหมีขอมูลจากหลายแหลงใชประกอบการพิจารณาของผู ประเมิน มีการประเมินโดยองคคณะ
บุคคล ใชกลไกการส่ือสารสองทางระหวางผูประเมินและผูรับการประเมินท้ังในกระบวนการทําขอตกลงรวม
กอนการปฏิบัติงานเพ่ือกําหนดวัตถุประสงคการทํางานรวมกัน การติดตามผลการทํางานเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาสามารถใหคําแนะนําการทํางานใหพนักงานพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่อง  
และเม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานแลวเสร็จใหทําการแจงผลการประเมินใหผูรับการประเมินทราบใน
รูปแบบของการปรึกษาหารือผลการปฏิบัติงานดวย ท้ังนี้เพ่ือใหผูรับการประเมินไดทราบจุดออนจุดแข็ง
แลวนําไปพัฒนาปรับปรุงเพ่ือเสริมทักษะและคุณลักษณะท่ีจําเปนตองานตอไป ซ่ึงกระบวนการเหลานี้
นับเปนเครื่องมือท่ีชวยค้ําจุนระบบคุณธรรมในการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย  

 

                      เพ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยได
นําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชดําเนินการโดยพัฒนาโปรแกรมประเมินออนไลน  ซ่ึงระบบงานนี้สามารถ
สนับสนุนใหผูใชระบบงานดําเนินการดวยความรวดเร็ว ประหยัดทรัพยากรของมหาวิทยาลัย อีกท้ังมีระบบ
ฐานขอมูลท่ีดี สําหรับรายละเอียดเกี่ยวกับหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติการประเมินนั้น พนักงาน
สามารถสืบคนขอมูลไดจากโปรแกรมการประเมินออนไลน หรือเว็บไซตสวนการเจาหนาท่ี จึงขอสรุป
ขอมูลพอเปนสังเขป ดังนี้ 

1111. . . . รูปแบบและโครงสรางการประเมินตามองคประกอบของคณะกรรมการรูปแบบและโครงสรางการประเมินตามองคประกอบของคณะกรรมการรูปแบบและโครงสรางการประเมินตามองคประกอบของคณะกรรมการรูปแบบและโครงสรางการประเมินตามองคประกอบของคณะกรรมการ        

 

 

 

 

 

 

 

* เฉพาะพนักงานในบางตําแหนง 
                                

 

 

ผูบังคับบัญชา 1) ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไป 
2) ผูบังคับบัญชาชั้นตน 

ผูรับการประเมิน 
ผูทรงคุณวุฒิ* 

* 

แหลงขอมูลอื่น เชน การ
แสดงความคิดเห็นจาก
นักศึกษาหรือผูใชบริการ 

 

เพ่ือนรวมงาน 

 

ผูใตบังคับบัญช� 
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                 2222. . . . หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน    

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานแตละกลุมตําแหนง มีการกําหนด
มาตรฐานการประเมินไวอยางชัดเจน ดังนี้ 

     2.1 ปจจัยการประเมิน : มหาวิทยาลัยกําหนดใหพนักงานทุกตําแหนงรับการประเมินผล
สําเร็จของงานและพฤติกรรมบุคคลท่ีเปนคุณลักษณะจําเปนตอการปฏิบัติงาน ซ่ึงแตละกลุมตําแหนงมี  

สัดสวนการประเมินจากคะแนนเต็ม 100 คะแนน แตกตางกันตามสัดสวนของผลสําเร็จของงานและ 
พฤติกรรรมบุคคล ดังนี้ 

                         1) ตําแหนงบริหารวิชาการ : 70-30 คะแนน 

              2) ตําแหนงคณาจารย และนักวิจัย : 80-20 คะแนน 
             3) ตําแหนงพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป : 70-30 คะแนน 

     2.2 ระดับผลการประเมิน ประกอบดวย 5 ระดับ ไดแก    

                    ระดับดีเย่ียม (90-100 คะแนน) : ปฏิบัติงานไดผลดีเย่ียมสูงกวามาตรฐานมาก 
                    ระดับดีมาก  (80-89 คะแนน) : ปฏิบัติงานไดผลดีมาก รวดเร็วกวาปกติ 
                    ระดับดี  (70-79 คะแนน) : ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                       ระดับพอใช (60-69 คะแนน) : ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายได แตยังมีขอบกพรองอยูบาง 
                     ระดับไมผาน (ตํ่ากวา 60 คะแนน) : ปฏิบัติงานไดต่ํากวามาตรฐานและมีขอบกพรองอยูเสมอ 
       2.3 รอบระยะเวลาประเมิน ใหมีการประเมินปละ 2 ครั้ง ทุกภาคการศึกษาอยางตอเนื่อง 
                    ครั้งท่ี 1  ประเมินในเดือนมีนาคม เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานท่ีไดปฏิบัติ 
                              ต้ังแตเดือนกันยายน ปท่ีแลว ถึงเดือนกุมภาพันธ ในปปจจุบัน 
                              (ประเมินโดยผูบังคับบัญชา) 

    ครั้งท่ี 2  ประเมินในเดือนกันยายน เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานท่ีไดปฏิบัติ 
       ต้ังแตเดือนมีนาคม ถึงเดือนสิงหาคม (ประเมินโดยคณะกรรมการ)  
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3333. . . . ขัน้ตอนการประเมนิขัน้ตอนการประเมนิขัน้ตอนการประเมนิขัน้ตอนการประเมนิ                           
  
 

 

 

          

 

 

   

               

 

 

        

         

 

 

 

 

 

4. 4. 4. 4. การนาํผลการประเมนิการปฏิบตัิงานไปใชในงานทีเ่กีย่วของการนาํผลการประเมนิการปฏิบตัิงานไปใชในงานทีเ่กีย่วของการนาํผลการประเมนิการปฏิบตัิงานไปใชในงานทีเ่กีย่วของการนาํผลการประเมนิการปฏิบตัิงานไปใชในงานทีเ่กีย่วของ ไดแก 
        4.1 ข้ึนเงินเดือนประจําป 
  4.2 ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และ/หรือพิจารณาตอสัญญาจาง 
  4.3 พิจารณาเล่ือน/เปล่ียนระดับตําแหนง หรือนโยบายยายหนวยงาน 
  4.4 การพัฒนาบุคลากร 
               4.5 ขอมูลประกอบการพิจารณาพนักงานดีเดน 
  4.6 อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
  

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 
(1) การเสนอรายชือ่คณะกรรมการประเมิน  (2) การทําขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงาน 

(3) กรอกภาระงานท่ีปฏิบัติตามรอบประเมิน 
   ประเมินตนเอง,ประเมินเพือ่นรวมงานและ      
   แสดงความคิดเห็นตอผูบังคับบัญชา (ถามี) 

พนักงานปฏิบัติงาน
ตามรอบประเมิน 

(4) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
        

ครั้งท่ี 2 ประเมินโดย
คณะกรรมการ 

หนวยงานสรุปและจัดเกรดผล 
การประเมินพนักงาน 

ครั้งท่ี 1 ประเมินโดย 
ผูบังคับบัญชาหนวยงาน 

หนวยงานแจงผลให 
ผูรับการประเมินทราบ มหาวิทยาลัยนําผลไป

ใชในงานที่เก่ียวของ 
จบ 
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การประเมนิผลการปฏบิตังิานเการประเมนิผลการปฏบิตังิานเการประเมนิผลการปฏบิตังิานเการประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบหรอืขึน้เงนิเดอืนประจาํป พือ่ประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบหรอืขึน้เงนิเดอืนประจาํป พือ่ประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบหรอืขึน้เงนิเดอืนประจาํป พือ่ประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบหรอืขึน้เงนิเดอืนประจาํป     

หลักเกณฑและข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ 

 1. กระทําปละ 1 ครั้ง ภายในวงเงินงบประมาณรายจายประจําปของมหาวิทยาลัย 
 2. การพิจารณาการข้ึนเงินเดือนตามระดับผลการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลว ซ่ึงพนักงานจะตองมี

คุณสมบัติตามเกณฑข้ันตํ่าท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และจะตองปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน โดยใหข้ึน
เงินเดือนตามสัดสวนระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 3. การข้ึนเงินเดือนเปนระบบเปอรเซ็นตตามโครงสรางบัญชีเงินเดือนของมหาวิทยาลัยท่ีใชกับ
พนักงานสายนั้นๆ 
 4. ในการประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนการประเมินท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดแลว
ใหผู บังคับบัญชาข้ันตนหรือผู ท่ีไดรับมอบหมายจัดทํารายงานสรุปผลการประเมินในรอบปเสนอ
ผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปตามลําดับ เพ่ือพิจารณาใหความเห็นแลวแตกรณี และเสนอผูมีอํานาจส่ังข้ึน
เงินเดือนในเดือนตุลาคมของทุกป 

สรุปคณุสมบตัแิละหลักเกณฑการพิจารณาขึ้นเงนิเดอืนประจําปสรุปคณุสมบตัแิละหลักเกณฑการพิจารณาขึ้นเงนิเดอืนประจําปสรุปคณุสมบตัแิละหลักเกณฑการพิจารณาขึ้นเงนิเดอืนประจําปสรุปคณุสมบตัแิละหลักเกณฑการพิจารณาขึ้นเงนิเดอืนประจําป9999    
กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่1 1 1 1 อตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั ““““พอใชพอใชพอใชพอใช””””    

1) พนักงานจะตองไดปฏิบัติงานในหนาท่ีประจําของตนเองหรือหนาท่ีอื่นท่ีมหาวิทยาลัย
มอบหมายเปนเวลารวมท้ังส้ินไมนอยกวา 6 เดือน 

2) มีการอุทิศเวลาใหแกงานโดยสมํ่าเสมอ 
3) ไมถูกลงโทษเพราะกระทําผิดวินัย 
4) ไมถูกส่ังพักงานเกิน 4 เดือน (สําหรับผูท่ีปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมครบ 12  เดือน 

ใหกําหนดระยะเวลาการถูกพักงานลดลงเปนสัดสวนตามระยะเวลาปฏิบัติงาน) 
5) ผูท่ีปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวยรวมกันไมเกิน 24 ครั้ง

และไมเกิน 45 วันสําหรับผูท่ีปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมครบ 12 เดือน ใหมีวันลา
กิจและลาปวยรวมกันลดลงเปนสันสวนตามเวลาท่ีปฏิบัติงานในกรณีการลาปวยท่ีจําเปนตอง
ใชเวลานานในการรักษาพยาบาลใหมีวันลาไดไมเกิน 120 วัน ท้ังนี้ ไมรวมการลาปวยเพราะ
ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ี หรือในขณะเดินทางเพ่ือการปฏิบัติงานตาม
หนาท่ี ซ่ึงมิใชเกิดจากความประมาทเลินเลอของตนเอง 

6) ลาคลอดไมเกิน 90 วัน 
7) ลาอุปสมบทไมเกิน 120 วัน หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไมเกิน 70 วัน 
8) ไมขาดงาน อันมิใชเปนเพราะเหตุสุดวิสัย 
9) มีผลการประเมินการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับพอใช 
10) มีภาระงานไมต่ํากวาเกณฑมาตรฐานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

                                                        

9
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการข้ึนเงินเดือน พ.ศ.2545 
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กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่2 2 2 2 อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั ““““ดีดดีีดี””””    
 1) มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี และมีคุณสมบัติไมต่ํากวากรณีท่ี 1 
 2) ผูปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวยรวมกันไมเกิน 30 วัน 

   สําหรับผูท่ีปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวย 
   รวมกันลดลงเปนสัดสวนตามเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่3 3 3 3 อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั อตัราเทากบัอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั ““““ดมีากดมีากดมีากดมีาก””””    
 1) มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีมาก และมีคุณสมบัติไมตํ่ากวากรณีท่ี 2 
 2) ผูปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวยรวมกันไมเกิน 15 วัน 

   สําหรับผูท่ีปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวย 
   รวมกันลดลงเปนสัดสวนตามเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

 3) มีผลงานในลักษณะดังนี้ 
  3.1) ถือเปนตัวอยางท่ีดีของการปฏิบัติในหนาท่ี และและและและ    
        3.2) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีมาก โดยไดตรากตรําและใชความอุตสาหะเปนพิเศษเปน อาจิณ 
กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่กรณทีี ่4 4 4 4 อตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบัอตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบัอตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบัอตัราเทากับอตัราทีก่าํหนดสาํหรับผลประเมนิระดบั “ “ “ “ดเียี่ยมดเียี่ยมดเียี่ยมดเียี่ยม””””    

1) มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเย่ียม และมีคุณสมบัติไมต่ํากวากรณีท่ี 3 
2) ผูปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวยรวมกันไมเกิน 10 วัน

สําหรับผูท่ีปฏิบัติงานไมนอยกวา 6 เดือน แตไมครบ 12 เดือน ใหมีวันลากิจและลาปวย
รวมกันลดลงเปนสัดสวนตามเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

3) มีผลงานในลักษณะ ดังนี้ 
3.1) นอกจากจะมีผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหนาท่ีในตําแหนงของตนอยูในเกณฑ 
     ดีเย่ียมแลวยังปฏิบัติงานเกินกวาหนาท่ีในตําแหนงของตนเองจนเกิดประโยชนตอ 
     มหาวิทยาลัยเปนพิเศษอีกดวยหรือ 
3.2) มีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือไดคนควาส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ซ่ึงเปนประโยชนตอ 
     มหาวิทยาลัยเปนพิเศษ และมหาวิทยาลัยหรือรัฐบาลหรือสวนราชการไดดําเนินการ 
     ตามความคิดริเริ่มนั้นหรือไดรับรองส่ิงคนควาหรือส่ิงประดิษฐนั้น 
 

การประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ประกอบการพจิารณาประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิานหรอืการการประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ประกอบการพจิารณาประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิานหรอืการการประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ประกอบการพจิารณาประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิานหรอืการการประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่ประกอบการพจิารณาประเมนิผลการทดลองปฏบิตังิานหรอืการ
พจิารณาตอสญัญาจาง พจิารณาตอสญัญาจาง พจิารณาตอสญัญาจาง พจิารณาตอสญัญาจาง     

1. การทดลองปฏิบัติงานโดยไดรับเงินเดือนเต็มมีกําหนดระยะเวลา ตามประเภทตําแหนง ดังนี้ 
 (1) ตําแหนงวิชาการ 
      - สัญญาแรกเปนเวลา 3 ป และหากมีความจําเปนใหตอสัญญาท่ีสองเปนเวลา 2 ป หรือ 
     - ตามระยะเวลาท่ีไดกําหนดไวในสัญญาจาง (ในระหวางทดลองปฏิบัติงานหากพนักงาน 

ประเภทตําแหนงวิชาการบุคคลใดไดรับการแตงต้ังใหดํารงตําแหนงทางวิชาการจะไดรับการบรรจุและ
แตงต้ังเปนพนักงานประจํา นับจากวันท่ีไดรับการแตงต้ัง) 
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 (2) ตําแหนงปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน 6 เดือน 
หรือ ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญาจาง 

2. ผูบังคับบัญชาของหนวยงานทําการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนดอยางตอเนื่องทุกรอบการประเมิน และใหคณะกรรมการประเมินนําผลการประเมิน
ของแตละรอบการประเมินตลอดจนระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานมาพิจารณาเปนผลการตัดสินรวม
เพ่ือพิจารณาบรรจุเปนพนักงานประจําหรือตอสัญญาจาง 

3. คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ประชุมพิจารณาและรายงานผลตออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาบรรจุเปนพนักงานหรือตอสัญญาจาง 

4. กรณีตองใหออกจากงาน / เลิกจาง เนื่องจากมีผลการปฏิบัติงานตํ่ากวาเกณฑมาตรฐานให
คณะกรรมการประเมินรายงานเสนออธิการบดี เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 สําหรับหลักเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานและการตอสัญญาจาง สามารถสืบคน
ไดจากระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 
               1) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
ของพนักงานสายวิชาการ เพ่ือใหไดรับสถานภาพเปนพนักงานประจํา ลงวันท่ี 30 เมษายน 2547 
               2) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่อง หลักเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
และการตอสัญญาจางพนักงานสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป ลงวันท่ี19 กรกฎาคม 2548 
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บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่7777    
วนิยัและการออกจากงาวนิยัและการออกจากงาวนิยัและการออกจากงาวนิยัและการออกจากงานนนน 

 

วินยัวินยัวินยัวินยั    
 วินัยวินัยวินัยวินัย คือ ขอปฏิบัติหรือแบบแผนความประพฤติท่ีกําหนดใหพนักงานพึงควบคุมและควบคุม
ผูใตบังคับบัญชาประพฤติหรือปฏิบัติตามท่ีกําหนด10 
 การรักษาวินัย คือ การท่ีพนักงานและลูกจางปฏิบัติงานตามวินัยและหมายความรวมถึงการท่ี
ผูบังคับบัญชาสงเสริมดูแลระมัดระวังใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัยและดําเนินการทางวินัยแก
พนักงานและลูกจางผูกระทําผิดวินัยดวย 
 
ผูมหีนาทีร่กัษาวนิัยผูมหีนาทีร่กัษาวนิัยผูมหีนาทีร่กัษาวนิัยผูมหีนาทีร่กัษาวนิัย  ไดแก  
 1. พนักงานและลูกจาง 
 2. ผูบังคับบัญชา 
 3. สวนการเจาหนาท่ี  
 4. คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล 
 5. สภามหาวิทยาลัย 
 
วินยัขวินยัขวินยัขวินยัของพนกังานและลกูจางของมหาวทิยาลยั องพนกังานและลกูจางของมหาวทิยาลยั องพนกังานและลกูจางของมหาวทิยาลยั องพนกังานและลกูจางของมหาวทิยาลยั ดังนี ้
 1. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ 
 2. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองสุภาพเรียบรอย เชื่อฟง และปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังการในหนาท่ีโดยชอบ 
 3. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตามนโยบาย คําส่ัง กฎระเบียบ ขอบังคับและ
แบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
 4. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหเกิดผลดีหรือ
ความกาวหนาแกมหาวิทยาลัย ระมัดระวังรักษาทรัพยสินและผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 
 5. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองอุทิศเวลาใหแกมหาวิทยาลัย และมาปฏิบัติงานตรงตอ
เวลาสมํ่าเสมอ การมาปฏิบัติงานสายหรือหรือกลับกอนกําหนดเวลาเนอืงๆ ถือวาเปนการกระทําผิดวินัย 
 6. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับของมหาวิทยาลัย 
 7. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองประพฤติและปฏิบัติตามจรรยาและมรรยาทแหง
วิชาชีพของตนตามท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 8. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองรักษาความสามัคคีและชวยเหลือซ่ึงกันและกันใน
การปฏิบัติหนาท่ีใหเกิดผลดีตอมหาวิทยาลัย 

                                                        

10
 ขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2535  
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 9. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา 
 10. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต หามมิใหอาศัย
หรือยอมใหผูอื่นอาศัยอํานาจหนาท่ีของตนไมวาโดยทางตรงหรือทางออมหาประโยชนใหแกตนหรือผูอื่น 
 11. พนักงานและลูกจางตองไมเปนตัวกระทําการในหางหุนสวนหรือบริษัท หรือปฏิบัติงานอื่นใด
ท่ีไดรับคาจางหรือคาตอบแทนในลักษณะเดียวกับคาจาง เวนแต จะไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
 12. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองไมประพฤติใหเส่ือมเสียชื่อเสียงแกตนหรือแก
มหาวิทยาลัย 
 13. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูบังคับบัญชาตองดูแลระมัดระวังใหผูอยูใตบังคับบัญชา
ปฏิบัติตามวินัย ถารูวาผูใตบังคับบัญชากระทําผิดวินัยจะตองดําเนินการทางวินัย ผูบังคับบัญชาผูใด
ละเลยไมปฏิบัติตามหนาท่ีตามขอนี้ โดยสุจริตใหถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย 
 14. โทษผิดวินัยมี 3 สถาน คือ 
  (1) ภาคทัณฑ 
  (2) งดบําเหน็จความชอบ 
  (3) ปลดออก                                                                                        
 15. การลงโทษพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยตองส่ังลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและ
ระวังอยาลงโทษผูท่ีไมมีความผิด ในคําส่ังลงโทษใหแสดงวาผูถูกลงโทษกระทําความผิดในกรณีตามขอใด 
 16. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิดวินัย ใหผูบังคับบัญชาส่ังลงโทษตามควร
แกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด ถามีเหตุอันควรลดหยอนจะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได 
  ในกรณีท่ีกระทําผิดวินัยเล็กนอยและเปนความผิดครั้งแรก ถาผูบังคับบัญชาเห็นวามีเหตุ
อันควรจะงดโทษใหโดยวากลาวตักเตือน หรือใหทําทัณฑบนเปนหนังสือไวกอนก็ได 
  การลงโทษตามขอนี้ผูบังคับบัญชาใดจะมีอํานาจส่ังลงโทษผูอยูใตบังคับบัญชาไดเพียงใด
ใหเปนไปตามคณะกรรมการกําหนด 
 17. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดกระทําผิดอยางรายแรง จักตองไดรับโทษปลดออก 
  พนักงานและลุกจางของมหาวิทยาลัยผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยาง
รายแรง ถาผูบังคับบัญชาเห็นวาเปนกรณีท่ีควรสอบสวนใหผูบังคับบัญชาแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนทําการ
สอบสวนโดยไมชักชา แตถาผูบังคับบัญชาเห็นวากรณีดังกลาวไมจําเปนตองสอบสวนใหดําเนินการส่ัง
ลงโทษตามวรรคหนึ่ง 
  หลักเกณฑและวิธีการท่ีเกี่ยวกับการสอบสวนพิจารณาใหเปนไปตามคณะกรรมการกําหนด 
 18. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใด มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
หรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําผิดทางอาญา เวนแต เปนความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะออกจากมหาวิทยาลัยไปแลว ผูมีอํานาจคืออธิการบดีก็ยังมี
อํานาจส่ังลงโทษปลดออกได เวนแต พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูนั้นจะออกจากมหาวิทยาลัย
เพราะตาย 
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 19. พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใด มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง
จนถูกต้ังกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา เวนแต เปน
ความผิดท่ีกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ผูมีอํานาจ คือ อธิการบดีมีอํานาจส่ังพักงาน เพ่ือรอ
ฟงผลการสอบสวน หรือพิจารณาคดีได แตถาภายหลังปรากฏผลการสอบสวนพิจารณา หรือคําพิพากษา
ถึงท่ีสุดวาผูนั้นมิไดกระทําผิด หรือกระทําผิดไมถึงกับตองถูกลงโทษปลดออกและไมมีกรณีท่ีตองออกจากงาน
ดวยอื่นก็ใหผูมีอํานาจ คือ อธิการบดีส่ังใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานในตําแหนงเดิมหรือตําแหนงในระดับ
เดียวกันท่ีจะตองใชคุณสมบัติเฉพาะท่ีผูนั้นมีอยู เงินเดือนของผูท่ีถูกส่ังพักงาน หลักเกณฑและวิธีการ
เกี่ยวกับการส่ังพักงานใหเปนไปตามคณะกรรมการกําหนด 
 
อาํนาจการลงโทษอาํนาจการลงโทษอาํนาจการลงโทษอาํนาจการลงโทษ11111111    
 1. ภาคทัณฑ ผูมีอํานาจส่ังลงโทษ 
  1.1 อธิการบดี 
  1.2 คณบดี 
  1.3 หัวหนาสาขาวิชา 
  1.4 หัวหนาสวน 
 2. งดบําเหน็จความชอบ ผูมีอํานาจลงโทษ คือ อธิการบดี 
 3. ปลดออก ผูมีอํานาจลงโทษ คือ อธิการบดี 
 
การรองทกุข การรองทกุข การรองทกุข การรองทกุข 12121212    
 เหตุท่ีจะรองทุกข 
 1. ผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาปฏิบัติตอตนไมถูกตอง หรือ 
 2. ผูบังคับบัญชาไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือ 
 3. ถูกส่ังใหออกจากงานหรือเลิกจาง 
 4. เหตุรองทุกขตามขอ 1 ขอ 2 และขอ 3 ตองเปนกรณท่ีีไมมีสิทธิ์อุทธรณ 
 

หลกัเกณฑการรองทกุขหลกัเกณฑการรองทกุขหลกัเกณฑการรองทกุขหลกัเกณฑการรองทกุข    
 1. รองทุกขไดสําหรับตนเองเทานั้น 
 2. ตองรองทุกขเปนหนังสือภายใน 30 วัน นับแตทราบหรือควรไดทราบเรื่องอันเปนเหตุของการรองทุกข 
 3. ใหรองทุกขตอผูบังคับบัญชาระดับเหนือผูบังคับบัญชาท่ีเปนตนเหตุของการรองทุกขข้ึนไปข้ันหนึ่ง 
 4.กรณีถูกส่ังใหออกจากงานหรือเลิกจางใหรองทุกขตอ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 5. คําวินิจฉัยของผูบังคับบัญชา หรือคณะกรรมการบริหารงานบุคคลใหเปนท่ียุติจะรองทุกข
ตอไปอีกไมได 

                                                        

11
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยอํานาจการลงโทษ พ.ศ. 2537  

12
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการรองทุกขและการพิจารณาเร่ืองรองทุกข พ.ศ. 2537  
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การอทุธรณการอทุธรณการอทุธรณการอทุธรณ13131313    
 เหตุท่ีจะอุทธรณเม่ือถูกส่ังลงโทษ 
 1. ภาคทัณฑ 
 2. งดบําเหน็จความชอบ 
 3. ปลดออก 
 
หลกัเกณฑการอทุธรณหลกัเกณฑการอทุธรณหลกัเกณฑการอทุธรณหลกัเกณฑการอทุธรณ    
 1. อุทธรณไดสําหรับตนเองเทานั้น 
 2. ตองอุทธรณเปนหนังสือ ลงลายมือชื่ออุทธรณ 
 3. อุทธรณคําส่ังลงโทษภาคทัณฑหรืองดบําเหน็จความชอบ 
  3.1 อุทธรณภายใน 15 วัน นับแตวันทราบคําส่ัง 
  3.2 อุทธรณตอผูบังคับบัญชาโดยตรง ดังนี้ 
   - อธิการบดีหรือรองอธิการบดี กรณีหัวหนาสวนหรือคณบดีส่ังลงโทษ 
   - คณบดี กรณีหัวหนาสาขาส่ังลงโทษ 
   - คณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล กรณีอธิการบดีส่ังลงโทษ 
   - สภามหาวิทยาลัย กรณีนายกสภามหาวิทยาลัยส่ังลงโทษอธิการบดี 
  3.3 คําวินิจฉัยของผูบังคับบัญชาเปนท่ียุติ 

4. อุทธรณคําส่ังลงโทษปลดออก 
  4.1 อุทธรณภายใน 30 วัน นับแตวันทราบคําส่ัง 
  4.2 ใหอุทธรณตอคณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคลโดยตรง 
       กรณีพนักงานอุทธรณ ใหอธิการบดีส่ังการตามมติของคณะกรรมการนโยบายการบริหารงานบุคคล 
      กรณีอธิการบดีอุทธรณ ใหนายกสภามหาวิทยาลัยส่ังการตามมติของสภามหาวิทยาลัย 
  4.3 การส่ังการของอธิการบดี หรือนายกสภามหาวิทยาลัยใหเปนท่ียุติ 
 
การออกจากงานหรอืพนสภาพการเปนพนกังานการออกจากงานหรอืพนสภาพการเปนพนกังานการออกจากงานหรอืพนสภาพการเปนพนกังานการออกจากงานหรอืพนสภาพการเปนพนกังาน14141414    
  พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยออกจากงานหรือพนสภาพการเปนพนักงานเม่ือ 
 1. ตาย 
 2. ครบเกษียณอายุ 
 3. ไดรับอนุญาตใหลาออก 
 4. ยุบหรือเลิกตําแหนง หรือยุบหนวยงาน 
 5. ส้ินสุดสัญญา 

                                                        

13
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการอุทธรณและการพิจารณาอุทธรณ พ.ศ. 2537  

14
 ขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2535 
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 6. ถูกส่ังใหออกหรือเลิกจางหรือตามเหตุผลและความจําเปนอื่นท่ีคณะกรรมการนโยบายการ
บริหารงานบุคคลกําหนด 
 7.ถูกส่ังลงโทษปลดออก 
    
การขอลาออกจากงานการขอลาออกจากงานการขอลาออกจากงานการขอลาออกจากงาน    
 พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะขอลาออกจากงานจะตองดําเนินการ ดังตอไปนี้ 
 1. ย่ืนหนังสือขอลาออกตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน ลวงหนา
อยางนอย 30 วัน 
 2. หนวยงานสงเรื่องการขอลาออกใหสวนการเจาหนาท่ีเพ่ือดําเนินการตรวจสอบภาระหนี้สินและ
ขอผูกพันตามเง่ือนไขสัญญาตางๆ และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาตออธิการบดี 
 3. เม่ืออธิการบดีส่ังอนุญาตแลวจึงใหออกจากงานได 
 4. หากอธิการบดีเห็นวาจําเปนเพ่ือประโยชนแกงานมหาวิทยาลัยจะยับย้ังการอนุญาตใหลาออกไว
เปนเวลาไมเกินสามเดือนนับแตวันท่ีขอลาออกก็ได 
 5. กรณีท่ีขอลาออกเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังใหการลาออกมีผล
นับต้ังแตวันท่ีผูนั้นขอลาออก 
 
การออกจากงานเมื่อถกูสัง่ใหออกหรอืเลิกจางการออกจากงานเมื่อถกูสัง่ใหออกหรอืเลิกจางการออกจากงานเมื่อถกูสัง่ใหออกหรอืเลิกจางการออกจากงานเมื่อถกูสัง่ใหออกหรอืเลิกจาง    
 อธิการบดีมีอํานาจส่ังใหพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยออกจากงานหรือเลิกจางไดในกรณี 
ตอไปนี้ 
 1. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติหนาของตนไดโดยสมํ่าเสมอ 
 2. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีหรือ
บกพรองในหนาท่ีดวยเหตุใดๆ 
 3. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดขาดคุณสมบัติ ตามขอ 9 หรือขาดพ้ืนฐานความรู
อยูกอนการบรรจุ โดยไมไดรับการยกเวนตามขอ 15 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2535 
 4. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยไมไดเล่ือนข้ันเงินเดือนติดตอกัน 3 ป เวนแตกรณี
เงินเดือนเต็มเพดาน 
 5. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดปฏิบัติหนาท่ีโดยไมมีประสิทธิภาพหรือ
ปฏิบัติงานโดยใชความรูความสามารถไมถึงเกณฑท่ีกําหนด 
 6. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดอยางรายแรง และไดมี
การสอบสวนแลว ผลการสอบสวนไมไดความวากระทําความผิดท่ีจะถูกลงโทษปลดออก แตมีมลทินมัวหมอง
ในกรณีท่ีถูกสอบสวน หากใหปฏิบัติงานตอไปอาจทําใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัย 
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 7. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดตองรับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก
กรณีถูกจําคุกในความผิดลหุโทษหรือความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาท ถาอธิการบดีเห็นวาไมเกิดความ
เสียหายตอมหาวิทยาลัยจะไมส่ังใหออกจากงานหรือเลิกจางก็ได 
 8. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดสมัครไปปฏิบัติงานพิเศษใดๆ ตามความ
ประสงคของมหาวิทยาลัย ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน อธิการบดีจะส่ังใหผูนั้นออกจากงานหรือ
เลิกจางเปนการชั่วคราวก็ได 
 9. เม่ือพนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหาร ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปน อธิการบดีจะส่ังใหผูนั้นออกจากงานหรือเลิกจาง    
เปนการชั่วคราวก็ได 
 
การออกจากงานเมื่อครบเกษยีณอายุการออกจากงานเมื่อครบเกษยีณอายุการออกจากงานเมื่อครบเกษยีณอายุการออกจากงานเมื่อครบเกษยีณอายุ    
 พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยคนใดมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ ใหพนจากตําแหนงเพราะ
ครบเกษียณอายุเม่ือส้ินปงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
 กรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนอยางย่ิงและเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยอาจให
พนักงานหรือลูกจาง ซ่ึงพนจากงานเพราะเกษียณอายุปฏิบัติตอไป ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกร
รทการบริหารงานบุคคลกําหนดโยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย                                                  
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บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่8888    
สวสัดกิารและประโยชนเกือ้กลูสวสัดกิารและประโยชนเกือ้กลูสวสัดกิารและประโยชนเกือ้กลูสวสัดกิารและประโยชนเกือ้กลู 

 
กองทนุเงนิสะสมสมทบและกองทนุเงนิสะสมสมทบและกองทนุเงนิสะสมสมทบและกองทนุเงนิสะสมสมทบและกองทนุสํารองเลีย้งชีพกองทนุสํารองเลีย้งชีพกองทนุสํารองเลีย้งชีพกองทนุสํารองเลีย้งชีพ15151515    
 มหาวิทยาลัยไดจัดสวัสดิการและหลักประกันแกพนักงานเม่ือออกจากงาน ทุพพลภาพ หรือ
เกษียณอายุ รวมท้ังเปนการสงเสริมการออมของพนักงานในรูปแบบกองทุนเงินสะสมสมทบ และตอมา
มหาวิทยาลัยไดจัดต้ังกองทุนสํารองเล้ียงชีพข้ึนเม่ือวันท่ี 30 มิถุนายน  2546 พนักงานท่ีมาเริ่มงานหลัง
วันจัดต้ังกองทุนสํารองเล้ียงชีพใหสมัครเปนสมาชิกไดเฉพาะกองทุนสํารองเล้ียงชีพเทานั้น และพนักงานท่ี
เปนสมาชิกกองทุนเงินสะสมสมทบอยูแลว สามารถสมัครเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพไดโดยไม
จําเปนตองลาออกจากสมาชิกกองทุนเงินสะสมสมทบ โดยมีเง่ือนไขอัตราเงินสะสมท่ีหักจากเงินเดือน 
อัตราเงินสมทบท่ีมหาวิทยาลัยสมทบเพ่ิมเขากองทุน และสิทธิไดรับเงินสมทบและผลประโยชนเม่ือออก
จากมหาวิทยาลัย หรือลาออกจากกองทุน ดังนี้ 
 

รายการรายการรายการรายการ    กองทนุเงนิสะสมสมทบกองทนุเงนิสะสมสมทบกองทนุเงนิสะสมสมทบกองทนุเงนิสะสมสมทบ    กองทนุสาํรองเลีย้งชพีกองทนุสาํรองเลีย้งชพีกองทนุสาํรองเลีย้งชพีกองทนุสาํรองเลีย้งชพี    

อัตราเงินสะสม รอยละ 4 
รอยละ 4-8 ตามความประสงค 

(สามารถเปลี่ยนแปลงไดปละหน่ึงครั้ง) 
อัตราที่มหาวิทยาลัยสมทบ รอยละ 8 รอยละ 8 

อายุงาน อัตราเงินสมทบ อายุสมาชิก อัตราเงินสมทบ 
นอยกวา 5 ป 0% นอยกวา 3 ป 0% 
ครบ 5 ป แตมุถึง 10 ป 50% ครบ 3 ป แตไมถึง 6 ป 50% 
ครบ 10 ป แตไมถึง 15 ป 75% ครบ 6 ป แตไมถึง 10 ป 75% 

สิทธิที่ไดรับเงินสมทบและ
ผลประโยชนเมื่อลาออกจาก
มหาวิทยาลัยหรือ 
ออกจากกองทุน 

ครบ 15 ปข้ึนไป 100% ครบ 10 ปข้ึนไป 100% 

 

  การลาออกจากกองทุนเงินสะสมสมทบ โดยไมลาออกจากมหาวิทยาลัย ใหกระทําได
เฉพาะกรณีท่ีไดสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพแลว และเม่ือลาออกแลวไมสามารถกลับเขา
เปนสมาชิกกองทุนสะสมสมทบไดอีก 
  การนับอายุงานเพ่ือคํานวณสิทธิท่ีไดรับเงินสมทบและผลประโยชน ใหนับต้ังแตวันเริ่ม
เขาทํางาน จนถึงวันท่ีย่ืนใบลาออกจากกองทุนเงินสะสมสมทบ โดยมหาวิทยาลัยจะจายเงินสะสมและ
สมทบใหภายในเดือนถัดไป  
 

 

 

 

 

                                                        

15
 (1) ระเบียบวามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยกองทุนเงินสะสมสมทบ พ.ศ. 2535  

   (2) พระราชบัญญัติกองทุนสํารองเลีย้งชีพ พ.ศ. 2530 และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2542 
   (3) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เร่ืองแนวทางการบริหารจัดการกองทุนเงินสะสมสมทบและกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ  
      ฉบับลงวันท่ี 12 มิถุนายน 2546 
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คารกัษาพยาบาลคารกัษาพยาบาลคารกัษาพยาบาลคารกัษาพยาบาล16161616    
หลกัเกณฑเกีย่วกับการรบัเงนิสวัสดกิารคารกัษาพยาบาลหลกัเกณฑเกีย่วกับการรบัเงนิสวัสดกิารคารกัษาพยาบาลหลกัเกณฑเกีย่วกับการรบัเงนิสวัสดกิารคารกัษาพยาบาลหลกัเกณฑเกีย่วกับการรบัเงนิสวัสดกิารคารกัษาพยาบาล    

  1. พนักงานประจํา และลูกจางประจํา ไดรับสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลสําหรับ
ตนเองและครอบครัว ไดแก คูสมรสและบุตรจํานวน 3 คน เรียงลําดับกอนหลังซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะ 
หรือบรรลุนิติภาวะแลวแตกําลังศึกษาอยูและยังไมมีรายไดเปนของตัวเอง 
  2. พนักงานสัญญาจาง ไดรับสวัสดิการเฉพาะตัวพนักงานเทานั้น 

อตัราคาอตัราคาอตัราคาอตัราคารกัษาพยาบาลรกัษาพยาบาลรกัษาพยาบาลรกัษาพยาบาล    
1. โรคท่ัวไป 

สิทธิที่ไดรับคารักษาพยาบาล 
สถานพยาบาลของเอกชน ผูมีสิทธิ/ประเภทคนไข 

ประเภทคา
รักษาพยาบาล สถานพยาบาลของรัฐ 

ที่ มวล.กําหนด ที่ มวล.ไมไดกําหนด 
1111. . . . พนักงานพนักงานพนักงานพนักงาน    
1.1 กรณีผูปวยใน 

คาหองและคาอาหาร
รวมกัน 

ตามที่จายจริง ตามที่จายจริงวันละไมเกิน 1,500 บาท 
กับอีกครึ่งหนึ่งของสวนที่เกิน 1,500 บาท 

ตามที่จายจริงวันละ 
ไมเกิน 1,500 บาท 

 คาหองผูปวยหนักและ
คาอาหารรวมกัน 

ตามที่จายจริง ตามที่จายจริงวันละไมเกิน 3,000 บาท 
กับอีกครึ่งหนึ่งของสวนที่เกิน 3,000 บาท 

ตามที่จายจริงวันละ   
ไมเกิน 3,000 บาท 

 คาบําบัดโรค ตามที่จายจริง -ตามจายจริงในวงเงิน 20,000 บาท  
-ครึ่งหนึง่ของสวนที่เกิน 20,000 บาท  
  ชวง 20,000-50,000 บาท   
-สามในส่ีของสวนที่เกิน 50,000 บาท  
  ชวง 50,000-150,000 บาท 
-เต็มจํานวนของสวนที่ 150,000 บาท  
  ชวง 150,000-500,000 บาท 

ตามที่จายจริงครั้งละ  
ไมเกิน 20,000 บาท 

 คารักษาทางศัลยกรรม ตามที่จายจริง ตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราท่ี 
มวล. กําหนด 

ตามที่จายจริง แตไมเกิน
อัตราที่ มวล. กําหนด 

 คาอวัยวะเทียมและคา
อุปกรณบําบัดโรค 

ตามที่จายจริง แตไม
เกินอัตราที่กระทรวง 
การคลังกําหนด 

ตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

ตามที่จายจริงแตไมเกิน
อัตราที่กระทรวง  
การคลังกําหนด 

 คาจางพยาบาลพิเศษ ตามที่จายจริง แตไม
เกินวันละ 2,700 บาท 

ตามที่จายจริง แตไมเกินวันละ  
2,700 บาท 

- 

1.2 กรณีผูปวยนอก คาบําบัดโรค ตามที่จายจริง ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง - 
 คารักษาทางศัลยกรรม ตามที่จายจริง ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง - 
 คาอวัยวะเทียมและ 

คาอุปกรณบําบัดโรค 
ตามที่จายจริง แตไม
เกินอัตราที่ระทรวง 
การคลังกําหนด 

ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง - 

คาพาหนะเดินทาง 
ไป-กลับ 

ตามที่จายจริงแตไมเกิน
ครั้งละ 1,000 บาท 

ตามที่จายจริงแตไมเกินครั้งละ  
1,000 บาท 

- 1.3 การรักษาพยาบาล
นอกเขตที่ตั้งของ ม.  
ตามคําแนะนําของ
แพทยผูทําการรักษา 

คาที่พัก ตามอัตราคาที่พักของ
มวล.ไมเกิน 2 วัน/ครัง้ 
และไมเกิน 2 ครั้ง/เดือน 

ตามอัตราคาที่พักของมวล.ไมเกิน   
2 วัน/ครั้ง และไมเกิน 2 ครั้ง/เดือน 

- 

                                                        
16 (1) ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล พ.ศ. 2540 และแกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2541  
   (2) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่องอัตราเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2541, ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2543,  
       ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2550 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2550 
   (3) ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เรื่องรายช่ือสถานพยาบาลเอกชนที่มหาวิทยาลัยกําหนด พ.ศ. 2541 
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สิทธิที่ไดรับคารักษาพยาบาล 
สถานพยาบาลของเอกชน 

ผูมีสิทธิ/ประเภท
คนไข 

ประเภท 
คารักษาพยาบาล สถานพยาบาลของรัฐ 

ที่ มวล.กําหนด ที่ มวล.ไมไดกําหนด 
2222. . . . ครอบครวัพนกังานครอบครวัพนกังานครอบครวัพนกังานครอบครวัพนกังาน    
2.1 กรณีผูปวยใน 

คาหองและคาอาหาร
รวมกัน 

ตามที่จายจริง ไมเกิน
วันละ 1,500 บาท 

ตามที่จายจริงไมเกินวันละ  
1,500 บาท  

ตามที่จายจริงไมเกิน 
วันละ 800 บาท 

 คาหองผูปวยหนักและ
คาอาหารรวมกัน 

ตามที่จายจริง ไมเกิน
วันละ 3,000 บาท 

ตามที่จายจริงไมเกินวันละ  
3,000 บาท 

ตามที่จายจริงวันละ   
ไมเกิน 1,500 บาท 

 คาบําบัดโรค ตามที่จายจริง ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง แตไมเกิน 
ครั้งละ 5,000 บาท 

ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง
ครั้งละไมเกิน 2,500 บาท 

 คารักษาทางศัลยกรรม ตามที่จายจริงแตไมเกิน
อัตราที่ มวล.กําหนด 

ครึ่งหนึ่งของที่จายจริงแตไมเกิน 
อัตราที่ มวล. กําหนด 

ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง 
แตไมเกินอัตราที่ มวล.
กําหนด 

 คาอวัยวะเทียมและคา
อุปกรณบําบัดโรค 

ตามที่จายจริง แตไมเกิน
อัตราที่กระทรวง  
การคลังกําหนด 

ตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

ครึ่งหนึ่งของที่จายจริง
แตไมเกินอัตราที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

1.2 กรณีผูปวยนอก คาบําบัดโรค ตามที่จายจริง - - 
 คารักษาทางศัลยกรรม ตามที่จายจริง - - 
 คาอวัยวะเทียมและคา

อุปกรณบําบัดโรค 
ตามที่จายจริง แตไมเกิน
อัตราที่กระทรวง  
การคลังกําหนด 

- - 

 

 2. โรคฟนและโรคเหงือก สําหรับพนักงานและครอบครัว เบิกคารักษาพยาบาลไดตามจํานวนท่ีจายจริง 
ไมเกิน 5,000 บาทตอปงบประมาณ โดยเบิกไดเฉพาะกรณีท่ีดําเนินการเพื่อการรักษาเทานั้น   

3. การตรวจสุขภาพประจําป ใหเปนไปตามจํานวนท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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คาเลาเรียนคาเลาเรียนคาเลาเรียนคาเลาเรียนบุตรบุตรบุตรบุตร17171717            
พนักงานและลูกจางประจํา มีสิทธิเบิกคาเลาเรียนบุตร โดยใหใชสิทธิเฉพาะบุตรท่ีชอบดวย

กฎหมายคนท่ีหนึ่งถึงสามเรียงลําดับกอนหลัง และยังไมบรรลุนิติภาวะแตไมรวมถึงบุตรบุญธรรมและ
บุตรท่ีไดยกใหเปนบุตรบุญธรรมของผูอื่นแลว  

อัตราในการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
สถานศึกษาสถานศึกษาสถานศึกษาสถานศึกษา    ระดบัการศกึษาระดบัการศกึษาระดบัการศกึษาระดบัการศกึษา    อตัราคาเลาเรยีนบตุรอตัราคาเลาเรยีนบตุรอตัราคาเลาเรยีนบตุรอตัราคาเลาเรยีนบตุร    

ปริญญาตร ี เต็มจํานวนท่ีจายจริง แตตองเปนประเภทและไมเกินอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

ราชการราชการราชการราชการ    
ไมสูงกวาอนุปริญญาและแยก
จากหลักสูตรปริญญาตร ี

เต็มจํานวนท่ีจายจริง แตตองเปนประเภทและไมเกินอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

ปริญญาตร ี ครึ่งหนึ่งของจํานวนท่ีจายจริง แตตองเปนประเภทและไมเกิน
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ไมสูงกวามัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเทา  

เต็มจํานวนท่ีจายจริง แตตองเปนประเภทและไมเกินอัตราท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

เอกชนเอกชนเอกชนเอกชน    
สูงกวามัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเทา แตไมสูงกวา
อนุปรญิญาหรือเทียบเทาและ
แยกจากหลักสูตรปริญญาตร ี

ครึ่งหนึ่งของจํานวนท่ีจายจริง แตตองเปนประเภทและไมเกิน
อัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

17
 (1) ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลกัษณ วาดวยสวสัดิการการศึกษาบุตรของพนักงาน พ.ศ. 2535 

   (2) หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0526.5/ว123 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2543 
   (3) หนังสือกระทรวงการคลงั ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.5/ว223 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2547 
   (4) หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.5/ว477 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2548 
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ที่พักบุคลากรที่พักบุคลากรที่พักบุคลากรที่พักบุคลากร    18181818    
 มหาวิทยาลัยมีท่ีพักบุคลากรสําหรับจัดสรรใหกับพนักงานไดพักอาศัย โดยแยกเปน บานพัก 
จํานวน 100 หลัง อาคารชุดบุคลากรครอบครัว 48 ยูนิต และอาคารชุดบุคลากรโสด 212 ยูนิต โดย
มหาวิทยาลัยจะพิจารณาใหเขาพักอาศัยตามความเหมาะสม ดังนี้    
 หลักเกณฑการจัดสรรที่พักหลักเกณฑการจัดสรรที่พักหลักเกณฑการจัดสรรที่พักหลักเกณฑการจัดสรรที่พัก    

1) มีภารกิจตามตําแหนงหนาท่ีและจําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาปกติเปนประจํา    
2) มีความเดือนรอนเรื่องท่ีพักและการเดินทาง 
3) ตนเองและคูสมรสไมมีท่ีพักอยูในทองท่ีท่ีสามารถเดินทางมาปฏิบัติงานไดสะดวก 
4) กรณีมีเหตุผลจําเปนพิเศษ เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีใหพิจารณาตามความ

เหมาะสมเปนกรณีๆ ไป โดยมหาวิทยาลัยไดจัดท่ีพักชั่วคราวสําหรับพนักงานไว จํานวน 16 หอง สําหรับ
พนักงานท่ีไมไดรับการจัดสรรท่ีพักแตจําเปนตองปฏิบัติงานลวงเวลาและไมสามารถเดินทางกลับท่ีพัก
ตนเองไดสะดวก  

ประเภทของที่พกัประเภทของที่พกัประเภทของที่พกัประเภทของที่พกั    
1) หองชุดบุคลากรโสด สําหรับพนักงานโสด  
2) หองชุดบุคลากรครอบครัว สําหรับพนักงานท่ีมีคูสมรส 
3) บาน สําหรับพนักงานท่ีมีคูสมรสและมีบุตร  

ระยะเวลาในการพกัระยะเวลาในการพกัระยะเวลาในการพกัระยะเวลาในการพกั    
บุคลากรท่ีไดรับการจัดสรรท่ีพัก พักอาศัยได 6 ป ท้ังนี้เพ่ือสนับสนุนใหพนักงานมี

บานพักอาศัยเปนของตนเอง กรณีท่ีครบกําหนดแลวยังไมพรอมท่ีจะยายออกตองจายคาบํารุงท่ีพัก ดังนี้ 
1) หองชุดบุคลากรโสด เดือนละ 700 บาท 
2) หองชุดบุคลากรครอบครัว เดือนละ 1,300 บาท 
3) บานพัก เดือนละ 2,700 บาท    

 

โครงการเคหะสงเคราะหโครงการเคหะสงเคราะหโครงการเคหะสงเคราะหโครงการเคหะสงเคราะห    
  มหาวิทยาลัยไดทําขอตกลงกับธนาคารอาคารสงเคราะห ในการใหสิทธิพนักงานของมหาวิทยาลัย
กูเงินเพ่ือซ้ือท่ีอยูอาศัยหรือขยายตอเติม ซอมแซมอาคาร ไถถอนจํานอง หรือชําระหนี้เกี่ยวพันกับท่ีอยู
อาศัย โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

1) วงเงินกูรอยละ 100 ของราคาประเมิน 
2) ดอกเบ้ียเงินกูในอัตรารายยอยระยะยาวประเภทลอยตัวลบ 1.00 ตอป 

3) หักคาผอนชําระผานบัญชีเงินเดือน 
    
    

                                                        
18 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยที่พักบุคลากร พ.ศ. 2540 
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ประกันภัยอุบัติเหตุประกันภัยอุบัติเหตุประกันภัยอุบัติเหตุประกันภัยอุบัติเหต ุ
มหาวิทยาลัยไดทําประกันภัยอุบัติเหตุใหกับพนักงานและลูกจางทุกคน โดยผูเอาประกันภัยจะ

ไดรับความคุมครอง ดังนี้ 
          1) คุมครองกรณีเสียชีวิตเนื่องจากอุบัติเหตุท่ัวโลกในวงเงิน 300,000 บาท 

    2) คุมครองกรณีทุพพลภาพถาวรเนื่องจากอุบัติเหตุในวงเงิน 300,000 บาท 
    3) คุมครองกรณีเสียชีวิตเนื่องจากโรคภัยอื่นนอกเหนือจากอุบัติเหตุ ในวงเงิน 20,000 บาท 
    4) คารักษาพยาบาลอันเนื่องมาจากอุบัติเหตุ 30,000 บาทตอการเกิดอุบัติเหตุหนึ่งครั้ง 

  

สมาชิกศูนยกีฬาและสุขภาพสมาชิกศูนยกีฬาและสุขภาพสมาชิกศูนยกีฬาและสุขภาพสมาชิกศูนยกีฬาและสุขภาพ    
 มหาวิทยาลัยชําระคาสมาชิกศูนยกีฬาและสุขภาพใหกับพนักงานและลูกจางทุกคน ในอัตราคนละ 
300 บาทตอป โดยบุคลากรสามารถใชบริการของศูนยกีฬาและสุขภาพไดตามเง่ือนไขท่ีกําหนด 
 

เเเเงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอรงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอรงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอรงินยืมเพื่อซื้อคอมพิวเตอร19191919    
 มหาวิทยาลัยสนับสนุนการเสริมทักษะและความรอบรูเกี่ยวกับเทคโนโลยีท่ีทันสมัยใหกับพนักงาน 
ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางย่ิงตอการเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานในหนาท่ี โดยมีหลักการ ดังนี้ 
          1) การยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือคอมพิวเตอร ใหยืมไดตามจํานวนท่ีจายจริงแตไมเกินคนละ 70,000 บาท 
โดยไมมีดอกเบ้ีย     

   2) การคืนเงินยืมจะจายคืนท้ังหมดครั้งเดียวหรือทยอยจายคืนเปนงวดก็ได โดยหักจาก
เงินเดือนภายใน 36 เดือน 
 

ชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงานชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงานชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงานชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงาน20202020    
มหาวิทยาลัยจัดใหมีชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงาน ดังนี้    

         1) ชุดปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการ สําหรับนักวิทยาศาสตรและพนักงานวิทยาศาสตร 
    2) ชุดปฏิบัติงานในโรงฝกงานวิศวกรรมและชางเทคนิค สําหรับวิศวกร นักวิทยาศาสตร(ฟสิกส) 

และนายชางเทคนิค 
โดยมหาวิทยาลัยจัดหารานตัดชุด พรอมจายคาชุดใหปละ 2 ชุดตอคน หากชํารุดหรือ

เสียหายจากการปฏิบัติงานตัดเพ่ิมใหแตรวมแลวไมเกิน 3 ชุดตอป 
     3) ใหนับเวลาต้ังแตวันท่ีรับชุดครบ 1 ป จึงจะมีสิทธิตัดชุดใหมได และกรณีท่ีลาออกหรือพน
สภาพการเปนพนักงานกอนครบ 1 ป พนักงานท่ีใชสิทธิไปแลวตองจายคาชุดคืนใหแกมหาวิทยาลัยตาม
อัตราสวนระยะเวลาท่ีเหลือท่ีตองปฏิบัติงานครบ 1 ป 
     4) รูปแบบชุดปฏิบัติงาน เปนไปตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

                                                        

19
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการกูยืมเงินเพ่ือซื้อเคร่ืองคอมพิวเตอร พ.ศ. 2539  

20
 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ เร่ืองกําหนดชุดปฏิบัติงานสําหรับพนักงาน พ.ศ. 2541  
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เเเเครื่องแตงกายในงานพิธีครื่องแตงกายในงานพิธีครื่องแตงกายในงานพิธีครื่องแตงกายในงานพิธี21212121        
มหาวิทยาลัยกําหนดใหมีเครื่องแตงกายในงานพิธี เพ่ือใชสําหรับการแตงกายในงานพิธีหรือตาม

คําส่ังมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีรูปแบบเครื่องแตงกายเปนชุดสูทสีกรมทา เส้ือตัวในเปนเส้ือเชิ้ตแขนยาวสีขาว 
ผูกเนคไทสีแสด โดยมหาวิทยาลัยจะจัดหาเนคไทปกตรามหาวิทยาลัย กระดุมตรามหาวิทยาลัย ผาสี
กรมทาและรานตัดเครื่องแตงกาย พรอมจายคาเครื่องแตงกายในงานพิธีใหกอนคนละไมเกิน 3 ชุด และ
ใหพนักงานผอนชําระเปนรายเดือนภายใน 12 เดือน โดยไมมีดอกเบ้ีย 
    
เครื่องแตงกายชุดผาไทยเครื่องแตงกายชุดผาไทยเครื่องแตงกายชุดผาไทยเครื่องแตงกายชุดผาไทย        
 มหาวิทยาลัยกําหนดใหใชผายกเมืองนคร ลายคดกริช เปนเครื่องแตงกายของพนักงานในการเขา
รวมงานพิธีการตางๆ ของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก นอกเหนือจากชุดพิธีการ โดยใชในโอกาส
ท่ีหนวยงานเจาภาพกําหนดใหแตงกายชุดผาไทย  

รูปแบบเครื่องแตงกายรูปแบบเครื่องแตงกายรูปแบบเครื่องแตงกายรูปแบบเครื่องแตงกาย    
1) พนักงานชาย 

แบบเส้ือ กําหนดเปนแบบซาฟารี 
แบบกางเกง  กําหนดเปนทรงสุภาพ สีดํา/สีกรมทา/สีครีม 

     2) พนักงานหญิง 
แบบเส้ือ กําหนดเปนแบบซาฟารีหรือแบบอื่นๆ โดยมีเง่ือนไขการตัดเย็บตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

      - แบบคอเส้ือ กําหนดเปนคอมีปก เชน คอเชิ้ต คอฮาวาย คอจีนหรือคอปน  
    - แบบแขนเส้ือ กําหนดเปนเส้ือแขนส้ันหรือแขนสามสวน 
    - แบบกระดุม(ถามี) กําหนดเปนกระดุมปมหรือกระดุมสีสุภาพ 
แบบกระโปรง กําหนดใหเปนกระโปรงสุภาพ ความยาวอยางนอยระดับเขา ใชผาชิ้น

เดียวกับเส้ือ หรือ ใชผาสีพ้ืนมวงตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด หรือสีดํา/สีกรมทา/สีครีม 
เงื่อนไขการตัดเย็บเงื่อนไขการตัดเย็บเงื่อนไขการตัดเย็บเงื่อนไขการตัดเย็บ    
    1) เส้ือและกระโปรง จะตองตัดเย็บดวยผาท่ีกําหนดท้ังหมด ไมมีผาอื่นประกอบ 
    2) มหาวิทยาลัยจัดหารานตัดเย็บใหหรือพนักงานจัดหารานเองก็ได  
    3) มหาวิทยาลัยจะจายเงินทดรองคาผาและใหพนักงานยืมเงินสดคาตัดเย็บไปกอน โดย

พนักงานชายใหยืมคาตัดเย็บคนละ 1,000 บาท และพนักงานหญิงคนละ 1,500 บาท  
    4) ใหพนักงานผอนชําระภายใน 10 เดือน โดยไมมีดอกเบ้ีย           
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รถรับรถรับรถรับรถรับ----สงสงสงสง    
 1111. . . . รถรับรถรับรถรับรถรับ----สงพนักงานสงพนักงานสงพนักงานสงพนักงาน    
    มหาวิทยาลัยจัดบริการรถรับ-สงพนักงานท่ีอยูภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยออก
คาใชจายสวนหนึ่งและพนักงานออกคาใชจายสวนหนึ่ง ซ่ึงไดจัดบริการ จํานวน 2 สาย คือ 
  1) สาย มวล.- อ.เมือง รถบัส จํานวน 2 คัน เก็บคาบริการจากพนักงาน ดังนี้  

    - พนักงานท่ีใชบริการประจําคนละ 200 บาท/เดือน       
    - พนักงานท่ีใชบริการไมประจํา (ใชบริการวันจันทรและวันศุกร) คนละ 100 บาท/เดือน    

         2) สาย มวล.- อ.สิชล รถมินิบัส จํานวน 1 คัน เก็บคาบริการคนละ 500 บาท/เดือน  
      2222. . . . รถรับรถรับรถรับรถรับ----สงบุตรพนักงานสงบุตรพนักงานสงบุตรพนักงานสงบุตรพนักงาน  

มหาวิทยาลัยจัดบริการรถรับ-สงบุตรพนักงาน 2 สาย คือ สายอําเภอเมืองและสาย
อําเภอทาศาลา โดยพนักงานท่ีใชบริการรวมกันจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงและคาลวงเวลาพนักงานขับรถ  
ตามจํานวนท่ีเกิดข้ึนจริง         
    
เงนิชวยเหลือชดใชทนุและหรอืเบีย้ปรบัเงนิชวยเหลือชดใชทนุและหรอืเบีย้ปรบัเงนิชวยเหลือชดใชทนุและหรอืเบีย้ปรบัเงนิชวยเหลือชดใชทนุและหรอืเบีย้ปรบั22222222    

มหาวิทยาลัยจะพิจารณาอนุมัติใหกูยืมเงินหรือรับเงินชวยเหลือจากมหาวิทยาลัยเพ่ือนําไปชดใช
ทุนและหรือเบ้ียปรับแกสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ ตามความจําเปนและเหมาะสมเปนกรณีไป โดยมี
หลักเกณฑดังนี้ 

    1) กูยืมเงินชวยเหลือจากมหาวิทยาลัย โดยผอนชําระคืนเปนรายเดือน ไมตํ่ากวารอยละ 25 
ของเงินเดือน เปนเวลาไมเกิน 15 ป โดยไมเสียดอกเบ้ีย 

    2) รับเงินชวยเหลือจากมหาวิทยาลัย โดยตองปฏิบัติงานเปนเวลา 2 เทาของเวลาท่ีเหลือซ่ึง
ตองชดใชใหกับตนสังกัดเดิม 
 

คาทําขวัคาทําขวัคาทําขวัคาทําขวัญและคาทาํศพญและคาทาํศพญและคาทาํศพญและคาทาํศพ23232323    
1. พนักงานเสียชีวิตอันมิใชเนื่องจากปฏิบัติงานตามหนาท่ี มหาวิทยาลัยจายเงินคาทําศพ จํานวน 

3 เทาของเงินเดือน โดยรวมเงินเพ่ิมประจําตําแหนงหรือเงินสําหรับตําแหนงดวย 
2. พนักงานเสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี มหาวิทยาลัยจายเงินคาทําขวัญและเงินคาทํา

ศพเปนเงินกอนใหแกทายาทตามอัตราท่ีคณะกรรมการกําหนด 
3. พนักงานท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยจนพิการถึงสูญเสียอวัยวะสวนใดสวนหนึ่งไปเพราะเหตุ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี แตยังสามารถปฏิบัติงานตอไปได 
ไดรับเงินคาทําขวัญ ดังนี้ 
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 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานและปฏบัิติการวิจัย พ.ศ. 2545 

23
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อวัยวะที่สูญเสีย คาทําขวัญที่ไดรับ (จํานวนเทาของคาจาง) 

แขนขาดขางหน่ึง 24.5 เทา 
ขาขาดขางหน่ึง    22.5 เทา 
มือขาดขางหน่ึง   18.5 เทา 
เทาขาดขางหน่ึง   15 เทา 
ตาบอดขางหน่ึง   11.5 เทา 
หูหนวกทั้งสองขาง 9 เทา 
หูหนวกขางหน่ึง   4.5 เทา 
น้ิวหัวแมมือขาดน้ิวหน่ึง 4.5 เทา 
น้ิวชี้ขาดน้ิวหน่ึง   3.5 เทา 
น้ิวกลางขาดน้ิวหน่ึง 3 เทา 
น้ิวนางขาดน้ิวหน่ึง 2.5 เทา 
น้ิวกอยขาดน้ิวหน่ึง 1 เทา 
น้ิวหัวแมเทาขาดน้ิวหน่ึง 3 เทา 
น้ิวเทาขาดน้ิวหน่ึง 1 เทา 
สูญเสียอวัยวะสืบพันธุหรือความสามารถสืบพันธ 25 เทา 
อวัยวะอ่ืนๆนอกเหนือจากน้ี ใหคณะกรรมการเปนผูพิจารณา 

  
 4. พนักงานท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวยจนพิการถึงสูญเสียอวัยวะสวนใดสวนหนึ่งไปเพราะเหตุ

ปฏิบัติงานในหนาท่ี จนทุพพลภาพไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีก มหาวิทยาลัยจะจายเงินคาทําขวัญเปน
เงินกอน ตามอัตราท่ีคณะกรรมการกําหนด  
 

เงินชดเชยเงินชดเชยเงินชดเชยเงินชดเชย24242424    
มหาวิทยาลัยจายเงินชดเชย กรณีใหพนักงานและลูกจางออกจากงาน หรือเลิกจางในกรณีดังนี้ 
    1) ใหออกจากงานเพราะเหตุเจ็บปวย 

          2) ยุบเลิกตําแหนง 
          3) เลิกจางกอนครบอายุสัญญาโดยไมมีความผิด 

หลักเกณฑการจายเงินชดเชย  
ระยะเวลาปฏิบัติงาน เงินชดเชยท่ีไดรับ (จํานวนเทาของคาจาง) 

ครบ 120 วัน แตไมเกิน 1 ป 1 เทา 
เกิน 1 ป แตไมเกิน 3 ป 3 เทา 
เกิน 3 ป แตไมเกิน 6 ป 6 เทา 
เกิน 6 ป แตไมเกิน 10 ป 8 เทา 

เกิน 10 ป 10 เทา 

                                                        

24
 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ วาดวยการจายเงินชดเชย พ.ศ. 2543 
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กอกอกอกองทุนเกษียณอายุงทุนเกษียณอายุงทุนเกษียณอายุงทุนเกษียณอายุ    
มหาวิทยาลัยสงเสริมการออมใหกับพนักงานเพ่ิมเติมโดยการจัดทําประกันภัยกลุมแบบสะสม

ทรัพย อายุครบ 60 ป เพ่ือเปนกองทุนยามเกษียณอายุ โดยบริษัท เอไอเอ จํากัด เปนผูรับประกันภัย 
พนักงานสามารถเข าร วมโครงการไดตามความสมัครใจ และเ ลือกแผนการออมได ต้ั งแต 
100,200,300,.....3,000 บาทตอเดือน โดยหักเบ้ียประกันภัยผานบัญชีเงินเดือน เปดรับสมัครปละหนึ่ง
ครั้ง ประมาณเดือนกรกฎาคม ถึงสิงหาคมของทุกป พนักงานท่ีเขารวมกองทุนฯ จะไดรับผลประโยชน 
ดังนี้ 

    1) รับเงินกอนเม่ือเกษียณอายุหรือลาออกจากงาน ตามวงเงินท่ีสมัคร 
    2) คุมครองการเสียชีวิตจากอุบัติเหตุในวงเงิน 100,000 บาท สําหรับอุบัติเหตุท่ัวไป หรือ  
       200,000 บาท สําหรับอุบัติเหตุสาธารณะ 
    3) คุมครองกรณีทุพพลภาพเนื่องจากอุบัติเหตุในวงเงิน 100,000 บาท 

           4) คุมครองการสูญเสียอวัยวะ เชน แขน ขา หรือ ตา 
    5) ชดเชยรายไดกรณีเขารับการรักษาพยาบาลเปนผูปวยในวันละ 500 บาท 

 

ฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา25252525            
การเปนสมาชิก ช.พ.ค.(การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา) และ 

ช.พ.ส.(การฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนสมาชิกครูและบุคลากรทางการศึกษาในกรณีคูสมรสถึงแก
กรรม) มีจุดมุงหมายเพ่ือเปนการกุศลและมีวัตถุประสงคเพ่ือใหสมาชิกไดสงเคราะหซ่ึงกันและกันในการ
จัดการศพและสงเคราะหครอบครัวสมาชิก ปจจุบันเปนฌาปนกิจสงเคราะหท่ีใหญท่ีสุดในประเทศไทย 
เปนสวัสดิการท่ีครูและบุคลากรทางการศึกษาสวนใหญใหความสนใจ และในปจจุบันมีผูสมัครเขาเปน
สมาชิกแลวเกือบ 1,000,000 คน  

การจัดต้ัง ช.พ.ค.-ช.พ.ส. อยูในความรับผิดชอบของสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการ
และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา(สกสค.) ซ่ึงมีฐานะเปนนิ ติ บุคคลในกํากับของ
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีจัดต้ังข้ึนตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ทํา
หนาท่ีบริหารงาน สกสค. ซ่ึงปฏิบัติภารกิจในสวนท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานสวัสดิการ สวัสดิภาพ สิทธิ
ประโยชนเกื้อกูลอื่น และความม่ันคงของผูประกอบการวิชาชีพทางการศึกษา และผูปฏิบัติงานดาน
การศึกษา 
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 (1) ระเบียบคุรุสภา วาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนคุรุสภา พ.ศ. 2540 

   (2) ระเบียบคุรุสภา วาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหชวยเพ่ือนคุรุสภาในกรณีคูสมรสถึงแกกรรม พ.ศ. 2541 
   (3) ประกาศคณะกรรมการ พ.พ.ค. เร่ืองคุณสมบัติของผูมีสิทธสิมัครเปนสมาชิก ช.พ.ค. พ.ศ. 2546 
   (4) ประกาศคณะกรรมการ ช.พ.ค. เร่ืองคุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครเปนสมาชิก ช.พ.ส. พ.ศ. 2546 
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สมาชิก ชสมาชิก ชสมาชิก ชสมาชิก ช....พพพพ....คคคค. . . .     
คุณสมบัติของผูที่จะสมัครคุณสมบัติของผูที่จะสมัครคุณสมบัติของผูที่จะสมัครคุณสมบัติของผูที่จะสมัคร    

1. เปนพนักงาน ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราวของมหาวิทยาลัย 
2. มีอายุไมเกิน 35 ปบริบูรณนับถึงวันย่ืนใบสมัครท่ีสํานักงาน สกสค. สําหรับพนักงาน

ใหมท่ีเริ่มปฏิบัติงานในหนวยงานแตมีอายุเกินตามท่ีระเบียบฯ กําหนด ใหสมัครเปนสมาชิกไดภายในเวลา 
1 ป นับจากวันเริ่มปฏิบัติงานใหม 
 ขั้นตอนการสมัครขั้นตอนการสมัครขั้นตอนการสมัครขั้นตอนการสมัคร    

1. กรอกใบสมัครสมาชิก ช.พ.ค. โดยขอรับใบสมัครไดท่ีสวนการเจาหนาท่ี หรือ    
ดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี http://dp.wu.ac.th 

2. ย่ืนใบสมัครไดดังนี้  
2.1 กรณีย่ืนใบสมัครดวยตัวเอง ย่ืนท่ีสํานักงาน สกสค.จังหวัดนครศรีธรรมราช  

ไดทุกวันทําการ  
2.2 กรณีย่ืนใบสมัครผานสวนการเจาหนาท่ี เจาหนาท่ีงานสวัสดิการ จะนําสงใบ

สมัครใหสํานักงาน สกสค. ทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
เอกสารประกอบการสมัครเอกสารประกอบการสมัครเอกสารประกอบการสมัครเอกสารประกอบการสมัคร    

1. ใบสมัครท่ีกรอกรายละเอียดครบถวนแลว 
2. ใบรับรองแพทยตามแบบท่ีกําหนด จํานวน 1 ฉบับ ออกใหไมเกิน 15 วันนับจาก

วันท่ีแพทยรับรองถึงวันย่ืนใบสมัครท่ีสํานักงาน สกสค. จังหวัด 
3. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 2 ฉบับ 
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
5. สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
6. สําเนาทะเบียนสมรส (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 
7. หนังสือรับรองเงินเดือน จํานวน 1 ฉบับ 
8. หลักฐานการเปล่ียนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 

อัตราคาสมัครอัตราคาสมัครอัตราคาสมัครอัตราคาสมัคร    
 คาสมัคร 50 บาท และเงินสงเคราะหลวงหนา 1,000 บาท หากผูสมัครขาดคุณสมบัติ 

สํานักงาน สกสค. จะคืนเงินสงเคราะหลวงหนาให สําหรับคาสมัครจะไมจายคืน 
การการการการจายจายจายจายเงินสงเคราะหเงินสงเคราะหเงินสงเคราะหเงินสงเคราะห    
 เม่ือเปนสมาชิกเรียบรอยแลว มหาวิทยาลัยจะหักเงินสงเคราะหจากบัญชีเงินเดือนของ

พนักงาน ตามจํานวนท่ีสํานักงาน สกสค.แจง กรณีท่ีพนักงานลาออกหรือเกษียณอายุการทํางาน 
สามารถชําระเงินเองโดยตัดบัญชีธนาคาร หรือชําระกับสํานักงาน สกสค.จังหวัด โดยคิดตามจํานวนเงิน
สงเคราะหรายศพ ๆ ละ 1 บาท ท้ังนี้ในรอบปท่ีผานมาอัตราเงินสงเคราะหเฉล่ียเดือนละ 383 บาท 

ผลประโยชนที่จะไดรับผลประโยชนที่จะไดรับผลประโยชนที่จะไดรับผลประโยชนที่จะไดรับ    
1. กรณีสมาชิกถึงแกกรรม ทายาทจะไดรับเงินสงเคราะหประมาณ 620,000 บาท 
2. สวัสดิการสําหรับสมาชิกตามท่ีสํานักงาน สกสค.กําหนด เชน สวัสดิการซ้ือสินคาใน

อัตราดอกเบ้ียตํ่า, สวัสดิการเงินกู ฯลฯ 
 
 

http://dp.wu.ac.th/
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สมาชิก สมาชิก สมาชิก สมาชิก ชชชช....พพพพ....สสสส. . . .     
คุณสมบติของผูที่จะสมัครคุณสมบติของผูที่จะสมัครคุณสมบติของผูที่จะสมัครคุณสมบติของผูที่จะสมัคร    

เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมายของพนักงานหรือลูกจางของมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนการสมัครขั้นตอนการสมัครขั้นตอนการสมัครขั้นตอนการสมัคร    

1. กรอกใบสมัครสมาชิก ช.พ.ส. โดยขอรับใบสมัครไดท่ีสวนการเจาหนาท่ี หรือ    
ดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี http://dp.wu.ac.th 

2.  ย่ืนใบสมัครไดดังนี้  
2.1 กรณีย่ืนใบสมัครดวยตัวเอง ย่ืนท่ีสํานักงาน สกสค.จังหวัดนครศรีธรรมราช  

ไดทุกวันทําการ  
2.2 กรณีย่ืนใบสมัครผานสวนการเจาหนาท่ี เจาหนาท่ีงานสวัสดิการจะนําสงใบ

สมัครใหสํานักงาน สกสค. ทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
เอกสารประกอบการสมัครเอกสารประกอบการสมัครเอกสารประกอบการสมัครเอกสารประกอบการสมัคร    

1. ใบสมัครท่ีกรอกรายละเอียดครบถวนแลว 
2. ใบรับรองแพทยตามแบบท่ีกําหนด จํานวน 1 ฉบับ ออกใหไมเกิน 15 วันนับจาก

วันท่ีแพทยรับรองถึงวันย่ืนใบสมัครท่ีสํานักงาน สกสค. จังหวัด 
3. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 2 ฉบับ 
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 
5. สําเนาทะเบียนสมรส และทะเบียนสมรสฉบับจริงและทะเบียนสมรสฉบับจริงและทะเบียนสมรสฉบับจริงและทะเบียนสมรสฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ 
6. หลักฐานการเปล่ียนชื่อตัว-ชื่อสกุล (ถามี) จํานวน 1 ฉบับ 
7. สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (ของพนักงาน) จํานวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือรับรองเงินเดือน (ของพนักงาน) จํานวน 1 ฉบับ 

อัตราคาสมัครอัตราคาสมัครอัตราคาสมัครอัตราคาสมัคร    
 คาสมัคร 50 บาท และเงินสงเคราะหลวงหนา 600 บาท หากผูสมัครขาดคุณสมบัติ 

สํานักงาน สกสค. จะคืนเงินสงเคราะหลวงหนาให สําหรับคาสมัครจะไมจายคืน 
การการการการจายจายจายจายเงินสงเคราะหเงินสงเคราะหเงินสงเคราะหเงินสงเคราะห    
 เม่ือเปนสมาชิกเรียบรอยแลว มหาวิทยาลัยจะหักเงินสงเคราะหจากบัญชีเงินเดือนของ

พนักงาน ตามจํานวนท่ีสํานักงาน สกสค.แจง กรณีท่ีพนักงานลาออกหรือเกษียณอายุการทํางาน 
สามารถชําระเงินเองโดยตัดบัญชีธนาคาร หรือชําระกับสํานักงาน สกสค. จังหวัด โดยคิดตามจํานวนจาก
เงินสงเคราะหรายศพ ๆ ละ 1 บาท ท้ังนี้ในรอบปท่ีผานมาอัตราเงินสงเคราะหเฉล่ียเดือนละ 186 บาท 

ผลประโยชนที่จะไดรับผลประโยชนที่จะไดรับผลประโยชนที่จะไดรับผลประโยชนที่จะไดรับ    
1. กรณีสมาชิกถึงแกกรรม ทายาทจะไดรับเงินสงเคราะหประมาณ 320,000 บาท 
2.  สวัสดิการสําหรับสมาชิกตามท่ีสํานักงาน สกสค.กําหนด เชน สวัสดิการซ้ือสินคาใน

อัตราดอกเบ้ียตํ่า, สวัสดิการเงินกูสําหรับสมาชิก ฯลฯ  
 

http://dp.wu.ac.th/
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สโมสรวลัยลักษณสโมสรวลัยลักษณสโมสรวลัยลักษณสโมสรวลัยลักษณ    
มหาวิทยาลัยจัดใหมีสโมสรวลัยลักษณ เพ่ือสงเสริมใหเกิดความสามัคคีระหวางบุคลากร เปน

ศูนยกลางในการสงเสริมและแลกเปล่ียนเรียนรูความคิดเห็นทางวิชาการและวิชาชีพ ใหบริการดาน
นันทนาการ สงเสริมสวัสดิการและมิตรภาพระหวางมหาวิทยาลัยกับสถาบันหรือหนวยงานอื่น และเผยแพร
ชื่อเสียง เกียรติคุณดานตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
     ประเภทของสมาชิกประเภทของสมาชิกประเภทของสมาชิกประเภทของสมาชิก    

    1) สมาชิกสามัญ ไดแก พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยทุกคน โดยตองเสียคาบํารุง
สโมสรปละ 200 บาท 
          2) สมาชิกกิตติมศักดิ์ ไดแก บุคคลท่ีไดรับเชิญเปนสมาชิกกิตติมศักดิ์ ไมตองเสียคาบํารุงสโมสร  

    
สิทธิประโยชนของการเปนสมาชิกสิทธิประโยชนของการเปนสมาชิกสิทธิประโยชนของการเปนสมาชิกสิทธิประโยชนของการเปนสมาชิก    
    1) ลงคะแนนเสียงเลือกต้ังหรือรับเลือกต้ังเปนกรรมการสโมสร 
    2) เขารวมกิจกรรมตางๆ ท่ีสโมสรจัดข้ึน เชน กีฬาสี, งานเล้ียงปใหม, กีฬาบุคลากร สกอ., 

จัดงานมุทิตาจิตสําหรับพนักงานเกษียณอายุ ฯลฯ  
          3) กรณีสมาชิกเขารับการรักษาพยาบาลเปนผูปวยใน สโมสรฯ จัดของเย่ียมไขในวงเงิน 300 บาท 
         4) กรณีถึงแกกรรม 
           4.1 มอบเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศพ ดังนี้  

                - สมาชิก รายละ 5,000 บาท 
    - ญาติ (บิดา มารดา คูสมรสและบุตร) รายละ 2,000 บาท 

           4.2 จัดซ้ือพวงหรีดหรือเครื่องสักการะศพในวงเงิน 800 บาท  
           4.3 สนับสนุนคาใชจายเกี่ยวกับยานพาหนะ ดังนี้ 
                    - ภายใน 14 จังหวัดภาคใต ตามจํานวนที่จายจริง แตไมเกิน 1,000 บาท 

             - นอกเหนือจาก 14 จังหวัดภาคใต ตามจํานวนท่ีจายจริง แตไมเกิน 2,000 บาท 
      5) ใหเงินอุดหนุนการจัดกิจกรรมของชมรมตางๆ ชมรมละ 10,000 บาทตอป 

 

เครือ่งราชอิสรยิาภรณเครือ่งราชอิสรยิาภรณเครือ่งราชอิสรยิาภรณเครือ่งราชอิสรยิาภรณ    
พนักงานท่ีปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเปนประโยชนตอประเทศชาติ จะมีสิทธิขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทาน    
เครื่องราชยอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติย่ิงมงกุฎไทย  
พ.ศ.2536 และพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญ  
ย่ิงดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.2538 
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ศูนยพัฒนาเด็กปฐมวัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ     ศูนยพัฒนาเด็กปฐมวัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ     ศูนยพัฒนาเด็กปฐมวัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ     ศูนยพัฒนาเด็กปฐมวัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ         
ศูนยพัฒนาเด็กปฐมวัยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ รับดูแลเด็กประเภทไป-กลับ ต้ังแตอายุ 2 

เดือนถึง 5 ป ระหวางเวลา 07.30-17.30 น. ทุกวันทําการ โดยชําระคาบริการไมรวมคานมในอัตราดังนี้ 
1. คาบริการรายวัน 
     1.1 เด็กอายุ 1 ปข้ึนไป วันละ 150 บาท 
     1.2 เด็กอายุต่ํากวา 1 ป วันละ 200 บาท 
2. คาบริการรายเดือน 
     2.1 สําหรับบุตรของพนักงาน  
         - เด็กอายุ 1 ปข้ึนไป เดือนละ 2,200 บาท 
         - เด็กอายุต่ํากวา 1 ป เดือนละ 2,700 บาท 
     2.2 สําหรับบุตรของบุคคลท่ัวไป  
         - เด็กอายุ 1 ปข้ึนไป เดือนละ 2,700 บาท 
         - เด็กอายุต่ํากวา 1 ป เดือนละ 3,200 บาท       

 

สหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ    
พนักงานและลูกจางของมหาวิทยาลัยทุกคนสมัครเปนสมาชิกสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย 

วลัยลักษณไดตามความสมัครใจ โดยสหกรณออมทรัพยฯ มีการดําเนินการเพ่ือสงเสริมผลประโยชนทาง
เศรษฐกิจและสังคมของบรรดาสมาชิก ดวยวิธีชวยตนเองและชวยเหลือซ่ึงกันและกันตามหลักการสหกรณ 
โดยรวมกันดําเนินธุรกิจเพ่ือสงเสริมการออมใหกับสมาชิก และชวยเหลือสมาชิกท่ีมีปญหาทางดานการเงิน 
ในอัตราดอกเบ้ียท่ีเหมาะสม สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี สํานักงานสหกรณออมทรัพยมหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ จํากัด โทร. 3171, 3172 
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บทที ่บทที ่บทที ่บทที ่9999    
หลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพฒันาบคุลากรหลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพฒันาบคุลากรหลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพฒันาบคุลากรหลกัเกณฑและขอกาํหนดในการพฒันาบคุลากร    

 
หลักเกณฑและขอกําหนดในการพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 
 

1. มหาวิทยาลัยกําหนดใหการพัฒนาบุคลากรเปนหนาท่ีของบุคคล 3 ฝาย คือ 
 1.1 หนาท่ีของมหาวิทยาลัยท่ีจะตองพัฒนาความรู ความสามารถของพนักงานใหมีศักยภาพและ 

ความสามารถ (Competency) ท่ีเหมาะสมกับตําแหนง 
 1.2 หนาท่ีของผูบังคับบัญชาทุกคนท่ีจะตองใหการสนับสนุนพัฒนาผูใตบังคับบัญชาอยางเปนธรรม 

และท่ัวถึง สงเสริมใหพนักงานมีการพัฒนาตนเองเพ่ือปรับปรุงคุณภาพงาน ตลอดจนสราง 
จิตสํานึกในความรับผิดชอบตอผูใชบริการ องคกรและสังคม 

 1.3 เปนหนาท่ีของตัวพนักงานท่ีจะตองเรียนรูเพ่ือพัฒนาตนเอง รวมทั้งจะตองเขารับการพัฒนา 
ตามหลักสูตรท่ีมหาวิทยาลัยจัดข้ึนในแตละปตามท่ีระบุรายชื่อหรือกลุมเปาหมายไว 

 
2. มหาวิทยาลัยมีนโยบายท่ีจะพัฒนาบุคลากรทุกระดับ โดยทําการพัฒนาอยางตอเนื่องและเหมาะสม 
โดยพนักงานแตละคนควรท่ีจะเขารับการพัฒนาอยางนอย 3 หลักสูตรตอป (นับรวมหลักสูตรท้ังภายใน
และภายนอก) 
 
3. พนักงานท่ีจะตองเขารับการพัฒนาศักยภาพ มีหนาท่ีตองเขารับการพัฒนาเต็มเวลาท่ีกําหนดไว       
ในแตละหลักสูตร เวนแตมีเหตุจําเปน เชน ปวย มีธุระจําเปนท่ีไมสามารถหลีกเล่ียงได ซ่ึงจะตองแจงให
หนวยพัฒนาองคกรทราบลวงหนาหรือวันแรกท่ีเขามาปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยสําเนาใบลาหรือบันทึกผาน
ผูบังคับบัญชา 
 
4. การขออนุมัติงบประมาณของพนักงานเพ่ือไปพัฒนาศักยภาพในการทํางาน (Competency) โดย
หนวยงานภายนอก ผูบังคับบัญชาสามารถใชหลักเกณฑในการพิจารณา ดังนี้ 
 4.1 พิจารณาอนุมัติตามหลักสูตร/เรื่อง/โครงการ ท่ีไดระบุไวในแผนพัฒนาบุคลากรของพนักงาน  

(Individual Development Plan) ประจําปงบประมาณ 
 4.2 หลักสูตร/เรื่อง/โครงการ ท่ีพนักงานขออนุมัติจะตองไมอยูในแผนงาน/โครงการท่ีหนวย 

พัฒนาองคกรหรือหนวยงานอื่นๆภายในมหาวิทยาลัยไดกําหนดจัดข้ึนในแตละปงบประมาณ 
 4.3 พนักงานมีโอกาสไดรับการอนุมัติไปพัฒนาศักยภาพซ่ึงจัดโดยหนวยงานภายนอกไดไมเกิน  

1 เรื่อง/คน/ป หรือถาพนักงานมีความจําเปนตองไดรับการพัฒนาเกินกวา 1 เรื่องหรือ 1 
หลักสูตรตอป ใหข้ึนอยูกับดุลยพินิจของผูบังคับบัญชา โดยคํานึงถึงความจําเปนเรงดวนใน
การพัฒนาและจํานวนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรเปนหลัก 
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4.4 พนักงานคนใดไดรับการอนุมัติใหไปพัฒนาศักยภาพท่ีจัดโดยหนวยงานภายนอกแลว เม่ือ 
กลับมาจะตองเขียนรายงานเพ่ือนํามาลงใน Webbord ของ WU Knowledge Management 
เพ่ือนําความรูท่ีไดรับเผยแพรใหบุคคลอื่นๆ ไดรับทราบดวย ซ่ึงจะตองสรุปเปนไฟลขอมูลสง
ใหหนวยพัฒนาองคกร ภายใน 10 วัน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) หัวขอ/หลักสูตร 
2) เนื้อหา 
3) ความรูท่ีจะนํามาประยุกตใชในการทํางาน หรือความรูท่ีสามารถใชแกปญหา

ท่ีเกิดข้ึนจากการทํางาน 
4) ส่ิงท่ีพนักงานจะนําความรูมาพัฒนาการทํางานหรือดําเนินการตอไป 
5) ในกรณีท่ีจัดใหมีการไปทัศนศึกษาดูงานตามหนวยงานหรือสถาบันตางๆ ให

ปฏิบัติเชนเดียวกับขอ 4) แตไมตองสงรายงานทุกคน (1 คณะสงรายงาน
เปนไฟลขอมูล 1 ฉบับ) 

 
5. การอนุมัติใหพนักงานเขารับการพัฒนาในหลักสูตรใดๆ ก็ตามจะตองคํานึงถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับ
และเนื้อหาหลักสูตรนั้นจะตองมีความเกี่ยวของโดยตรงกับภาระงานท่ีพนักงานรับผิดชอบเปนหลัก 
 
6. กรณีท่ีหนวยงานไดปฏิบัติถูกตองตามวัตถุประสงคของการใชงบประมาณในแตละหมวดกิจกรรมและ
ในขณะเดียวกันมีงานท่ีจําเปนเรงดวนตองไปปฏิบัติ แตงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรใหไมเพียงพอหรือใกล
จะหมด หนวยงานตนสังกัดสามารถเสนอขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมลวงหนากอนใชงบประมาณ   
อยางนอย 20 วันทําการ โดยทําหนังสือขออนุมัติผานตามสายงาน 
 
 
 
 




