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ประวัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   

มหาวิทยาลัยมหาสารคามถือกําเนิดมาจากวิทยาลัยวิชาการศึกษามหาสารคาม เมื่อวันที ่  
๗ มีนาคม ๒๕๑๑ ต่อมาได้ยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตมหาสารคาม  
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๑๗ จากน้ันได้แยกตัวเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศภายใต้ช่ือ "มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม" เมื่อวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๓๗ โดยพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย 
ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  ซึ่งได้มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม่ที ่๑๑๑   
ตอนที ่๕๔ ก  นับเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐแห่งที่  ๒๒  ของประเทศไทย  มีศูนย์กลางการบริหารงานอยู่
ที่ เลขที่  ๒๖๙/๒  ถนนนครสวรรค์  ตําบลตลาด  อําเภอเมือง  จังหวัดมหาสารคาม  บนเน้ือที่   ๓๖๘ 
ไร่  (รวมที่ซื้อเพ่ิมเติมในปี  ๒๕๔๘)  ห่างจากกรุงเทพมหานคร  ๔๗๐  กิโลเมตร   ในปี  ๒๕๔๑  ได้ย้าย
ศูนย์การบริหารงานมาอยู่ที่ต้ังแห่งใหม่ที่  เลขที่  ๔๑/๒๐  ตําบลขามเรยีง อําเภอกันทรวิชัย จังหวัด
มหาสารคาม บนเน้ือที่ ๑,๓๐๐ ไร่  นอกจากที่ต้ังเดิมและที่ต้ังแห่งใหมแ่ล้วมหาวิทยาลัยมหาสารคามยัง
มีพ้ืนที่อ่ืน ๆ   ที่ใช้ในการดําเนินกิจกรรมทางการเรียนการสอน  และการวิจัยอีกหลายแห่ง  ได้แก่   
ที่อําเภอนาดูน  จังหวัดมหาสารคาม  เน้ือที่  ๖๕๐ ไร่  ที่ตําบลเก้ิง  อําเภอเมือง จังหวัดมหาสารคาม 
เน้ือที่ประมาณ ๒๗๓ ไร่ และที่บ้านนาสีนวน อําเภอกันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม  เน้ือที่ประมาณ  
๑,๐๐๐ ไร ่  

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามมีหน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน ๒๓ หน่วยงาน  โดย
แบ่งเป็น 

๑. หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน (ระดับอุดมศึกษา)  แบ่งเป็น ๓ ด้าน 
๑.๑ ด้านมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ ประกอบด้วย (๑) คณะมนุษยศาสตร์ 

และสังคมศาสตร์ (๒) คณะศึกษาศาสตร์ (๓) คณะการบัญชีและการจัดการ (๔) คณะศลิปกรรมศาสตร ์ 
(๕) คณะการทอ่งเที่ยวและการโรงแรม (๖) วิทยาลัยการเมืองการปกครอง (๗) วิทยาลยัดุริยางคศิลป์ 
(๘) คณะวัฒนธรรมศาสตร์ (๙) คณะนิติศาสตร์    
  ๑.๒ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี ประกอบด้วย (๑) คณะวิทยาศาสตร์  (๒) คณะ
เทคโนโลยี (๓) คณะวิศวกรรมศาสตร์ (๔) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ผังเมืองและนฤมิตศิลป์ (๕) คณะ
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ (๖) คณะวิทยาการสารสนเทศ (๗) สถาบันวิจัยวลัยรุกขเวช 
  ๑.๓ ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ประกอบด้วย (๑) คณะพยาบาลศาสตร์ (๒) คณะ
เภสัชศาสตร์ (๓) คณะสาธารณสุขศาสตร์ (๔) คณะแพทยศาสตร์ (๕) คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

๒. หน่วยงานที่จัดการเรียนการสอน (ขั้นพ้ืนฐาน) ประกอบด้วย (๑) โรงเรียนประถม
สาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (๒) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
  
ปรัชญา 

พหูนํ  ปณฺฑิโต  ชีเว  หมายถงึ    ผู้มีปัญญา  พึงเป็นอยู่เพ่ือมหาชน   
 
อัตลักษณ ์

"นิสิตกับการช่วยเหลือสังคมและชุมชน" 
 
 



๓ 

 

  

เอกลักษณ ์
 "การเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน" 
 
วิสัยทัศน ์
 เป็นเลิศทางวิชาการ  บูรณาการความรู้จากท้องถิ่นสู่สากล 
 
 คําอธบิายวิสัยทัศน์ :  
  เป็นเลิศทางวิชาการ หมายถึง มหาวิทยาลัยมีการจัดการเรียนการสอนที่สามารถผลติ
บัณฑิตมีความรู้คู่คุณธรรม มคีวามสามารถ ทักษะทางวิชาการ ทักษะทางวิชาชีพ และได้รับการจัด
อันดับคุณภาพมาตรฐานการศึกษาในระดับสากล 
  บูรณาการความรู้จากทอ้งถ่ินสูส่ากล หมายถึง การผสมผสานองค์ความรู้จากท้องถิ่น 
และองค์ความรู้วิชาการที่ยกระดับมาตรฐานสู่สากลตลอดจนได้รับการยอมรับเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ชุมชน 
 
พันธกิจ 
 ๑. จัดการศึกษาและวิชาชีพช้ันสูงโดยมุ่งเน้นพัฒนาคุณภาพการศึกษาการผลิตบัณฑิตทีม่ี
คุณภาพตามมาตรฐานและมคีุณลักษณะทีพึ่งประสงค์ 
 ๒. สร้างผลิตผลจากงานวิจัยที่เป็นองค์ความรู้ใหมแ่ละมคีณุภาพในทุกสาขาวิชา เพ่ือสนับสนุน
การเรียนการสอน การบริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และนําไปใช้ประโยชน์ตามความ
เหมาะสม 
 ๓. ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม เพ่ือให้ชุมชนและสังคมสามารถพ่ึงพาตนเองได้อย่าง
ย่ังยืน 
 ๔. อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปกป้อง เผยแพร่ และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี
ของอีสาน 
 
ปณิธาน 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นสถาบันที่มุ่งเน้นในการสั่งสมแสวงหาความเป็นเลิศทางวิชาการ
โดยศึกษาภูมิปัญญาท้องถิ่น  ผสมผสานกับวิทยาการที่เป็นสากลให้เกิดความงอกงามทางสติปัญญา
สามารถพัฒนาตนเองให้เพียบพร้อมด้วยวิชาการ  จริยธรรมและคุณธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

  

ค่านยิมองค์กร 
 TAKASILA 
 T : Teamwork     การทํางานเป็นทีม 
 A : Accountability   การได้รับการยอมรับ 
 K : Knowledge Based and Local Wisdom  การใช้ความรู้เป็นพ้ืนฐานและสืบสาน 
          ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 A : Academic     ความเป็นวิชาการ 
 S : Sufficiency Economy    เศรษฐกิจพอเพียง 
 I : Innovation     นวัตกรรม 
 L: Learning Organization    การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 A : Achievement    การมุ่งสู่ความสําเร็จ 
 

สมรรถนะหลกั 
 MSU 
 M = Morality and Multidisciplinary การผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม  
          และการใช้องค์ความรู้ที่หลากหลาย 
          มาผสมผสาน เป็นองค์ความรู้ใหม่              
          เพ่ือการพัฒนาท่ียังย่ืน 
 S = Social Engagement and Sustainability การบริการวิชาการร่วมกับชุมชนและ 
          สังคมเพ่ือให้เกิดความย่ังยืนในอนาคต 
 U = Universal Integration and Unity การบูรณาการองค์ความรู้จากท้องถิ่น 
          สู่สากล และความเป็นนํ้าหน่ึงใจเดียว 
 

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และกลยุทธ ์
 

ยุทธศาสตร์ที ่๑ พัฒนาการผลิตบัณฑิตที่มีคณุภาพภายใต้การจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรที่
ทันสมัยตามเกณฑ์คุณภาพ  และมาตรฐานของชาติและสากล 

เป้าประสงค์ที ่:  ๑.๑ หลักสตูรได้รับการรับรองเผยแพร่หลักสูตรทีม่ีคณุภาพและมาตรฐาน 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQR) หลักสูตรวิชาชีพได้รับการรับรองจากองค์กร
วิชาชีพระดับชาติ/นานาชาติ สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานและการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก 
 ตัวชี้วัด : ๑.๑.๑ จํานวนหลักสูตรได้รับการรับรองเผยแพร่หลักสูตรทีม่ีคณุภาพและมาตรฐาน
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQR) หลักสูตรวิชาชีพได้รับการรับรองจากองค์กร
วิชาชีพระดับชาติ/นานาชาติ  
  ๑.๑.๒ จํานวนหลักสูตรทีม่ีความโดดเด่น 
  ๑.๑.๓ ร้อยละของหลักสูตรทีม่ีความร่วมมือด้านการจัดการเรียนการสอนหรือการ
ปฏิบัติการกับสถาบันในประเทศหรือต่างประเทศ 
  ๑.๑.๔ ระดับความสําเร็จของรายวิชา หรือหลักสูตรที่จะเปิดสอนในระบบธนาคาร
หน่วยกิต (Credit Bank)  
  ๑.๑.๕ จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ (E-Learning) 



๕ 

 

  

กลยุทธ์ : ๑. สง่เสริม พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให้ได้รบัการรับรองเผยแพร่ตามมาตรฐาน 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQR)  
  ๒. ส่งเสริมและพัฒนาหลักสตูรให้นิสิตได้ฝกึประสบการณ์วิชาชีพ หรือ สหกิจศึกษา
กับสถานประกอบการในต่างประเทศตามลําดับความสําคัญ 
  ๓. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วมในการพัฒนาหลักสูตร 
  ๔. ส่งเสริมให้หลกัสูตรมีความร่วมมือด้านการเรียนการสอนกับสถาบันใน
ต่างประเทศ 
  ๕. พัฒนาหลักสูตรที่มีอยู่อย่างหลากหลายและได้มาตรฐานเป็นหลักสูตรระยะสั้น 
หรือหลักสูตรออนไลน์เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรยีนได้เลือกเรียนหลากหลายรปูแบบ และเป็นการเปิดโอกาส
ให้บุคคลทั่วไปได้เรียนรู้  
  ๖. พัฒนาหลักสูตรหรือรายวิชาให้เปิดสอนในระบบธนาคาร (Credit Bank)  
  ๗. จัดทําระเบียบหลักสูตรระยะสั้น 
  ๘. การยุบหลกัสูตรที่ซ้ําซ้อน หรือบูรณาการร่วมกัน 
  เป้าประสงค์ที ่: ๑.๒ บัณฑิตเป็นผู้มีทักษะทางด้านวิชาชีพ และทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 
๒๑ ทีส่อดคลอ้งกับอัตลักษณ์นิสิตมหาวิทยาลัย  
 ตัวชี้วัด :  ๑.๒.๑ ร้อยละของนิสิต (ป.ตรี โท เอก) ที่เข้าทดสอบความรู้ความสามารถและ
ทักษะการสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษ ตามมาตรฐาน CEFR หรือเทียบเท่า มีคะแนนผลการทดสอบไม่น้อย
กว่า ๕๐ คะแนน (MSU English Exit - Exam)  
  ๑.๒.๒ ร้อยละของนิสิต (ป.ตรี) ที่เข้ารับการทดสอบความรู้ความสามารถและทักษะ
ด้าน IT ไม่ตํ่ากว่ามาตรฐาน ICT หรือเทียบเท่า ก่อนสําเร็จการศึกษา มีคะแนนผลการทดสอบไม่น้อย
กว่า ๕๐ คะแนน (IT Exit - Exam)  
  ๑.๒.๓ คุณภาพของผู้สําเร็จการศึกษาตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (ป. ตรี โท เอก) ประเมินจากผู้ใช้บัณฑิต 
  ๑.๒.๔ ร้อยละของบัณฑิตปริญญาตรีที่ได้งานทําหรือประกอบอาชีพอิสระภายใน  
๑ ปี    
  ๑.๒.๕ จํานวนรางวัลที่นิสิตและ/หรือศิษย์เก่าได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ และ/หรือ
ได้รับรางวัลในระดับชาติและหรือนานาชาติ 
 กลยุทธ์ : ๑. สง่เสริมและพัฒนาบุคลากรใหจ้ัดการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพ 
  ๒. ส่งเสริมการพัฒนานิสิตให้มีความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษสามารถสอบ
ผ่าน English Exit Exam ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  ๓. ส่งเสริมการพัฒนานิสิตให้มีความรู้ความสามารถด้าน IT สามารถสอบผ่าน IT 
Exit Exam ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้นิสติมีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
  ๕. การปรับปรุงรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
 
 
 



๖ 

 

  

 เป้าประสงค์ที ่:  ๑.๓ เพ่ือพัฒนาจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนสาธิตอย่างมีคุณภาพ 
 ตัวชี้วัด : ๑.๓.๑ ระดับความสําเร็จของการบูรณาการการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
ให้เรียนรู้อย่างมีความสุข  
  ๑.๓.๒ ระดับความสําเร็จในการสร้างนวัตกรรมของผู้เรียน 
  ๑.๓.๓ ร้อยละของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๖ ที่สามารถเข้าศึกษาต่อใน
ระดับอุดมศึกษาได้ตามความคาดหวัง 

กลยุทธ์ : ๑. สง่เสริมการจัดการเรียนการสอนขั้นพ้ืนฐานให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน  
            ๒. สง่เสริมให้นิสิตสามารถสอบเข้าเรียนต่อในระดับที่สูงขึ้นได้   

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ พัฒนาการวิจัยและสร้างสรรค์เพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สรา้งคุณค่า
ทางวิชาการและมูลค่าเพ่ิมให้กับชุมชนและสังคม 

เป้าประสงค์ที ่: ๒.๑ มหาวิทยาลัย มีผลงานวิจัย หรืองานสร้างสรรค์ หรือสิ่งประดิษฐ์เชิงบูรณา
การสหวิชา ที่สามารถนําไปใช้แก้ไขปัญหาหรือสร้างมูลคา่เพ่ิมให้กับสังคมชุมชน  

ตัวชี้วัด :  ๒.๑.๑ จํานวนโครงการวิจัย หรืองานสร้างสรรค์ หรือสิ่งประดิษฐ์ ที่สรา้งคุณค่าทาง
วิชาการหรือสร้างมูลค่าเพ่ิมหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนหรือชุมชนหรือสังคม 

  ๒.๑.๒ จํานวนโครงการวิจัย หรืองานสร้างสรรค์ หรือสิ่งประดิษฐ์เชิงบูรณาการ 
สหวิชา 

  ๒.๑.๓  จํานวนโครงการวิจัย/งานสร้างสรรค์/งานประดิษฐ์ ที่ร่วมมือกับเอกชนหรือ
รับทุนจากเอกชนหรือจากหน่วยงานภายนอก 

กลยุทธ์ :  ๑. พัฒนาผลงานวิจัยและนวัตกรรมของมหาวิทยาลัยให้สอดรับกับนโยบายไทย
แลนด์ 4.0 เพ่ือตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ และได้รับการสนับสนุนงบประมาณด้านการวิจัย 

           ๒. ส่งเสริมให้มีการผลิตและการสร้างเครือข่ายในการนําผลงานวิจัยไปพัฒนาและ/
หรือแก้ปัญหาหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนหรือชุมชนหรือสังคม 

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการทํางานวิจัยเชิงบูรณาการสหวิชา  
๔. สร้างความร่วมมือและภูมภิาค ๕ ชาติ อาเซียน CLMTV ด้านการวิจัย  

บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
เป้าประสงค์ที ่ : ๒.๒ มหาวิทยาลัยมีรายรบัจากผลงานวิจัย นวัตกรรม หรืองานสร้างสรรค์ 

หรือสิ่งประดิษฐ์  
ตัวชี้วัด : ๒.๒.๑ สัดส่วนจํานวนเงินทุนสนับสนุนการวิจัยจากภายนอกต่ออาจารย์ประจําและ

นักวิจัยประจํา  
   - กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
  - กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
  - กลุม่วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

         ๒.๒.๒ จํานวนโครงการ/กิจกรรมด้านการวิจัยที่ร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
กลยุทธ์ :  ๑. แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
  ๒. ส่งเสริมให้มีการผลิตนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ 
  ๓. สนับสนุนให้ผลิตนวัตกรรมเพ่ือสร้างรายได้ให้มหาวิทยาลัย 
 
 



๗ 

 

  

ยุทธศาสตร์ที ่๓ เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้และบริการวิชาการแก่สังคม 
เป้าประสงค์ : ๓.๑ มหาวิทยาลัยมีการทํางานเชิงวิชาการร่วมกัน (Engagement) ระหว่าง

มหาวิทยาลัยกับชุมชนและสังคม 
ตัวชี้วัด :  ๓.๑.๑ ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานชุมชนต้นแบบ  
           ๓.๑.๒ สัดส่วนจํานวนเงินที่ได้รับจากการบริการวิชาการภายนอกต่ออาจารย์ประจํา 

(จํานวนเงิน / จํานวนอาจารย์ประจํา) 
   - กลุ่มมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
  - กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
  - กลุม่วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

กลยุทธ์ :  ๑. ส่งเสริมและต่อยอดการสร้างเครือข่ายการบริการวิชาการท่ีมีการดําเนินงาน
อย่างชัดเจนและต่อเน่ืองให้ได้รับการยอมรับในภูมิภาค 5 ชาติ อาเซียน  

  ๒. พัฒนาชุมชนต้นแบบโดยเน้นการพัฒนาศักยภาพผู้สูงวัย 
  ๓. กําหนดนโยบายการบริการวิชาการเก่ียวกับผู้สูงอายุ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาวะ

สังคมผู้สูงอายุในอนาคต 
  ๔. ส่งเสริมพัฒนางานการบริการวิชาการที่มีความเข้มแขง็เพ่ือก่อให้เกิดรายได้

ให้กับมหาวิทยาลัย 
  ๕. แสวงหาแหล่งทุนที่สนับสนุนการให้บริการวิชาการ 
เป้าประสงค์ที ่๓.๒ มหาวิทยาลัยมีการบริการวิชาการทางด้านสุขภาพ 
ตัวชี้วัด : ๓.๒.๑ ระดับความสําเร็จของการพัฒนาคุณภาพการให้บริการโรงพยาบาล 
  ๓.๒.๑.๑ ระดับความสําเร็จของการพัฒนาคุณภาพการให้บริการโรงพยาบาล 

สุทธาเวช 
  ๓.๒.๑.๒ ระดับความสําเร็จของการพัฒนาคุณภาพการให้บริการโรงพยาบาลสัตว์ 

กลยุทธ์ :  ๑. ส่งเสริมการดําเนินงานด้านบริการสุขภาพ 
  ๒. พัฒนาคุณภาพการให้บริการด้านสุขภาพที่มีมาตรฐาน 

ยุทธศาสตร์ที ่๔ อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณี และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นในฐานะทุนทางวัฒนธรรมที่สามารถนําไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม 

เป้าประสงค์ที ่: ๔.๑ มหาวิทยาลัยอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู พัฒนา ศิลปวัฒนธรรมประเพณี และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นผสมผสานวัฒนธรรมในระดับชาติและสากลบนฐานการบูรณาการจากการเรียนการสอน
และการวิจัย 

ตัวชี้วัด : ๔.๑.๑ ร้อยละคณะที่มีการดําเนินงานโครงการ ๑ คณะ ๑ ศลิปวัฒนธรรม  
(โครงการที่มีการบูรณาการข้ามศาสตร์สามารถนับได้และทุกคณะที่ทํารว่มกันสามารถนับได้)  

กลยุทธ์ :  ๑. ส่งเสริมการดําเนินงานโครงการ ๑ คณะ ๑ ศิลปวัฒนธรรม และโครงการทํานุ
บํารุงศิลปะและวัฒนธรรมอ่ืน ๆ โดยใช้แหลง่เรียนรู้ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือที่เอ้ือต่อการศึกษาทาง
วัฒนธรรม 

  ๒. ส่งเสริมพัฒนางานวิจัยเพ่ือต่อยอดภูมิปัญญาท้องถิ่นอีสานสู่มาตรฐานสากล 
  ๓. สร้างความร่วมมือและภูมภิาค ๕ ชาติ อาเซียน CLMTV ด้านการวิจัย  

บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 



๘ 

 

  

เป้าประสงค์ที ่: ๔.๒ มหาวิทยาลัยมีการบูรณาการกิจกรรมทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น ระหว่างคณะ และหน่วยงานภายในและชุมชนทีส่ามารถสร้างมลูค่าเพ่ิมได้ 

 ตัวชี้วัด : ๔.๒.๑ จํานวนผลงาน/โครงการทางด้านทํานุศิลปวัฒนธรรมที่ส่งเสริมการสร้าง
มูลค่าเพ่ิม หรอืคุณค่าให้กับหน่วยงานภาครัฐ หรือชุมชน หรือสังคม (คณะสามารถเลอืกดําเนินการได้) 
  ๔.๒.๑.๑ จํานวนผลงาน/โครงการทางด้านทํานุศิลปวัฒนธรรมที่ส่งเสริมการสร้าง
มูลค่าเพ่ิมให้กับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนหรือชุมชนหรือสังคม  
  ๔.๒.๑.๒ จํานวนผลงาน/โครงการทางด้านทํานุศิลปวัฒนธรรมที่ส่งเสริมการสร้าง
คุณค่าทางวิชาการให้กับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนหรือชุมชนหรือสังคม 
 กลยุทธ์ : ๑. ส่งเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิม 
หรือคุณค่าทางวิชาการให้กับหน่วยงานภาครัฐ หรือชุมชน หรือสังคม  
  ๒. ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยได้บูรณาการกิจกรรมทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น ระหว่างคณะ และหน่วยงานภายในและชุมชน 
  ๓. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ เช่น สถาบันวิจัยศิลปวัฒนธรรมอีสาน พิพิธภัณฑ์
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นและบูรณาการเรียนการสอน การวิจัย 
  ๔. พัฒนาผลงานด้านศิลปและวัฒนธรรมเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับชุมชน และสร้าง
จุดเด่นและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย  

ยุทธศาสตร์ที่ ๕ การพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสทิธิภาพ และยกระดับการบริหาร
จัดการมหาวิทยาลัย  ตามหลกัธรรมาภิบาล 

เป้าประสงค์ที ่: ๕.๑ มหาวิทยาลัยมีระบบบริหารจัดการองค์กรที่มีประสทิธิภาพสอดคล้องตาม
เอกลักษณ์ ตอบสนองต่อการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยบริหารตามหลักธรรมาภิบาล 

ตัวชี้วัด : ๕.๑.๑ ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
           ๕.๑.๒ ผลสัมฤทธ์ิของการประเมินประกันคุณภาพภายใน ระดับสถาบัน ไม่ตํ่ากว่า 

๔.๕๑ 
           ๕.๑.๓ ร้อยละความสําเร็จของการรับนิสิตตามแผนการรับนิสิตเข้าศึกษาประจําปี

การศึกษา ๒๕๖๓ 
  ๕.๑.๓.๑ ระดับปริญญาตร ี
  ๕.๑.๓.๒ ระดับบัณฑิตศึกษา 
กลยุทธ์ :  ๑. พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามแผนให้สอดคล้องกับอัตลักษณ์และจุดเน้น

ของมหาวิทยาลัยและนโยบายของชาติ 
           ๒. กําหนด KPI ระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ระดับบุคคลให้ชัดเจน มีความ

สอดคล้องกัน เพ่ือให้การประเมินมีประสิทธิภาพ 
          ๓. วางระบบและกลไกในการบริหารงานให้มีความยืดหยุ่น โดยยึดมั่นใน 

หลักธรรมาภิบาล เพ่ือตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลง 
  ๔. พัฒนาระบบการบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ (EdPEx) 
  ๕. กําหนดกลยุทธในการแสวงหาผู้เรียน 
 
 
 



๙ 

 

  

เป้าประสงค์ที ่: ๕.๒ มหาวิทยาลัยมีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ ที่มีประสทิธิภาพ 
ตัวชี้วัด : ๕.๒.๑ ระดับความสําเร็จของการดําเนินงาน Digital Campus 
กลยุทธ์ :  ๑. พัฒนาและปรับปรุงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศให้มีความเช่ือมโยงทุกระบบ 

ถูกต้อง มีเสถียรภาพในการทํางานมีความทันสมัยอ้างอิงได้ 
๒. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้รองรับการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ 
๓. พัฒนาและปรับปรุงระบบการให้บริการต่าง ๆ ในรูปแบบ Digital  
๔. จัดทําแผนการเปลี่ยนผ่านสู่ระบบ Digital  
๕. พัฒนาโครงข่าย Internet เพ่ือรองรับการเปลี่ยนผ่านสูร่ะบบ Digital  

เป้าประสงค์ที ่: ๕.๓ มหาวิทยาลัยมีระบบการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ ทีม่ี
ประสิทธิภาพและมาตรฐาน  

ตัวชี้วัด :  ๕.๓.๑ ระดับความสําเร็จของการจัดทําแผนเพ่ิมรายได้ลดรายจ่าย 
  ๕.๓.๒ ร้อยละการบริหารงบประมาณรายจ่ายภาพรวม 
  ๕.๓.๓ ร้อยละการบริหารงบประมาณรายจ่ายลงทุน 
กลยุทธ์ :  ๑. กําหนดมาตรการให้มหาวิทยาลัยมีความมั่นคงทางการเงิน โดยต้องมีเงินสํารอง

ฐานะทางการเงินอย่างน้อย ๑ เท่าของงบประมาณเงินรายได้ประจําปี 
            ๒. วางระบบและกลไกในการบริหารจัดการงบประมาณ การเงินการคลัง และพัสดุ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
            ๓. พัฒนาพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถจัดหารายได้เพ่ิมมากขึ้น เพ่ือลด

ปัญหาการได้รับจัดสรรงบประมาณไม่เพียงพอในการจัดการเรียนการสอน  
  ๔. กําหนดนโยบายเพ่ิมรายได้ ลดรายจ่าย 

 เป้าประสงค์ที ่: ๕.๔ มหาวิทยาลัยมีระบบพัฒนาบุคลากรที่มีคุณภาพ 
 ตัวชี้วัด : ๕.๔.๑ ร้อยละของอาจารย์ที่ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ 

  กลยุทธ์ :  ๑. พัฒนาระบบบริหารจัดการและพัฒนาบุคลากรใหม้ีประสิทธิภาพ 
  ๒. ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ผู้สอนให้ผลิตผลงานวิชาการ วิจัยนวัตกรรม 
  ๓. ส่งเสริมอาจารย์ให้มีตําแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น 
  ๔. ปรับปรุงระเบียบพนักงานตามสัญญา ๔ ปี  
  ๕. จัดทําระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการบริหารงานลูกจ้างช่ัวคราว 
  ๖. จัดทํารูปแบบการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราว 
  ๗. วิเคราะห์ปริมาณงานตามตําแหน่งของบุคลากร 

ยุทธศาสตร์ที่ ๖ การส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยให้ได้รับการยอมรับและพัฒนาเป็น
มหาวิทยาลัยในระดับสากล  

เป้าประสงค์ที ่: ๖.๑ เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการยอมรับในการจัดอันดับ หรือการประเมิน
คุณภาพในระดับสากล 

ตัวชี้วัด : ๖.๑.๑ ระดับความสําเร็จของการดําเนินงานการส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
ให้ได้รับการยอมรับและพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยในระดับสากล 

           ๖.๑.๒ มหาวิทยาลัยที่ได้รับการจัดอันดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาในระดับ
สากล 



๑๐ 

 

  

กลยุทธ์ : ๑. สง่เสริมการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ผู้สอนให้ผลิตผลงานวิชาการ วิจัยนวัตกรรม 
เพ่ือสร้างช่ือเสียงให้มหาวิทยาลัย 

           ๒. เพ่ิมจํานวนอาจารย์/นักวิจัย/ผู้เช่ียวชาญชาวต่างประเทศที่มีช่ือเสียงในระดับ
นานาชาติ เพ่ือมาร่วมงานสอน และ/หรือวิจัย  

           ๓. สร้างความร่วมมือและภูมิภาค ๕ ชาติ อาเซียน CLMTV ในการแลกเปล่ียนนิสิต 
           ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนนิสิต / บุคลากร มมส. กับนิสิต / 

บุคลากรชาวต่างชาติ 
           ๕. ส่งเสริมใหม้ีการจัดสภาวะแวดล้อม ระบบการสื่อสาร เอกสาร และสิ่งอํานวย
ความสะดวกของมหาวิทยาลัยให้เป็นสากล 
           ๖. จัดทําแผนปฏิบัติการด้านความเป็นนานาชาติ 
           ๗. ศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดต้ังวิทยาลัยนานาชาติ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๗ การพัฒนาสู่มหาวิทยาลัยสเีขียว และรักษส์ิ่งแวดล้อม 
เป้าประสงค์ที ่: ๗.๑ มหาวิทยาลัยต้องมีคุณภาพและมาตรฐานตามเกณฑ์มหาวิทยาลัยสีเขียว

และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ตัวชี้วัด : ๗.๑.๑ ระดับความสําเร็จของการบริหารจัดการไฟฟ้า/ขยะ/นํ้า  

           ๗.๑.๒ ร้อยละของปริมาณการใช้ไฟฟ้าลดลงจากปีที่ผ่านมา 
กลยุทธ์ :  ๑. ปรับปรุงและพัฒนามหาวิทยาลัยสีเขียวตามเกณฑ์มาตรฐาน Green 

University Ranking  
           ๒. ส่งเสริมและสร้างความตระหนักให้บุคลากรและนิสิตให้มีส่วนร่วมในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยสเีขียว   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

  

 
 

 
 
 
ตราสญัลักษณ์ 

ตราสัญลักษณ ์ ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม คือ ตราโรจนากร ซึ่งมีความหมายว่าดวงตรา
แห่งความเจริญรุ่งเรือง มีองค์ประกอบเป็นรูปใบเสมา ภายในมีสญัลักษณ์ขององค์พระธาตุนาดูน  
ด้านล่าง  มีสุรยิรังสีที่แผข่ึ้นจากลายขิด ซึ่งอยู่เหนือคําขวัญภาษาบาลีว่า พหูนํ ปณฺฑิโต ชีเว มี
ความหมายว่าผู้มีปัญญาพึงเป็นอยู่เพ่ือมหาชน ใบเสมา หมายถึง ความรู้หรือภูมิปัญญา องค์พระธาตุ
นาดูนเป็นปูชนียสถานอันเป็นสัญลักษณ์แทนคุณธรรมและความดีงาม สุริยรังสี  หมายถึง ความเจริญ 
รุ่งเรือง และลายขิดหมายถึง ภูมิปัญญาและมรดกทางวัฒนธรรมแห่งอีสาน ความหมายโดยสรุปของตรา
สัญลักษณ์ คือ ความเจริญรุ่งเรือง อันเป็นผลจากความรู้ และคุณธรรมผสมผสานกับภูมปัิญญาท้องถิ่น 
 

สีประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คือ  สีเหลืองและสีเทา 
 
        สีเหลือง  หมายถึง  ความเจริญรุ่งเรือง และความดีงาม 
        สีเทา            หมายถึง  ปัญญา 
        สีเหลืองเทา         หมายถึง  ความเจริญรุ่งเรืองอันเกิดจากปัญญาและความดีงาม 

 
ต้นไม้ประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คือ  ต้นราชพฤกษ์  หรือต้นคูน 

      
 



๘ 

 

 
 
 

๑๒ 
 



 

  

 

๑๓ 



๑๔ 
 

  

ประวัติความเป็นมาของกองการเจ้าหน้าที ่
 
 กองการเจ้าหน้าที่  เป็นหน่วยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี  ได้รับการแบ่งส่วนราชการ    
มีฐานะเป็นกอง  ตามประกาศการแบ่งส่วนราชการภายในโดยสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม เมื่อวันที ่       
๒๒ พฤศจิกายน  ๒๕๔๔  ประกอบไปด้วย  ๓  กลุ่มงาน  ดังน้ี 
 ๑.  กลุม่งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
 ๒.  กลุม่งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 
 ๓.  กลุม่งานนิติการและวินัย 
 และในวันที ่ ๑๖  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๓  สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ประกาศการแบ่ง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม โดยให้กองการเจ้าหน้าที่เป็นหน่วยงานภายในสํานักงานอธิการบดี 
ประกอบไปด้วย ๓ กลุ่มงาน ดังน้ี 
 ๑.  กลุม่งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
 ๒.  กลุม่งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 
 ๓.  กลุม่งานนิติการ 
 โดยแต่เดิมกองการเจ้าหน้าที่ถือกําเนิดมาจากวิทยาลัยวิชาการศึกษามหาสารคาม  ซึ่งจัดต้ัง
ขึ้นเมื่อวันที่  ๒๗  มีนาคม  ๒๕๑๑  ต่อมาได้รับการยกฐานข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒมหาสารคาม
ในขณะนั้น งานการเจ้าหน้าที่  สังกัดในกองธุรการ  วิทยาเขตมหาสารคาม  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ  ต่อมาเมื่อวันที่  ๙  ธันวาคม  ๒๕๓๗  มหาวิทยาลัยได้แยกตัวออกมาเป็นมหาวิทยาลัย
เอกเทศโดยต้ังเป็นมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  งานการเจ้าหน้าที่  สังกัดกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มี
หน้าที่บริการและบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ข้อบังคับ  ระเบียบต่างๆ  ของทาง
ราชการ  นับต้ังแต่การสรรหาบุคคล  การบรรจุและแต่งต้ัง  การกําหนดตําแหน่ง  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การ
โอน  การย้าย  การเปลี่ยนตําแหน่ง  การศึกษา  การพัฒนาและฝึกอบรม  ทุนการศึกษา  การดูงาน  การ
เดินทางไป  ราชการต่างประเทศ  การรักษาวินัย  สวัสดิการ  การลาออกจากราชการ  ระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศบุคลากร  การจัดเก็บประวัติ  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ตลอดจนการเกษียณอายุ
ราชการ 
 
ที่ต้ังของหน่วยงาน 
 กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตําบลขามเรียง  อําเภอ
กันทรวิชัย  จังหวัดมหาสารคาม  รหสัไปรษณีย์  ๔๔๑๕๐ Website : pd.msu.ac.th 
 กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  ติดต่อได้ที่อาคารบรมราชกุมารี  ช้ัน ๓  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๗๕-๔๓๗๘ เบอร์ภายใน ๑๓๙๕, ๑๓๘๘, ๑๓๗๑, ๑๓๙๔ 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร  ติดต่อได้ที่อาคารบรมราชกุมารี  ช้ัน ๓   
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๗๕-๔๓๗๘ เบอร์ภายใน ๑๓๒๗, ๑๒๘๖ 

กลุ่มงานนิติการ  ติดต่อได้ที่อาคารบรมราชกุมารี  ช้ัน ๓  หมายเลขโทรศัพท์  
๐-๔๓๗๕-๔๓๗๘ เบอร์ภายใน ๑๓๔๕, ๑๓๘๙, ๑๒๓๒



๑๕ 
 

  

โครงสร้างกองการเจ้าหน้าที่ 
๑.  โครงสร้างหน่วยงาน  กองการเจ้าหนา้ที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
  
 
         

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

สํานักงานอธิการบดี 

กองการเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ กลุ่มงานนิติการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติ 
และสารสนเทศบุคลากร 

งานบริหารทั่วไป 

๑๕ 
 



๑๖ 
 

  

 

๑๖ 

 



๑๗ 

 

  

การบริหารงาน 
 

 การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มคีณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม  เรียกโดยย่อว่า  “ก.บ.ม.”  ประกอบไปด้วยบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
  ๑.  อธิการบดีเป็นประธาน 
  ๒.  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจํานวนสองคน  ทีส่ภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 
  ๓.  รองอธิการบดีจํานวนหน่ึงคน 
  ๔.  ผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย  จํานวนสามคน แต่งต้ังจากผู้ทรงคุณวุฒิด้านบริหารงาน
บุคคลหน่ึงคน  ด้านกฎหมายหน่ึงคน  และด้านการพัฒนาองค์การหรือการบริหารจัดการจํานวนหน่ึงคน 
  ๕.  ผูแ้ทนผู้บรหิาร จํานวนแปดคน เลือกจากผู้ดํารงตําแหน่งคณบดีจํานวนหกคน และเลือกจาก
ผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถาบัน ผู้อํานวยการสํานัก ผูอํ้านวยการศูนย์ และหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่เป็นส่วนราชการและส่วนงานภายในจํานวนสองคน 
  ๖.  ผู้แทนบุคลากร จํานวนสี่คน แต่งต้ังจากข้าราชการสองคน และพนักงานวิชาการประจําเต็ม
เวลาหน่ึงคน และพนักงานปฏิบัติการประจําเต็มเวลา จํานวนหน่ึงคน 
  ๗.  ประธานสภาคณาจารย์ 
  ๘.  รองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานด้านบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  ๙.  ผู้อํานวยการกองที่รับผิดชอบงานด้านบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  กรรมการตาม (๔) ให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเสนอให้สภา
มหาวิทยาลัยแต่งต้ัง 
  กรรมการตาม (๓) อธิการบดีพิจารณาเสนอให้สภามหาวิทยาลัยแต่งต้ัง 
  กรรมการตาม (๕) ประเภทผูดํ้ารงตําแหน่งคณบดี และประเภทผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการ
สถาบัน ผู้อํานวยการสํานัก ผูอํ้านวยการศูนย์ และหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งที่
เป็นส่วนราชการและส่วนงานภายใน ให้พิจารณาเลือกกันเองตามประเภทท่ีดํารงตําแหน่ง จากที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
  หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งกรรมการประเภทผู้แทนบุคคลตาม (๖) ให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย โดยให้มีดังน้ี 
   (๑) ข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมิใช่ผู้
ดํารงตําแหน่งตาม (๓) และ (๕) โดยเลือกต้ังจากข้าราชการตามมาตรา ๑๘(ก) จํานวนหน่ึงคน และมาตรา ๑๘
(ข) (๕) (๖) (๗) (๘) และมาตรา ๑๘(ค) จํานวนหน่ึงคน 
   (๒) พนักงานวิชาการประจําเต็มเวลา และพนักงานปฏิบัติการประจําเต็มเวลาซึ่งผ่านการ
ทดลองปฏิบัติงานแล้ว อย่างละหน่ึงคน 
   กรรมการตาม (๔) (๕) และ (๖) มีวาระในตําแหน่งคราวละสองปี หากกรรมการตาม (๕)  
พ้นจากตําแหน่งผู้บริหารก่อนครบวาระให้พ้นจากการเป็นกรรมการด้วย 
   หากตําแหน่งกรรมการว่างลงก่อนครบวาระ ให้ดําเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการแทน เว้นแต่
วาระของกรรมการเหลือไม่ถึงเก้าสิบวัน จะไม่ดําเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการแทนก็ได้ กรณีทีม่ีการดําเนินการให้
ได้มาซึ่งกรรมการแทนตําแหน่งที่ว่างให้กรรมการผู้น้ันอยู่ในตําแหน่งได้เพียงเท่าวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน 



๑๘ 

 

  

   กรณีที่ตําแหน่งกรรมการว่างลง ไม่ว่าด้วยสาเหตุใด และยงัมิได้ดําเนินการให้ได้มาซึ่ง
กรรมการแทนตําแหน่งที่ว่างอยู่ ให้คณะกรรมการประกอบด้วยกรรมการเท่าที่มีอยู่ 
  อํานาจหน้าที่ 
   (๑)  เสนอแนะและให้คําปรึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่มหาวิทยาลัย 
   (๒)  จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหน่งข้าราชการ และพนักงานของมหาวิทยาลัย 
   (๓)  ออกประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย 
   (๔)  พิจารณาวินิจฉัยปัญหาหรือข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นจากการใช้ข้อบังคับน้ี 
   (๕)  แต่งต้ังคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาหรือปฏิบัติการอย่างหน่ึงอย่างใดแทน ก.บ.ม. ได้ 
   (๖)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ข้อบังคับน้ีให้เป็นอํานาจหน้าที่ของ ก.บ.ม. หรือตามที่สภา
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  ๒ 
สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

  

การกําหนดตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
๑.  ประเภทตําแหน่งพนักงาน 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยตําแหน่งพนักงาน  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม
และประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่งพนักงาน  พ.ศ. 
๒๕๕๔  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมโดย  กําหนดตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ดังน้ี 
 ๑.  ตําแหน่งวิชาการ  ซึ่งทําหน้าที่สอนและวิจัย  ได้แก่ 
  ๑.๑  ศาสตราจารย์ 
  ๑.๒  รองศาสตราจารย์ 
  ๑.๓  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  ๑.๔  อาจารย์  
  ๑.๕  ตําแหน่งอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
 ๒.  ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  ได้แก่ 
  ๒.๑  อธิการบดี 
  ๒.๒  รองอธิการบดี 
  ๒.๓  คณบดี 
  ๒.๔  หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
  ๒.๕  ผู้ช่วยอธิการบดี 
  ๒.๖  รองคณบดีหรือรองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
  ๒.๗  ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี  ผู้อํานวยการสํานักงานวิทยาเขต  ผู้อํานวยการกอง
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
  ๒.๘  ตําแหน่งอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
 ๓.  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป  วิชาชีพเฉพาะ  หรือเช่ียวชาญเฉพาะ   
  ๓.๑  ระดับตําแหน่งประเภทท่ัวไป  ได้แก่ 
   ๓.๑.๑  ระดับชํานาญงานพิเศษ 
   ๓.๑.๒  ระดับชํานาญงาน 
   ๓.๑.๓  ระดับปฏิบัติงาน 
   ๓.๑.๔  ระดับอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
  ๓.๒  ระดับตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  หรือเช่ียวชาญเฉพาะ  ได้แก่ 
   ๓.๒.๑  ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
   ๓.๒.๒  ระดับเช่ียวชาญ 
   ๓.๒.๓  ระดับชํานาญการพิเศษ 
   ๓.๒.๔  ระดับชํานาญการ 
   ๓.๒.๕  ระดับปฏิบัติการ 
   ๓.๒.๖  ระดับอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
  



๒๑ 

 

  

 ๔.  พนักงานประจําเต็มเวลา  สังกัดโรงเรียนสาธิต  ซึ่งทําหน้าที่สอนระดับตํ่ากว่าปริญญา  ได้แก่ 
  ๔.๑  อาจารย์  เช่ียวชาญพิเศษ 
  ๔.๒  อาจารย์  เช่ียวชาญ 
  ๔.๓  อาจารย์  ชํานาญการพิเศษ 
  ๔.๔  อาจารย์ 
 
๒.  กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๑  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยตําแหน่งพนักงาน  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๒.๒  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยตําแหน่งพนักงาน  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒.๓  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
พนักงาน  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒.๔  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
พนักงาน  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒.๕  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
พนักงาน  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๙  
 ๒.๖  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
พนักงาน  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๙  
 ๒.๗  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องการกําหนดตําแหน่งและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
พนักงาน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

  

สิทธิการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มี ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 
๒. การลากิจส่วนตัว 
๓. การลาพักผ่อน 
๔. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๕. การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. การลาเพ่ือดูแลบิดาหรือมารดา 
๘. การลาคลอดบุตร 
๙. การลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร 
๑๐.  การลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 
๑๑. การลาติดตามคู่สมรส 

 
๑. การลาป่วย 
           ๑.๑ พนักงานมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้เท่าที่ป่วยจริง ในปีงบประมาณหน่ึงไม่เกิน     
๖๐ วัน แต่ถ้าอธิการบดีเห็นสมควรจะอนญุาตให้ลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน ๖๐ วัน 
           เมื่อพนักงานผู้ได้รับอนุญาตให้ลาป่วยครบกําหนด ๑๒๐ วัน แลว้ยังไม่หายป่วย อธิการบดีโดยความ
เห็นชอบของ ก.บ.ม. อาจพิจารณาอนุญาตให้ลาต่อเพ่ือรักษาตัวโดยไม่ได้รับค่าจ้างได้อีก ๖๐ วัน เมื่อครบกําหนด
แล้วยังไม่หายป่วย หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้อธิการบดีสั่งการให้พนักงานผู้น้ันออกจากราชการโดยรับเงิน
ชดเชยตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
           ๑.๒ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาป่วย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับภายในวันแรก
ที่กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
 ในกรณีที่ขอลาป่วยติดต่อกัน ๓ วันทําการขึน้ไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
มาพร้อมใบลาด้วย 
          ๑.๓ พนักงานที่ปฏิบัติงานยังไม่ครบ ๑ ปี นับถึงวันที่ลา มีสทิธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ 
ไม่เกิน ๓๐ วัน 
 
๒. การลากิจสว่นตัว 
 ๒.๑ พนักงานมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับค่าจ้างในปีงบประมาณหน่ึงไม่เกิน ๔๕ วันทําการ แต่ในปี
แรกเริ่มเข้าทํางานมีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกิน ๑๕ วันทําการ การลาแต่ละคร้ังให้ลา
อย่างน้อยคร่ึงวันทําการ 
 ๒.๒ การขอลากิจส่วนตัวให้ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีมีอํานาจอนุญาตล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า ๓ วันทําการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรับรับอนุญาตได้



๒๓ 

 

  

ทันจะเสนอหรอืจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้ แล้วหยุดงานไปก่อนได้ แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผูม้อํีานาจ
ทราบโดยเร็ว 
 ๒.๓ การขอลากิจส่วนตัว กรณีเป็นการลาก่อน-หลัง วันหยุดราชการประจําสัปดาห์วันหยุดชดเชย 
และวันหยุดราชการประจําปี ซึ่งวันเวลาดังกล่าว คณะรัฐมนตรี มีมติเมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ ได้กําหนด
เป็นมาตรการเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการถือเป็นนโยบายที่จะเข้มงวดกับการใช้สิทธ์ิการลา หากไม่มีเหตุผลอัน
สมควรไมใ่ห้มกีารอนุญาตการลา ใหผู้้ย่ืนขอลาในกรณีดังกล่าวข้างต้น ได้ให้เหตุผลความจําเป็นประกอบการ
พิจารณาอนุญาตการลา  
               ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาได้ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพท์หรือ
สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาทันทีใน
วันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 
๓. การลาพักผ่อน 
 ๓.๑ พนักงานมีสิทธิลาพักผอ่นในปีงบประมาณหน่ึงไม่เกิน ๑๐ วันทําการ โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา  
           กรณพีนักงานผู้ซึ่งได้บรรจุทํางานยังไม่ครบ ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน การลาพักผ่อนแต่ละคร่ึงต้อง
ไม่น้อยกว่า ๑ วันทําการ 
 ๓.๒ ถ้าในปีงบประมาณใดพนักงานไม่ได้ลาพักผ่อน หรือลาพักผ่อนแต่ยังไม่ครบ ๑๐ วันทําการให้
สะสมวันที่ยังมไิด้ลาในปีน้ันรวมกับปีงบประมาณต่อไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทําการ 
 สําหรับพนักงานที่ปฏิบัติงานมากกว่า ๑๐ ปี ให้มสีิทธินําวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 
 ๓.๓ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ 
 ๓.๔ การขอลาพักผ่อน กรณีเป็นการลาก่อน-หลัง วันหยุดราชการประจําสัปดาห์วันหยุดชดเชย และ
วันหยุดราชการประจําปี ซึ่งวันเวลาดังกล่าว คณะรัฐมนตร ีมีมติเมื่อวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๔๔ ได้กําหนดเป็น
มาตรการเพ่ิมเติมให้ส่วนราชการถือเป็นนโยบายที่จะเข้มงวดกับการใช้สิทธ์ิการลา หากไม่มีเหตุผลอันสมควร
ไม่ให้มีการอนุญาตการลา ใหผู้้ย่ืนขอลาในกรณีดังกล่าวข้างต้น ได้ให้เหตุผลความจําเป็นประกอบการพิจารณา
อนุญาตการลา  
  ๓.๕ ผูท้ี่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดปฏิบัติงานไปยังไม่ครบกําหนด ถ้ามีงานจําเป็นเร่งด่วน
เกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได้ 
 
๔. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 
 ๔.๑ พนักงานชายปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี มสีิทธิลาอุปสมบทเป็นภิกษุในพระพุทธศาสนา
หรือพนักงานที่นับถือศาสนาอิสลาม มสีิทธิลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียไม่เกิน 
๑๒๐ วัน โดยมีสิทธิรับค่าจ้างระหว่างลา ทั้งน้ีต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน และสามารถใช้สิทธิการ
ลาได้เพียงคร้ังเดียวเท่าน้ัน 



๒๔ 

 

  

  พนักงานที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจําผู้ใดได้ใช้สิทธิการลาอุปสมบทหรือ
ลาไปประกอบพิธีอัจย์ไปแล้วก่อนการเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน ไม่มีสิทธิลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์อีก 
 ๔.๒ พนักงานที่ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบียบ ให้ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือย่ืนใบลาในเวลากําหนด ให้ช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นประกอบการ
ลา และให้อยู่ในดุลพินิจผู้บังคับบัญชาที่พิจารณาให้ลาหรอืไม่ก็ได้ 
 ๔.๓ เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ จะต้องอุปสมบทหรือจะต้องดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๕ วัน นับ
แต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับเข้าประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  โดยในการ
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานให้แนบสําเนาใบฉายาบัตรหรือหนังสือรับรองที่แสดงถึงการลาไปอุปสมบทหรือลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์ ต่ออธิการบดี 
 

๕. การลาไปถือศีลและปฏิบติัธรรม 
 ๕.๑ พนักงานหญิงและปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี มีสิทธิลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ณ 
สถานปฏิบัติธรรมที่ได้รับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เป็นระยะเวลาไม่ตํ่ากว่า ๑ เดือน 
แต่ไม่เกิน ๓ เดือน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา ทั้งน้ีต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อน และ
สามารถใช้สิทธิลาได้เพียงคร้ังเดียวเท่าน้ัน 
 ๕.๒ พนักงานที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจําผู้ใดได้ใช้สิทธิการลาไปถือศีลและ 
ปฏิบัติธรรมไปแล้วก่อนการเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน ไม่มีสทิธิลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมอีก 
 ๕.๓ พนักงานที่ประสงค์จะขอลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรมให้ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน
เดินทางไปปฏิบัติธรรมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน เว้นแต่กรณีมีเหตุที่ไมอ่าจย่ืนใบลาภายในระยะเวลาที่
กําหนด ให้ช้ีแจงเหคุผลความจําเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้ 
 ๕.๔ เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาจะต้องไปถือศีลและปฏิบัติธรรมภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลาและ
จะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๕ วัน หลังจากไปถือศีลและปฏิบัติกรรม โดยการรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติงานให้แนบหนังสือรับรองหรือหลักฐานที่แสดงถึงผ่านการไปถือศีลและปฏิบัติธรรมต่ออธิการบดี 
 

๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล 
 ๖.๑ พนักงานผู้ใดที่ได้รับหมายเรียกให้เข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน
เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนพนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ใหร้ายงาน
ลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่วันที่ได้รับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ัน โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชา
เสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงอธิการบดี 
 ๖.๒ เมื่อพนักงานที่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วใหม้ารายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีมีเหตุจําเป็นอธิการบดีอาจขยายเวลาให้
ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 
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๗. การลาเพื่อดูแลบิดาหรือมารดา 
 ๗.๑ การลาเพ่ือดูแลบิดาหรือมารดาที่เจ็บป่วยและรักษาตัวอยู่ในโรงพยาบาล มีสทิธิลาได้ครั้งละไม่
เกิน ๕ วันทําการ ทั้งน้ี  ปีงบประมาณหน่ึงไม่เกิน ๑๕ วันทําการ โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
 ๗.๒ การลาเพ่ือดูแลบิดาหรือมารดาที่เจ็บป่วยและรักษาตัวอยู่ในโรงพยาบาล ให้ย่ืนใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ
หยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้ แล้วหยุดงานไปก่อนก็ได้  
แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลใหผู้้มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
 ๗.๓ ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาได้ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพท์
หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน และให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจําเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน โดยให้แนบใบรบัรองแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
ของบิดาหรือมารดามาพร้อมใบลาด้วย 
 
๘. การลาคลอดบุตร 
 ๘.๑ พนักงาน ซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ
อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา มีสิทธิลาคร้ังหน่ึงไม่เกิน ๙๐ วัน โดยไม่ต้องแนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพ
เวชกรรม  
          การได้รับค่าจ้างระหว่างลา ให้พนักงานที่ลาคลอดบุตรรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอด
บุตรจากกองทุนประกันสังคมก่อนตามสิทธิของผู้ประกันตน และให้ได้รับเงินเพ่ิมจากมหาวิทยาลัยให้เต็มตาม
จํานวนเงินหรือค่าจ้างที่ได้รับต่อเดือนในระหว่างลา 
 ๘.๒ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดบุตร ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลา
แล้วต้องไม่เกิน  ๙๐ วัน 
 พนักงานที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไมไ่ด้คลอดบุตรตามกําหนด
หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มอํีานาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือ
ว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของประเภทน้ันให้ถือว่า
การลาประเภทน้ันสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรต้ังแต่วันเริ่มลาคลอดบุตร 
 
๙. การลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบตุร 
 ๙.๑ พนักงานที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตร
ให้มีสทิธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับคา่จ้างระหว่างลา 
 
๑๐. การลาเพือ่ดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอดบุตร 
 ๑๐.๑ เมื่อภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายของพนักงานผู้ใดคลอดบุตร พนักงานผู้น้ันมีสิทธิลาเพ่ือดูแล 
บุตรและภรรยาหลังคลอดได้ ครรภ์หน่ึงไม่เกิน ๑๐ วัน โดยให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

๑๐.๒ ในการลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาคลงัคลอดบุตร ให้ย่ืนใบลาต่อผูบั้งคับบัญชาตามลําดับ 
จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทําการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ และให้ 



๒๖ 

 

  

ย่ืนสําเนาสูติบัตรบุตรและสําเนาทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชาภายในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงาน 
 ในกรณีการคลอดฉุกเฉินที่ไมอ่าจย่ืนใบลาลว่งหน้าได้ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชารับทราบทางโทรศัพท์ 
หรือสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน และให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาพร้อมสําเนาสูติบัตรบุตรและสาํเนา
ทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
 
๑๑. การลาติดตามคู่สมรส 
 ๑๑.๑ พนักงานซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และในกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้
อีก ๒ ปี แต่เมือ่รวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถา้เกิน ๔ ปี ใหล้าออกจากราชการ 
           ๑๑.๒ การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานลาติดตามคู่สมรส ผูม้อํีานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาคร้ังเดียว
หรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสยีหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กําหนดในข้อ 
๑๑.๑ และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลา
ติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
 ๑๑.๓ พนักงานที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกาํหนดระยะเวลาตามข้อ ๑๑.๑ ในระหว่างเวลาที่คู่สมรส
อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหน่ึงแล้ว ไม่มสีิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับคําสั่งให้
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกจึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๑๑.๑ ได้
ใหม ่
 ๑๑.๔ พนักงานที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับค่าจ้างและค่าตอบแทนระหว่างลา 
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ค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
๑.  การกําหนดค่าจ้างพนักงาน 
 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง  การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้าง
ขั้นตํ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. ๒๕๕๔  และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  กําหนดค่าจ้างพนักงาน  
ดังน้ี 
 

ประเภทตําแหน่ง/วุฒิการศึกษา ค่าจ้างตามวุฒิ 
ก.พ. (เท่า) 

ค่าจ้างพนักงาน   
(ฐาน ก.พ. วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๕)  

๑.  วิชาการ   
    (๑)  ระดับปริญญาตรี ๔ ปี  หรือเทียบเท่า ๑.๓ ๑๕,๑๙๐ 
    (๒)  ระดับปริญญาตรี ๕ ปี  หรือเทียบเท่า ๑.๓ ๑๖,๒๓๐ 
    (๓)  ระดับปริญญาตรี ๖ ปี  หรือเทียบเท่า ๑.๔ ๒๑,๔๒๐ 
    (๔)  ระดับปริญญาโท  หรือเทียบเท่า ๑.๔ ๒๑,๔๒๐ 
    (๕) ระดับปริญญาเอก  หรือเทียบเท่า ๑.๕ ๒๘,๕๐๐ 
๒.  ประเภทผู้บริหาร - - 
๓. ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ   
    (๑)  ระดับปริญญาตรี ๔ ปี  หรือเทียบเท่า ๑.๒ ๑๔,๐๒๐ 
    (๒)  ระดับปริญญาตรี ๕ ปี  หรือเทียบเท่า ๑.๒ ๑๔,๙๘๐ 
    (๓)  ระดับปริญญาตรี ๖ ปี  หรือเทียบเท่า ๑.๓ ๑๙,๘๙๐ 
    (๔)  ระดับปริญญาโท  หรือเทียบเท่า ๑.๓ ๑๙,๘๙๐ 
    (๕) ระดับปริญญาเอก  หรือเทียบเท่า  ๑.๔ ๒๖,๖๐๐ 
๔.  ประเภททั่วไป   
    (๑)  ตํ่ากว่าระดับปริญญา (ปวส.) ๑.๑ ๑๐,๒๓๐ 
    (๒)  ตํ่ากว่าระดับปริญญา (ปวช.) ๑.๑ ๘,๓๙๐ 

 
๒.  การเพิ่มคา่จ้างพนักงาน 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ก.บ.ม.)  เรื่อง
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ รายละเอียดดังน้ี 
  ๒.๑  การเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานประจําเต็มเวลาถาวร  ให้เพ่ิมค่าจ้างปีละสองคร้ัง  ในวันที่  ๑  
เมษายน  และในวันที่  ๑  ตุลาคม  กรณีพนักงานที่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการให้เพ่ิมค่าจ้างคร้ังแรกต้ังแต่
วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานประจําเต็มเวลาถาวร   
  ๒.๒  การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานประจําเต็มเวลาถาวร  ในระดับมหาวิทยาลัยให้เพ่ิมได้ไม่เกินวงเงิน
ร้อยละของค่าจ้าง  ณ  วันที ่ ๓๑  มีนาคม  หรือวันที่  ๓๐  กันยายน  ที่จ่ายให้พนักงานประจําเต็มเวลาถาวร
ทั้งมหาวิทยาลัย  ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ  (ร้อยละ  ๐.๕ - ๓) 
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  ในระดับหน่วยงานให้หน่วยงานบริหารวงเงินสําหรับการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานในหน่วยงาน  ภายใต้
วงเงินไม่เกินร้อยละของค่าจ้าง  ณ  วันที ่ ๓๑  มีนาคม หรือวันที่  ๓๐  กันยายน  ทีจ่่ายให้พนักงานประจําเต็ม
เวลาถาวรทั้งหน่วยงาน  ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ  (ร้อยละ  ๐.๔๗๕ – ๒.๘๕)     
  ๒.๓  พนักงานที่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  ในระดับมหาวิทยาลัยให้เพ่ิมค่าจ้างได้ไม่เกิน
วงเงินร้อยละของค่าจ้าง  ณ  วันที่  ๓๑  มีนาคม  หรือวันที่  ๓๐  กันยายน  ที่จ่ายให้พนักงานที่ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติราชการและได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานประจําเต็มเวลาถาวร  ตามท่ีได้รับจัดสรร
งบประมาณ  (ร้อยละ  ๑ - ๖)     
  ในระดับหน่วยงาน  ให้หน่วยงานบริหารวงเงินสําหรับการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานในหน่วยงาน  
ภายใต้วงเงินไม่เกินร้อยละของค่าจ้าง  ณ  วันที่  ๓๑  มีนาคม  หรือวันที่  ๓๐  กันยายน  ที่จ่ายให้พนักงาน
ประจําเต็มเวลาที่ผ่านการทดลองปฏิบัติราชการในหน่วยงาน  ตามท่ีได้รบัจัดสรรงบประมาณ  (ร้อยละ  ๐.๙๕ 
– ๕.๗)     
  ๒.๔  การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานแต่ละคนในแต่ละคร้ัง  ให้เพ่ิมค่าจ้างได้ไม่เกินค่าจ้างขั้นสูงที่
มหาวิทยาลัยกําหนดสําหรับตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง   
  ๒.๕  การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานในแต่ละคร้ัง  ไม่ใหใ้ช้วิธีการหารเฉลี่ยเพ่ือให้พนักงานทุกคนได้รับ
การเพ่ิมค่าจ้างในอัตราร้อยละที่เท่ากัน 
  ๒.๖  การเพ่ิมค่าจ้างพนักงานแต่ละคนในแต่ละคร้ัง  ให้เพ่ิมค่าจ้างจากฐานในการคํานวณ  โดย
กําหนดอัตราร้อยละของฐานในการคํานวณเพ่ือเพ่ิมค่าจ้างพนักงานในแต่ละรอบ  ตามระดับผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการ  ดังน้ี 
 

ระดับผล 
การประเมิน 

คะแนน 
(ร้อยละ) 

พนักงานที่ผ่านการทดลอง 
ปฏิบัติราชการ  เพ่ิมค่าจ้างรอบวันที่    
๑  เมษายน  หรือวันที่  ๑  ตุลาคม 

(ให้ใช้คะแนนประเมินวงรอบสุดท้าย) 

พนักงานประจําเต็มเวลาถาวร 
เพ่ิมค่าจ้างรอบวันที่  ๑  เมษายน  

หรือวันที่  ๑  ตุลาคม 

ดีเด่น ๙๐-๑๐๐ ไม่เกินร้อยละ  ๑๐ ไม่เกินร้อยละ  ๕ 
ดีมาก ๘๐-๘๙ ไม่เกินร้อยละ  ๘ ไม่เกินร้อยละ  ๔ 
ดี ๗๐-๗๙ ไม่เกินร้อยละ  ๖ ไม่เกินร้อยละ  ๓ 

พอใช้ ๖๐-๖๙ ไม่เกินร้อยละ  ๔ ไม่เกินร้อยละ  ๒ 
ต้องปรับปรุง ตํ่ากว่า ๖๐ ไม่ได้รับการเพ่ิมค่าจ้าง ไม่ได้รับการเพ่ิมค่าจ้าง 
  
  ในระดับผลการประเมินเดียวกันในหน่วยงานหน่ึงๆ  หรือต่างหน่วยงาน  อาจเพ่ิมค่าจ้างในอัตรา
ร้อยละที่ต่างกันได้  ทั้งน้ีต้องสอดคล้องกับค่าคะแนนประเมิน  และต้องไม่เกินร้อยละทีกํ่าหนด 
 
  ๒.๗  การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงาน  ให้นําผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ได้
ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยพนักงานผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเพ่ิมคา่จ้างต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการไม่ตํ่ากว่าระดับพอใช้ 



๒๙ 

 

  

  ๒.๘  การพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างพนักงาน  ให้นําผลการปฏิบัติราชการมาเป็นหลักในการพิจารณา  
และให้นําหลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  การ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มาประกอบการพิจารณาและใช้
บังคับกับพนักงานโดยอนุโลม  รายละเอียดดังน้ี 
   (๑)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความ  สามารถและด้วยความมี
อุตสาหะจนเกิดผลดี หรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผูบั้งคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ไม่ตํ่ากว่าระดับพอใช้  โดยมีคะแนนประเมนิไม่ตํ่ากว่าร้อยละ  ๖๐   
   (๒)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไม่ถกูศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดทีเ่ก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ทาํให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมใิช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด  ลหุโทษ 
   (๓)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกดําเนินการฐานกระทําผิดจรรยาบรรณตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 
   (๔)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
   (๕)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
   (๖)  ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่  เดือน  หรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
   (๗)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  สําหรบัผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (๘)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ต้องไม่ลาป่วย  หรือลากิจ  รวมกันเกิน  ๑๐  ครั้ง  หรือมาทํางานสาย
เกิน  ๘  ครั้ง    
   (๙)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ  โดยมีวันลาไม่เกิน  ๒๓  วัน  แต่ไม่รวมวันลา
ตาม  ข้อ  ๓(๗)  และวันลาดังต่อไปน้ี 
    ก.  ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มี  สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
    ข.  ลาคลอดบุตรไม่เกิน  ๙๐  วัน 
    ค.  ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่
เกิน  ๖๐  วันทําการ 
    ง.  ลาป่วย  เพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่  หรอืในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    จ.  ลาพักผ่อน 
    ฉ.  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    ช.  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
    ซ.  ลาศึกษา  ลาฝึกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัย  ในสาขาวิชาที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของมหาวิทยาลัยโดยผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย  ให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาศึกษา  ลาฝึกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัย  แล้วแต่กรณ ี
   การนับจํานวนวันลาสําหรับการลาป่วยและการลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทําการ  



๓๐ 

 

  

๓.  การกําหนดบัญชคี่าจ้างขั้นตํ่าขั้นสูงของพนักงาน 
 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง  การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้างขั้น
ตํ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๕  กําหนดบัญชีค่าจ้างขั้นตํ่าขั้นสูง
ของพนักงานดังน้ี 

๓.๑  ตําแหน่งวิชาการ     
 

 บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง 

 
๕๑,๕๒๐ ๗๐,๓๒๐ ๘๓,๑๕๐ ๙๐,๗๖๐   

๘๗,๘๓๐   
ขั้นตํ่า ๑๕,๑๙๐  - - - 

ตําแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
 

หมายเหตุ 
 ผู้ดํารงตําแหน่งวิชาการ  ตําแหน่งศาสตราจารย์  ให้ได้รบัไม่เกิน ๘๗,๘๓๐ บาท เว้นแต่ตําแหน่ง
ศาสตราจารย์  ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.พ.อ. หรือ  ก.บ.ม.  กําหนด  ให้ได้รับค่าจ้างไม่เกิน  
๙๐,๗๖๐  บาท 

๓.๒  ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร     
 บาท บาท 

ขั้นสูง ๖๔,๙๑๐ ๗๖,๗๖๐ 
ขั้นตํ่า ๓๑,๗๐๐ ๓๙,๔๒๐ 

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี
หรือเทียบเท่า 

 ๓.๓  ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  หรือเช่ียวชาญเฉพาะ      
 บาท บาท บาท บาท บาท 

ขั้นสูง ๒๙,๓๔๐ ๔๗,๕๖๐ ๖๓,๖๗๐ ๗๕,๓๒๐ ๘๑,๐๘๐ 
ขั้นตํ่า ๑๔,๐๒๐  ๑๘,๐๖๐ ๒๖,๕๗๐ ๓๗,๖๘๐ ๕๒,๕๘๐ 

ขั้นตํ่าช่ัวคราว - ๑๕,๘๐๐ - - - 
ตําแหน่ง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 

 
หมายเหตุ   
 พนักงานที่ดํารงตําแหน่งก่อนระเบียบน้ีมีผลบังคับใช้  และได้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เช่ียวชาญเฉพาะ  ระดับปฏิบัติการตามระเบียบน้ี  สามารถกําหนดตําแหน่งระดับชํานาญการ  เมื่อค่าจ้างถึงขั้นตํ่า 
ช่ัวคราวและผ่านตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด     
 
 
 



๓๑ 

 

  

 ๓.๔  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป       
 บาท บาท บาท 

ขั้นสูง ๒๑,๐๑๐ ๓๘,๗๕๐ ๕๔,๘๒๐ 
ขั้นตํ่า ๗,๖๑๐ ๑๑,๒๑๐ ๑๖,๙๖๐ 

ตําแหน่ง ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน ชํานาญงานพิเศษ 
 ๓.๕  ตําแหน่งประเภทพนักงานประจําเต็มเวลาสังกัดโรงเรียนสาธิต  ซึ่งทําหน้าที่สอนตํ่ากว่า
ปริญญา        

 บาท บาท บาท บาท 
ขั้นสูง ๕๑,๕๒๐ ๗๐,๓๒๐ ๘๓,๑๕๐ ๘๗,๘๓๐   
ขั้นตํ่า ๑๕,๑๙๐ - - - 

ตําแหน่ง 
 

อาจารย์ อาจารย์ชํานาญการ
พิเศษ 

อาจารย์เช่ียวชาญ อาจารย์เช่ียวชาญ
พิเศษ 

 
๔.  กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๑  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง  การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้าง
ขั้นตํ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒.๒  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง  การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้าง
ขั้นตํ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๒.๓  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง  การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้าง
ขั้นตํ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๒.๔  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ก.บ.ม.)  เรื่อง
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ. ๒๕๖๐  
 ๒.๕ ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ก.บ.ม.)  เรื่อง
หลักเกณฑ์  วิธีการและเง่ือนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๒.๖  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องหลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  พฤติกรรมการมา
ทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๒.๗  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่องหลักเกณฑ์  และเง่ือนไขการลา  พฤติกรรมการมา
ทํางาน  การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  (ฉบับที ่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 ๒.๘  ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการใน
สถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแผนพัฒนาบุคลากร 
พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 
 
 



๓๒ 

 
วินัย และการรักษาวินัย 

          จีรพันธ์  ภูครองเพชร นิติกรชํานาญการ๑ 
 
๑.  ปรัชญาเก่ียวกับการรักษาวินัย๒ 
 “ปรัชญา”   ตรงกับภาษาอังกฤษ  ว่า “Philosophy”  หมายถึง  ทฤษฎีแห่งความรู้ 
 “ปรัชญาเก่ียวกับการรักษาวินัย”   คือ  ทฤษฎีแห่งความรู้เก่ียวกับการรักษาวินัย 
 “แนวความคิดหลัก”  ตรงกับภาษาอังกฤษว่า  “Key  Concept”  หมายถึงหลักที่คิดขึน้ 
 “แนวความคิดหลักเก่ียวกับการรักษาวินัย”   คือ  หลักที่คดิขึ้นเก่ียวกับการรักษาวินัย 
 โดยทั่วไปแล้ว ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ปฏิบัติงาน(นิติกร) มักจะมองวินัยที่ตัวบทกฎหมาย  
กฎหมายไม่ใช่หลัก  กฎหมายเป็นเพียงพาหนะนําหลักไปสู่การปฏิบัติเพ่ือจะรักษาวินัย  ดังน้ัน
ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ต้องรู้หลักเก่ียวกับการรักษาวินัย ไม่ใช่รู้เพียงตามตัวบท
กฎหมายเท่าน้ัน 
 ดังน้ัน  ปรัชญาเก่ียวกับวินัยหรือทฤษฎีแห่งความรู้เก่ียวกับการรักษาวินัย มีสิ่งที่ควรรู้อยู่  ๔ 
ประการ คือ  ความหมายของวินัย  ความสําคัญของวินัย  จุดมุ่งหมายและขอบเขตของวินัย  และ
ความหมายของการรักษาวินัย 
 
๒. ความหมายของวินัย 
 วินัย  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕  หมายถึง  การอยู่ในระเบียบ
แบบแผนและข้อบังคับ ข้อปฏิบัติ  ข้อบังคับ ช่ือปิฎกหน่ึงในพระตรัยปิฎก  เรียกว่า  วินัยปิฎกหรือ
สิกขาบทของพระสงฆ์ 
 คําว่า “วินัย” ตรงกับภาษาอังกฤษว่า Discipline  มีความหมายตามแต่จะมองในแง่ใด ซึ่ง
แตกต่างกันตามความเห็นของคนที่มอง๓   
วินัยในแง่ถ้อยคํา  “วินัย”  แปลว่า  “เครื่องนําไปในทางที่ดี”  ผูม้ีวินัยจะเป็นคนดี 
 “วินัย”  แปลว่า  “เครื่องนําให้มีความแตกต่าง”  ผู้มีวินัยจะแตกต่างกับผู้ไม่มีวินัย  เช่น  
กลุ่มคนถืออาวุธ  ซึ่งมีวินัยอาจเป็นทหาร  สว่นกลุ่มคนคนที่ถืออาวุธที่ไม่มีวินัยอาจเป็นกองโจร 
 วินัยในแง่รูปลกัษณ์ “วินัย”  คอื  ข้อปฏิบัติ  การอยู่ในแบบแผน 
 วินัยในแง่บทบาท  พ.อ.ป่ิน  มุทุกันต์  อดีตอธิบดีกรมศาสนา  เขียนไว้ในหนังสือ  “มงคล
ชีวิต”  ว่า  “วินัย”  คือ  แบบของคน  ที่ป้ันหลอมคนให้เป็นคนดี 
 
________________ 

 ๑  ผู้รักษาการในตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงานนิติการ กองการเจ้าหน้าที่  สํานักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ๒  ประวีณ  ณ  นคร,  “ปรัชญาและแนวคิดหลักเก่ียวกับการรักษาวินัยและบทบาทและ
จรรยาของผู้บังคับบัญชา ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง,”  ในเอกสารการประกอบการบรรยายหลักสูตรการ
พัฒนานักกฎหมายภาครัฐระดับต้น  รุ่นที่  ๔  ,กรุงเทพมหานคร,  ๑๕  กันยายน  ๒๕๕๑. 
 ๓  ประวีณ  ณ  นคร,  เรื่องเดียวกัน. 



๓๓ 

 

  

  ๒.๑  วินัยในแง่ลักษณะ Leon C. Megginson  เขียนไว้ในหนังสือ  “Personnel and 
Human Resources Administration”  ว่า  คําว่า  วินัย (discipline)  มีความหมายทีม่องได้หลาย
ลักษณะคือ 
   ๑. ในลักษณะที่เป็นการควบคุมตนเอง  (self – control)  การมองวินัยในลักษณะน้ี  
มุ่งไปที่การพัฒนาตนเองเพ่ือปรับตัวให้สอดคล้องกับความจําเป็นและความต้องการ  ซึง่อาจเรียกว่า  
“อัตวินัย”  (self – discipline) 
   ๒. ในลักษณะที่เป็นเง่ือนไขที่ทําให้มีพฤติกรรมอันเป็นระเบียบเรียบร้อย  (condition 
for orderly behavior)  การมองลักษณะน้ีมุ่งไปในทางการควบคุมคนในองค์กรให้มคีวามเป็นระเบียบ
ในพฤติกรรมโดยใช้วิธีสร้างเง่ือนไขชักนําต่าง ๆ เช่น สร้างขวัญและความสามัคค ี เป็นต้น 
   ๓. ในลักษณะที่เป็นกระบวนการทางนิติธรรม  (judicial due process)  การมองใน
แง่น้ีมุ่งไปที่กระบวนการตามกําหนดกฎเกณฑ์ในการพิจารณาความผิดทางวินัย  ซึ่งจะมีการออกกฎหรือ
ระเบียบ  ข้อบังคับอันพึงปฏิบัติและห้ามปฏิบัติ  กําหนดโทษของการฝ่าฝืนและมีการดําเนินการเพ่ือการ
ลงโทษ 
  ๒.๒  วินัยในแง่การบังคับ  เมื่อจะนําวินัยมาใช้บังคับกับคน จะมีอยู่สองอย่างดังน้ี 
   ๑. ผิดวินัย  หรือ  ไม่ผิดวินัย  คําว่า  “วินัย”  จะหมายถึงข้อปฏิบัติที่วางไว้เป็น
ปทัสถานแห่งความประพฤติ  คือ  ผิดข้อปฏิบัติหรือไม่ผิดข้อปฏิบัติ 
   ๒. มีวินัย  หรอื  ไม่มีวินัย  คาํว่า  “วินัย”  จะหมายถึงลักษณะเชิงพฤติกรรม  ที่คน
ปฏิบัติ  หรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติที่วางไว้เป็นปทัสถาน  คือ  ปฏิบัติตามปทัสถาน  หรือไม่ปฏิบัติตาม
ปทัสถาน 
   สรุปในทางปรชัญาหรือในทางทฤษฎี  “วินัย”  เป็นรูปหน่ึงของจริยธรรม  เป็น
จริยธรรมในวงงาน 
  ๒.๓ วินัยข้าราชการ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา”  จึงแยกพิจารณาออกได้เป็น  ๒ 
ความหมาย  คอื 
   ๑.  หมายถึง  ระเบียบ  กฎเกณฑ์  แบบแผนความประพฤติที่ทางราชการกําหนดให้
ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาจะต้องยึดถือหรือปฏิบัติ 
   ๒.  หมายถึง  ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาแสดง
ออกมาในทางที่ถูกที่ควร เป็นการควบคุมตนเองให้แสดงพฤติกรรมที่ถกูระเบียบ  หลกัเกณฑ์  หรือแบบ
แผนทีท่างราชการกําหนดไว้ 
   ดังน้ัน  วินัยข้าราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ตามความหมายในมาตรฐาน
ทั่วไปเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัย  การดําเนินการทางวินัย  หรือมาตรฐานทั่วไปอ่ืนที่ออกโดยอาศัย
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  จึงหมายถึง  แบบแผนความ
ประพฤติที่กําหนดให้ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาพึงควบคุมตนเอง  และควบคุมผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาให้ประพฤติหรือปฏิบัติตามที่กฎหมายกําหนดไว้  ซึ่งวินัยข้าราชการและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  ได้แก่  บทบัญญัติวินัยที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  เช่น  กําหนดให้ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาต้อง
ซื่อสัตย์  สุจริต  ต้ังใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี มีความสุภาพเรียบร้อย วางตน
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ให้เหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทศิเวลาให้กับทางราชการอย่างเต็มที่ รักษาความ
สามัคคี ช่วยเหลือเก้ือกูลในการปฏิบัติหน้าที่ราชการระหว่างผู้ร่วมปฏิบัติราชการด้วยกัน  ต้องรักษา
ช่ือเสียงของตน เป็นต้น 
 
๓. ขอบเขตและความสาํคญัของวินัย 
 ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ในฐานะท่ีเป็นตัวแทนของรัฐในการบริหาร
ราชการและติดต่อประชาชน  ข้าราชการและพนักงานจึงต้องทําตัวให้ประชาชนเช่ือถือ และเป็น
ตัวอย่างที่ดีของประชาชน  วินัยจึงเป็นปัจจัยสําคัญที่จะช่วยให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล  และมีความสําคญัทั้งต่อทางราชการและต่อตัวข้าราชการเอง 
 การบริหารงานบุคคล  คือ กระบวนการท่ีเก่ียวกับการวางนโยบาย  การวางแผน  การวาง
ระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในสถาบันอุดมศึกษาหรือหน่วยงาน  ทั้งน้ีก็เพ่ือจะให้
ได้มา  ได้ใช้ประโยชน์และบํารุงรักษาไว้ซึ่งทรัพยากรด้านมนุษย์  (Human  Resources) ให้มี
ประสิทธิภาพและมีปริมาณเพียงพอเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์องค์กรหรือหน่วยงาน 
  ๑.  ขอบเขตของวินัย  วินัยมีขอบเขตเท่าที่กําหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ปฏิบัติ  ระเบียบแบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 
  ๒.  ความสําคญัของวินัย  โดยที่ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  เป็น
เจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัย  ในการบริหารกิจการของมหาวิทยาลัย  ต้องเข้าถึงนิสิต  นักศึกษาและ
ประชาชนโดยตรง  หากข้าราชการและพนักงานไม่มีวินัยก็จะทําให้การปฏิบัติงานไม่มีประสิทธิภาพ     
ซึ่งจะทําให้นิสติ  นักศึกษาและประชาชนขาดความเช่ือถือศรัทธาในตัวข้าราชการและพนักงาน  ซึ่งอาจ
เป็นผลกระทบต่อระบบการบริหารประเทศด้วย  วินัยจึงมีความสําคัญ  ดังน้ีคือ 
   ก. วินัยเป็นเคร่ืองมือที่นําคนไปในทางที่ดี  ดังน้ันถ้าข้าราชการและพนักงาน มีวินัย 
ย่อมมีความรับผิดชอบมีความต้ังใจในการปฏิบัติหน้าที่ราชการทําให้ผลงานมปีระสิทธิภาพ ซึ่งจะส่งผล
ให้มีความดีความชอบและมีความก้าวหน้าในหน้าที่ราชการไปตามลําดับ 
   ข. วินัยมีความสําคัญต่อผู้บังคับบัญชา  เน่ืองจากผู้บังคับบัญชามีหน้าที่จะต้องสั่งและ
มอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติและต้องกํากับ ตรวจสอบ รับผดิชอบงานน้ัน รวมทั้งรับผิดชอบ
ในการส่งเสริมและดูแล ระมดัระวังให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามวินัยอีกด้วย 
 
๔. จุดมุ่งหมายของวินัย๔ 
 จุดมุ่งหมายหลกัของวินัย  เพ่ือ 
  ๑.  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของราชการ 
  ๒.  ความเจรญิของประเทศ 
  ๓.  ความมั่นคงของชาติ 
  ๔.  ความผาสกุของประชาชน 
________________ 

 ๔สํานักงาน ก.พ., คู่มือการดําเนินการทางวินัย (นนทบุร:ี สํานักบริหารกลาง สํานักงาน ก.พ., 
๒๕๕๑), หน้า ๑. 
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๕. วินัยขา้ราชการและพนกังานในสถาบนัอุดมศึกษา 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  หมวด  ๕                
วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๓๗ ถึง มาตรา ๔๗  ได้กําหนดให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ต้องรักษาวินัยและจรรยาบรรณตามที่บัญญัติไว้ในหมวดน้ีโดยเคร่งครัด  ซึ่งใช้บังคับ
กับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ในกรณขีองพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย
มหาสารคามน้ัน   ก็ได้มขี้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยอํานาจการสั่งลงโทษ  วิธีการออก
คําสั่งและการแก้ไขคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษ วินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการของพนักงาน 
พ.ศ. ๒๕๕๓  ซึ่งได้กําหนดไว้ในข้อ ๕  เก่ียวกับการสั่งลงโทษ วิธีการออกคําสั่งและการแก้ไขคําสั่ง
เก่ียวกับการลงโทษ วินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการของพนักงานให้นําข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยอํานาจการสั่งลงโทษ  วิธีการออกคําสั่งและการแก้ไขคําสั่งเก่ียวกับ
การลงโทษ วินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการ ซึ่งบังคับใช้กับข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามมาใช้บังคับกับพนักงานโดยอนุโลม 
 ๕.๑  วินัยขา้ราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  หมายถึง 
  ๑. กฎ ระเบียบ แบบแผนความประพฤติที่ทางราชการกําหนดให้ข้าราชการและพนักงาน
ยึดถือปฏิบัติ 
  ๒. ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ข้าราชการและพนักงานแสดงออกมาในทางที่ถูกที่ควรเป็นการ
ควบคุมตนเองให้แสดงพฤติกรรมที่ถูกระเบียบ  หลักเกณฑ์  หรือแบบแผนที่ทางราชการกําหนด 
 

พระราชบญัญติัระเบยีบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
หมวด  ๕ 

วินัยและการรักษาวินัย 
 

 มาตรา ๓๗  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องรักษาวินัยและจรรยาบรรณตามที่
บัญญัติไว้ในหมวดน้ีโดยเคร่งครัด 
 มาตรา ๓๘  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต้องสนับสนุนการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความ
บริสุทธ์ิใจ 
 มาตรา ๓๙  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
 ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอํานาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
 การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับ
ประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ และเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน
ของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 
 การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อไมป่ฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจใสร่ะมัดระวัง



๓๖ 

 

  

รักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง 
 มาตรา ๔๐  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา  
การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องแจ้ง ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย 
 การรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 มาตรา ๔๑  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  มีความ
สุภาพเรียบร้อย วางตนให้เหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทิศเวลาใหกั้บทางราชการ
อย่างเต็มที่ รักษาความสามัคคี ช่วยเหลือเก้ือกูลในการปฏิบัติหน้าที่ราชการระหว่างผู้ร่วมปฏิบัติราชการ
ด้วยกันการกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี ่ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ นักเรียนนิสิตนักศกึษา 
หรือประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 มาตรา ๔๒  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องไม่กระทําการ หรือยอมให้ผู้อ่ืน
กระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสื่อมเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน่ง
หน้าที่ราชการของตน การกระทําดังกล่าวให้ถือว่าเป็นการกระทําผิดวินัย 
 มาตรา ๔๓  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการผู้จัดการ
หรือดํารงตําแหน่งอ่ืนที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันน้ัน ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท เว้นแต่เป็นการปฏิบัติ
ราชการหรือได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
 มาตรา ๔๔  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องรักษาช่ือเสียงของตนและรักษา
เกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสยี โดยไม่กระทาํการใด ๆ   อันได้ช่ือว่าเป็นผู้
ประพฤติช่ัวการกระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคกุ เว้นแต่เป็นโทษ
สําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ   หรือกระทําการอ่ืนใดอันได้ช่ือว่าเป็นผู้
ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 มาตรา ๔๕  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 ในการกําหนดจรรยาบรรณตามวรรคหน่ึง ให้สภาสถาบันอุดมศึกษารับฟังความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาประกอบด้วย 
 จรรยาบรรณทีกํ่าหนดขึ้น จะกําหนดว่าการประพฤติผิดจรรยาบรรณในเรือ่งใดเป็นความผิด
วินัยหรือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วยก็ได้ 
 มาตรา ๔๖  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณท่ีเป็น
ความผิดวินัยหรือผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ดําเนินการทางวินัยตามพระราชบัญญัติน้ี ถ้าการประพฤติผิด
จรรยาบรรณน้ันไม่เป็นความผิดวินัย ให้ผู้บังคับบัญชาดําเนินการตักเตือน สั่งให้ดําเนินการให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่กําหนด หรือทําทัณฑ์บน 
 ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ใดไม่ปฏิบัติตามคําตักเตือน ดําเนินการให้ถูกต้อง
หรือฝ่าฝืนทัณฑ์บน ให้ถือว่าเป็นการกระทําผิดวินัย 
 หลักเกณฑ์และวิธีการในการตักเตือน การมีคําสั่ง หรือการทําทัณฑ์บนตามวรรคหน่ึง ให้
เป็นไปตามข้อบังคับที่สภาสถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 



๓๗ 

 

  

 มาตรา ๔๗  ผูบั้งคับบัญชาผู้ใดเมื่อปรากฏว่ามีมูลที่ควรกลา่วหาว่าข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาผู้ใดกระทาํผิดวินัยละเลยไม่ดําเนินการทางวินัยตามหมวด ๖ ให้ถือว่าผู้น้ันกระทําผดิ
วินัย 
 ผู้บังคับบัญชาผู้ใดกลั่นแกล้งผู้ใต้บังคับบัญชาในการกล่าวหาหรือดําเนินการทางวินัย ให้ถือว่า
ผู้บังคับบัญชาผู้น้ันกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ๕.๒  ลักษณะของการกระทําความผิดวินยั 
  ๑. ปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้รับ
ประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ และเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๒. ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อไมป่ฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจใส่
ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๓. การรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง  
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๔. การกลั่นแกล้ง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ นักเรียน 
นิสิต นักศึกษา หรือประชาชนอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๕. กระทําการ  หรือยอมให้ผูอ่ื้นกระทําการหาประโยชน์อันอาจทําให้เสือ่มเสียความเทีย่ง
ธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน การกระทําดังกล่าวให้ถือว่าเป็นการ
กระทําผิดวินัย 
  ๖. การกระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่
เป็นโทษสําหรบัความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือกระทําการอ่ืนใดอันได้ช่ือว่า
เป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  ๗. ประพฤติผิดจรรยาบรรณในเรื่องที่กําหนดเป็นความผิดวินัยหรือเป็นความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง 
  ๘. ไม่ปฏิบัติตามคําตักเตือน ดําเนินการให้ถูกต้อง หรือฝ่าฝืนทัณฑ์บน ให้ถือว่าเป็นการ
กระทําผิดวินัย 
  สรุป วินัย คือ กฎเกณฑ์  ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง อันเป็นเคร่ืองมืออย่างหน่ึงที่ใช้ควบคุม
พฤติกรรมของบุคคลในหน่วยงานให้ประพฤติปฏิบัติอยู่ในกรอบที่กําหนดไว้ในแนวเดียวกัน  หากบุคคล
ไม่ปฏิบัติอาจเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานน้ัน ๆ  เป็นเหตุให้บุคคลน้ัน  เป็นผู้กระทาํผิดทางวินัยและ
ถูกลงโทษตามบทบัญญัติไว้ 
  วินัย หมายถึง ระเบียบ ข้อบังคับใด ๆ ที่กําหนดขึ้น เพ่ือใช้ควบคุมความประพฤติของ
ข้าราชการให้สามารถปฏิบัติราชการไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือให้บรรลวัุตถุประสงค์ในการบริหาร
ราชการ 
  ข้าราชการพลเรือนและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่จะต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่
เสมอ และต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขด้วย
ความบริสุทธ์ิใจ 
 



๓๘ 

 

  

๖. การดําเนนิการทางวินัย 
 การดําเนินการทางวินัย  หมายถึง   กระบวนการและขั้นตอนการดําเนินการในการออกคําสั่ง
ลงโทษ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีลําดับก่อนหลังต่อเน่ืองกัน อันได้แก่การต้ังเรื่องกล่าวหา การสืบสวน สอบสวน 
การพิจารณาความผิดและกําหนดโทษและการส่ังลงโทษรวมท้ังการดําเนินการต่าง ๆ  ในระหว่างการ
สอบสวนพิจารณา เช่น การสัง่พัก/ ให้ออกไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา เป็นต้น 
 การดําเนินการทางวินัยเป็นทางควบคุมหรือปราบปรามผู้กระทําผิดวินัยโดยใช้วิธีการพิจารณา
ความผิดและลงโทษ 
 การดําเนินการทางวินัย มีบัญญัติไว้ในหมวด  ๖  ของพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือนในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  ดังน้ี 
 มาตรา ๔๙  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาผู้ใดถกูกล่าวหาโดยมีหลักฐานตาม
สมควรว่าได้กระทําผิดวินัย หรือความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่าข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาผู้ใดกระทาํผิดวินัย ให้ผูบั้งคับบัญชาต้ังคณะกรรมการสอบสวนโดยพลัน และต้อง
สอบสวนให้แลว้เสร็จโดยไม่ชักช้า เว้นแต่เป็นกรณีการกระทําผิดวินัยที่มิใช่ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
หรือเป็นกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้งตามที่ ก.พ.อ. กําหนด จะไม่ต้ังคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
 ก่อนต้ังคณะกรรมการสอบสวน ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมายให้บุคคลใดสืบสวนเบ้ืองต้นว่าการ
กล่าวหาน้ันมีหลักฐานตามสมควรหรือไม่ก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการสอบสวนพิจารณา และผูม้ีอํานาจในการสั่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน ให้เป็นไปตามที่กําหนดในข้อบังคับที่ออกตามมาตรา ๑๗๕ 
 ในกรณีอธิการบดีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัย คําว่าผู้บังคับบัญชาตามมาตรานี้ ให้หมายถึง
ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ” 
 มาตรา ๕๐  ในระหว่างการสอบสวน จะนําเหตุแห่งการถูกสอบสวนมาเป็นข้ออ้างในการ
ดําเนินการใดให้กระทบต่อสิทธิของผู้ถูกสอบสวนไม่ได้ เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาจะสั่งพักราชการ หรือสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อนตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการสอบสวน 
 หลักเกณฑ์   วิธีการและเง่ือนไขการสั่งพักราชการหรือการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
และผลแห่งการสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้เป็นไปตามที่กําหนดในข้อบังคับที่
ออกตามมาตรา ๑๗๖ 
 มาตรา ๕๑  เมื่อผลการสอบสวนปรากฏว่าผู้ถูกสอบสวนกระทําผิดวินัยให้ผู้บังคับบัญชาตาม
มาตรา ๔๙  ลงโทษตามควรแก่กรณ ี ตามท่ีกําหนดในข้อบังคับที่ออกตามมาตรา ๑๗๗ 
________________ 
 ๕ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพ่ือลงโทษทางวินัย    
พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 ๖  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

 ๗  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยอํานาจการสั่ง  ลงโทษ  วิธีการออกคําสั่งและ
การแก้ไขคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 
 



๓๙ 

 

  

 ทั้งนี้  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพื่อลงโทษ
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดไว้ว่า เม่ือปรากฏว่าขา้ราชการหรือพนักงานผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระทํา
ผิดวินัย ให้ดําเนนิการ  ดังนี ้
 ข้อ  ๖  เมื่อปรากฏว่าข้าราชการหรือพนักงานผู้ใดถูกกล่าวหา โดยมีหลักฐานตามสมควรว่าได้
กระทําผิดวินัย ประพฤติผิดจรรยาบรรณอันเป็นความผิดวินัย หรือไม่สนับสนุน การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข หรือความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่าข้าราชการหรือ
พนักงานผู้ใดกระทําผิดวินัย ประพฤติผิดจรรยาบรรณอันเป็นความผิดวินัย หรือไม่สนับสนุนการปกครอง
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  ให้ผู้บังคับบัญชาต้ังคณะกรรมการสอบสวน
โดยพลัน 
 กรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยที่ไม่ใช่ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือความผิดปรากฏชัด
แจ้ง ใหผู้้บังคับบัญชาดําเนินการตามวิธีการท่ีเห็นสมควรโดยจะต้ังคณะกรรมการสอบสวนหรือไม่ก็ได้ 
แต่จะต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานทีส่นับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผูถ้กูกล่าวหาทราบ
โดยจะระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้  เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงและนําสบืแก้ข้อกล่าวหาได้ โดยให้นํา
หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรงมาบังคับใช้โดยอนุโลม 
 ข้อ  ๗  ข้าราชการหรือพนักงานผู้ใดถูกกลา่วหาว่าได้กระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรอืความ
ปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่าข้าราชการหรือพนักงานผู้ใดกระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง  แมข้้าราชการหรือ
พนักงานผู้น้ันจะพ้นจากราชการไปแล้ว เว้นแต่พ้นจากราชการเพราะเหตุตาย  ให้ผู้บังคับบัญชาของ
ข้าราชการหรือพนักงานผู้น้ันต้ังคณะกรรมการสอบสวนภายในหนึ่งปี 
 ข้อ  ๘  ข้าราชการหรือพนักงานผู้ใดถูกกลา่วหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ประพฤติผิด
จรรยาบรรณอันเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือไม่สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข  ให้ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในข้อบังคับน้ี 
 ๖.๑  หลักในการพิจารณาความผิด 
  ในการพิจารณาความผิดทางวินัยน้ัน  โดยหลักแล้วพิจารณาจาก 
   ๑. ความจริง   คือ เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง ๆ  ของเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งจะได้ข้อมูลจากการ
สืบสวนสอบสวนและการพิจารณา 
   ๒. ความยุติธรรม  คือ  ใหท้กุคนได้รับความชอบธรรม 
    ทอดทิ้ง  หมายความว่า  ตัวอยู่แต่ไม่ทํางาน  ไม่เอาใจใส่เอาเป็นธุระ  เช่น  มาลง
ช่ือปฏิบัติงานแล้วและยังอยู่ในบริเวณที่ทํางานแต่ไม่สนใจเอาเป็นธุระใช้เวลาทุ่มเทงานในหน้าที่ของตน
ให้เรียบร้อยหรือแล้วเสร็จไป  ปล่อยให้งานค่ังค้าง เป็นต้น 
    ละทิ้ง  หมายความว่าไม่อยู่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ซึ่งอาจไม่มาปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เลย หรือมาลงชื่อปฏิบัติราชการแล้วแต่ไมอ่ยู่ที่โต๊ะทํางานหรือจุดที่กําหนดให้ปฏิบัติงาน กลับละทิง้
หน้าที่ออกไปที่อ่ืน หรือออกไปนอกสํานักงานหรือไปห้องอ่ืนหรือจุดอ่ืนนอกจุดที่กําหนดให้อยู่ประจํา
ทํางานก็ได้  หรืออีกในหน่ึงคือการขาดราชการหรือหนีราชการไปเลย  ไม่ส่งใบลาป่วยไม่แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
    ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หมายความว่า  มีหน้าทีร่าชการที่จะต้องปฏิบัติ
แต่ไม่ปฏิบัติหรืองดเว้นไม่กระทําตามหน้าที่ เป็นความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการก็ต่อเมื่อได้กระทํา
เป็นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติตามหน้าที่โดยปราศจากอํานาจที่จะอ้างตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 



๔๐ 

 

  

    การสืบสวน  หมายถึง  การแสวงหาข้อเท็จจริง และหลกัฐานซึ่งพนักงาน
ตํารวจ  เพ่ือทราบรายละเอียดความผิด  การสืบสวนไม่ทราบว่าใครเป็นคณะกรรมการ 
    การสอบสวน  หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐาน เพ่ือที่จะทราบข้อเท็จ หรือ
พิสูจน์ความผิดเพ่ือเอาตัวผู้กระทําผิดมาฟ้องลงโทษ  ทราบว่ามีใครบ้างเป็นคณะกรรมการ  เพ่ือคัดค้าน
ในกรณีที่เห็นว่ามีส่วนได้เสียในเรื่องอันถูกกล่าวหา อาจเสียความเป็นธรรมได้ 
    อุทิศเวลาของตน  หมายถึง  การอุทิศเวลาหรือสละเวลาที่ต้องปฏิบัติตามปกติด้วย 
เช่น ทางราชการมีงานเร่งด่วนที่จะต้องให้ข้าราชการครูบางคนปฏิบัติในเวลาหยุดพักรับประทานอาหาร
กลางวันหรือหลังเลิกเรียนไปแล้ว  หรือในวันหยุดราชการ  หรือในวันปิดภาคเรียน  ผู้บังคับบัญชาก็
ย่อมจะสั่งให้มาทํางานในวันหรือเวลานั้น ๆ ได้ ผู้รับคําสั่งจะต้องปฏิบัติตาม 
    กระทําโดยเจตนา  ได้แก่กระทําโดยรู้สํานึกในการที่กระทําในขณะเดียวกัน
ผู้กระทําประสงค์ผลหรือย่อมเล็งเห็นผลของการกระทําน้ัน 
    ประมาทเลินเล่อ  หมายถึง  การกระทําที่ไม่รอบคอบ ขาดความระมัดระวังซึ่ง
ข้าราชการผู้น้ันมีหน้าที่เช่นน้ันจะพึงกระทํา  เช่น  เป็นกรรมการเบิกเงินจากคลังจังหวัด ก็ควรจะต้อง
ตรวจดูว่าในการปฏิบัติหน้าที่น้ี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งในเรื่องน้ีไว้
อย่างไร  ต้องตรวจดูให้รอบคอบเสียก่อน 
    มิชอบ  หมายความว่า ไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ คําสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา มติคณะรัฐมนตรี แบบธรรมเนียมของทางราชการ หรือทํานองคลองธรรม 
 ๖.๒  โทษทางวินัย  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  ความผิดทางวินัยตามหมวด ๕  ว่าด้วยวินัยและการรักษาวินัย มีดังน้ี คือ 
  มาตรา ๔๘  โทษทางวินัยมี ๕ สถาน คือ 
   ๑. ภาคทัณฑ์ 
   ๒. ตัดเงินเดือน 
   ๓. ลดเงินเดือน 
   ๔. ปลดออก 
   ๕. ไล่ออก 
   ผู้ใดถูกลงโทษปลดออกตามมาตรานี้  ให้มีสิทธิได้รับบําเหน็จบํานาญเสมือนผู้น้ัน
ลาออกจากราชการ 
   ๑.  ความผิดวินัยอย่างไม่รา้ยแรง๘ 
    - ภาคทัณฑ์  เป็นโทษสําหรับกรณีการกระทาํผิดวินัยเล็กน้อย  หรือมีเหตุอันควร
ลดหย่อน  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
     นอกจากน้ี  ในกรณีกระทําผิดเล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ  จะงดโทษให้
โดยให้ทําทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
 
________________ 

 ๘  สํานักงาน ก.พ., คู่มือการดําเนินการทางวินัย (นนทบุร:ี สํานักบริหารกลาง สํานักงาน ก.พ.
, ๒๕๕๑), หน้า ๔. 



๔๑ 

 

  

     ผู้ถูกลงโทษภาคทัณฑ์  ไม่มีขอ้ห้ามไม่ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปี  ดังน้ันหากผู้
น้ันมีคุณสมบัติที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือน  ก็อาจได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปีได้ 
    - ตัดเงินเดือน  เป็นการลงโทษตัดเงินเดือนเป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์ของเงินเดือนและ
เป็นจํานวนเดือน เช่น ลงโทษตัดเงินเดือน ๕% เป็นเวลา ๒ เดือน เมื่อพ้นระยะเวลาจะได้รับเงินเดือน
ปกติ 
     ผู้ถูกลงโทษตัดเงินเดือน  จะไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําในปีน้ัน 
    - ลดเงินเดือน  เป็นการลดขัน้เงินเดือนของผู้น้ันลงเป็นจํานวนขั้นของเงินเดือน   
เช่น  ลดขั้นเงินเดือน  ๑  ขัน้  จาก  ๑๐,๐๐๐ บาท  เป็น  ๙,๖๐๐  บาท 
     ผู้ถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือน  จะไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําในปีน้ัน 
   ๒.  ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
    - ปลดออก  เป็นการลงโทษให้พ้นจากราชการ  โดยมีสิทธิได้รับได้รับบําเหน็จ
บํานาญเสมือนผู้น้ันลาออกจากราชการ 
    - ไล่ออก  เป็นการลงโทษใหพ้้นจากราชการ  โดยไม่ได้รับบําเหน็จบํานาญการ
ลงโทษปลดออกหรือไล่ออกจากราชการ  จะต้องมีการแต่งต้ังกรรมการสอบสวนว่ากระทําผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง  แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานทีส่นับสนุนข้อกล่าวหาเท่าที่มีให้ผูถ้กูกล่าวหาทราบ  
เพ่ือให้ผู้ถูกกลา่วหาช้ีแจงและนําสืบแก้ข้อกลา่วหา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการ
สอบสวนพิจารณาเพ่ือลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๒ 
     ทั้งน้ี  การสั่งลงโทษข้าราชการหรือพนักงานที่กระทําผิดวินัยน้ัน  ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยอํานาจการสั่ง  ลงโทษ วิธีการออกคําสั่งและการแก้ไขคําสั่ง
เก่ียวกับการลงโทษ  พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๖๙ และข้อ ๗๑๐  
 ๖.๓  จุดมุ่งหมายในการลงโทษทางวินัย 
  ๑. รักษาความศักด์ิสิทธิของบทวินัย 
  ๒. รักษามาตรฐานความประพฤติและสมรรถภาพของข้าราชการ 
  ๓. รักษาช่ือเสียงของทางราชการและความเช่ือมั่นของประชาชนต่อทางราชการ 
  ๔. จูงใจใหข้้าราชการประพฤติดี 
________________ 

 ๙  ข้อ ๗ ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย มีอํานาจสั่งลงโทษผู้กระทําผิดวินัยไม่
ร้ายแรง ดังต่อไปนี้  
  (๑) ภาคทัณฑ์ 
  (๒) ตัดเงินเดือนคร้ังหน่ึงไม่เกินร้อยละสี่ของเดือนที่ผู้น้ันได้รับในวันที่มีคําสั่งลงโทษเป็น
เวลาไม่เกินสามเดือน  
  (๓) ลดเงินเดือนครั้งหน่ึงไม่เกินร้อยละสี่ของเดือนที่ผู้น้ันได้รับในวันที่มีคําสั่งลงโทษ 
   การสั่งลงโทษตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน ถ้าจํานวนเงินเดือนที่จะต้องตัดหรือลด 
มีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดทิ้ง 

 ๑๐  ข้อ ๘ ให้อธิการบดีเป็นผู้มีอํานาจสั่งลงโทษข้าราชการผู้กระทําวินัยอย่างร้ายแรง  ทั้งน้ีให้
อธิการบดีส่งเรื่องให้ ก.บ.ม. พิจารณา เมื่อ ก.บ.ม. มีมติเป็นประการใดให้อธิการบดีสั่งหรือปฏิบัติให้
เป็นไปตามน้ัน 



๔๒ 

 

  

๗.  การอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 ๗.๑  การอุทธรณ์คาํสั่ง  ข้าราชการ หรือพนักงาน ผู้ถูกสัง่ลงโทษทางวินัยหรือถูกสั่งให้ออก
จากราชการ  มีสิทธ์ิย่ืนอุทธรณ์คําสั่งดังกล่าวได้ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันทราบคําสั่ง 
  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง พ.ศ. ๒๕๕๒  การอุทธรณ์การลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  ลดขั้นเงินเดือน  
ของข้าราชการและการอุทธรณ์ลงโทษทางวินัยของพนักงาน  ใหผู้้ถูกลงโทษ อุทธรณ์เป็นหนังสือพร้อม
ทั้งระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลในการอุทธรณ์ให้เห็นว่าผู้อุทธรณ์ได้ถูกสั่งลงโทษ  โดยไม่ถูกต้อง  ไม่
เหมาะสมหรือไม่เป็นธรรมอย่างไร  และลงลายมือช่ือและที่อยู่ของผู้ถูกลงโทษ  โดยย่ืนต่อ ก.อ.ม.  
ภายในสามสิบวัน (ข้อ ๑๑ วรรคหน่ึง) 
 ๗.๒  การร้องทุกข์  หมายถงึ  การที่ข้าราชการหรือพนักงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ร้องขอความเป็นธรรม  เน่ืองจากเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้องหรือไม่
ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  และประสงค์จะให้มีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับตนโดยเร็ว 
  ส่วนกรณีถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรือกรณีถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  ให้อุทธรณ์
คําสั่งลงโทษน้ันต่อ ก.พ.อ. ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในข้อบังคับ ก.พ.อ. ว่าด้วยการอุทธรณ์
และการพิจารณาอุทธรณ์กรณีถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรือกรณีถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
พ.ศ. ๒๕๔๙  เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยอีกช้ันหน่ึง 
 โดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  ได้แยกเรือ่งการร้องทุกข์ไว้  ต่างหากจากเรื่องอุทธรณ์อย่างชัดเจน 
โดยมีหลักประกันที่ทางราชการจะให้ความเป็นธรรมแก่ข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาผู้
ถูกลงโทษก็คือ  หากเป็นกรณีสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง  การอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง
ลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง  ให้อุทธรณ์คําสั่งลงโทษน้ันต่อ คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจํา
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  หรือเรียกโดยย่อว่า “ก.อ.ม.”  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดใน
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่งลงโทษวินัยไม่
ร้ายแรง พ.ศ. ๒๕๕๒  ซึ่งออกตามความใน  มาตรา ๑๗  วรรคหน่ึง๑๑  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๖๕/๑๑๒  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  
________________ 

 ๑๑  มาตรา  ๑๗  วรรคหน่ึง  “หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคล  วินัยและการรักษา
วินัย  การดําเนินการทางวินัย  การออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  และการพิจารณา
ตําแหน่งทางวิชาการ  ให้เป็นไปตามที่กําหนดในข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา” 

 ๑๒  มาตรา  ๖๕/๑  การกําหนดตําแหน่ง  ระบบการจ้าง  การบรรจุและการแต่งต้ัง  อัตรา
ค่าจ้างและค่าตอบแทน  เงินเพ่ิมและสวัสดิการ  การเลื่อนตําแหน่ง  การเปลี่ยนและการโอนย้าย
ตําแหน่งการลา  จรรยาบรรณวินัยและการรักษาวินัย  การดําเนินการทางวินัย  การออกจากงาน  การ
อุทธรณ์และการร้องทุกข์  และการอ่ืนที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
ให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 

 



๔๓ 

 

  

 กรณีที่ข้าราชการหรือพนักงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผูใ้ดเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็น
ธรรมเนื่องจากการกระทําหรือคําสั่งของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๖๑๓ 
 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเร่ืองร้องทุกข์
เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒  ซึ่งข้อบังคับดังกล่าว  ก็เปิดโอกาสให้ข้าราชการหรือพนักงานผู้น้ันใช้
สิทธิร้องทุกข์ได้เช่นกัน 
 เจตนารมณ์ของการร้องทุกข์น้ัน  ทางราชการมุ่งหมายให้เป็นมาตรการที่จะสร้างความสัมพันธ์
อันดีระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยให้ผู้บังคับบัญชาได้มีโอกาสทบทวนการปฏิบัติของ
ตนเองและแก้ไขในสิ่งที่ไมถู่กต้อง  หรือช้ีแจงเหตุผลความถูกต้อง  ที่ตนได้ปฏิบัติไปให้ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทราบและเข้าใจ นอกจากน้ียังเป็นวิธีการ ตรวจสอบและถ่วงดุลการใช้อํานาจของผู้บังคับบัญชาให้
เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นธรรมด้วย 
  ๑. สิทธิร้องทกุข์ 
   สิทธใินการร้องทุกข์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการร้องทุกข์และ
การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒,  ข้อ  ๘  กําหนดไว้ว่า “การร้องทุกข์
เพราะเหตุคับข้องใจของข้าราชการหรือพนักงานน้ัน  ให้รอ้งทุกข์ได้สําหรับตนเองเท่าน้ัน  จะร้องทุกข์
แทนผู้อ่ืนหรือมอบหมายให้ผูอ่ื้นร้องทุกข์แทนไม่ได้” 
   ทั้งน้ี  ตามความในข้อ  ๗  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการร้อง
ทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒  กําหนดไว้ว่า  “ในกรณีที่
ข้าราชการหรือพนักงานไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจทีอ่าจร้องทุกข์ได้ตามข้อ ๖  ให้ร้อง
ทุกข์ต่อ ก.อ.ม.  ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้แจ้งถึงการกระทําหรือได้รับคําสั่งหรือทราบเรื่องอันเป็น
เหตุให้ร้องทุกข์ โดยหนังสือร้องทุกข์จะย่ืนหรือส่งตรงต่อประธาน ก.อ.ม.  หรือผ่านผู้บังคับบัญชาผู้เป็น
เหตุแห่งการร้องทุกข์ก็ได้” 
________________ 

 ๑๓  ข้อ  ๖  ข้าราชการหรือพนักงานอาจร้องทุกข์ได้ในกรณีดังน้ี 
  ๑. กรณีเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรมเน่ืองจากการกระทําหรือคําสั่งของผู้บังคับบัญชา  
เป็นต้นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตน  ใหถู้กต้องตาม
กฎหมาย 
  ๒. กรณีมีความคับข้องใจเนือ่งจากการกระทําหรือคําสั่งของผู้บังคับบัญชาต่อตนดังน้ี 
   ก. บริหารงานบุคคลโดยเลอืกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม เพราะเหตุแห่งความแตกต่างใน
เรื่องถิ่นกําเนิด เช้ือชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกายหรือสุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทาง
เศรษฐกิจหรือสังคม ความเช่ือทางศาสนา การศึกษาอบรมหรือความคิดเห็นทางการเมืองอันไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 
   ข. ไม่มอบหมายงานให้ปฏิบัติ หรือ 
   ค. ประวิงเวลาหรือหน่วงเหน่ียวการดําเนินการบางเร่ือง เป็นเหตุให้เสียสิทธิหรือไม่
ได้รับสิทธิประโยชน์อันพึงมีพึงได้ในเวลาอันสมควร 
 
 



๔๔ 

 

  

   คําว่า “ตามกฎหมาย” ตามความในข้อ ๖ (๑) น้ี มีความหมายอย่างกว้าง กล่าวคือไม่
จํากัดเฉพาะการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาเท่าน้ัน แต่หมายความรวมถึง กฎหมายอ่ืนนอกเหนือจากพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาด้วย เช่น พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๓๒ เป็นต้น ดังน้ัน  
ผู้ที่มีสทิธิร้องทุกข์ก็คือ  ข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาผู้ที่เห็นว่าตนไม่ได้รับการปฏิบัติ
หรือได้รับการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามกฎหมายจากผู้บังคับบัญชาของตนไม่ว่าจะเป็นกรณีตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๒ อาทิ การบรรจุและแต่งต้ัง การย้าย การโอน  
การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน เป็นต้น หรือตามกฎหมายอ่ืนซึ่งผู้บังคับบัญชา ได้มีการสั่งการ
อนุญาต การอนุมัติการปฏิบัติราชการหรือการดําเนินการอ่ืนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือคําสั่ง 
หรือมติคณะรฐัมนตรีย่อมมสีทิธิร้องทุกข์ได้ 
   ๒. อายุความในการร้องทุกข ์
    ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่อง
ร้องทุกข์เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๗๑๔  กําหนดให้ร้องทุกขภ์ายใน ๓๐ วันนับแต่วันทราบ
เรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข ์แต่เรื่องอันเป็นเหตุของการร้องทุกข์น้ันอาจเกิดได้หลายทาง  อาทิ จากการ
ที่ผู้บังคับบัญชามีคําสั่งเป็นหนังสือโดยตรงต่อผู้ร้องทุกข์บ้าง หรือมีคําสั่งด้วยวาจาบ้าง หรือบางคร้ังไม่มี
คําสั่งใดเลยแต่การที่ไม่มีคําสัง่น้ันทําให้ผู้ร้องทุกข์เห็นว่าเกิดความไม่เป็นธรรมแก่ตน จึงมีปัญหาว่า 
อย่างไรจึงจะถือว่าผู้ร้องทุกข์ได้ทราบเรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์แล้ว ดังน้ัน เพ่ือประโยชน์ในการ
นับระยะเวลาร้องทุกข์ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่อง
ร้องทุกข์เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ ๑๒ จึงกําหนดรายละเอียดของเรื่องดังกล่าวไว้ให้เกิด
ความสะดวกในทางปฏิบัติมากย่ิงขึ้น ดังน้ี  
________________ 

 ๑๔  ข้อ ๗ ในกรณีที่ข้าราชการหรือพนักงานไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมคีวามคับข้องใจ ที่
อาจร้องทุกข์ได้ตามข้อ ๖ ใหร้้องทุกข์ต่อ ก.อ.ม. ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้แจ้งถึงการกระทําหรือ
ได้รับคําสั่งหรือทราบเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์ โดยหนังสือร้องทุกข์จะย่ืนหรือส่งตรงต่อประธาน  
ก.อ.ม. หรือผ่านผู้บังคับบัญชาเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ก็ได้ 
  ก. ในกรณทีี่เหตุร้องทุกข์เกิดจากการที่ผู้บังคับบัญชามีคําสั่งเป็นหนังสือต่อผู้ร้องทุกข์ให้ถือ
วันที่ผู้ถูกสั่งลงลายมือช่ือรับทราบคําสั่งเป็นวันได้รับคําสั่ง 
  ถ้าผู้ถูกสั่งไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบคําสั่ง และมีการแจง้คําสั่งให้ผู้ถูกสั่งทราบ              
กับมอบสําเนาคําสั่งให้ผู้ถูกสัง่ แล้วทําบันทกึลงวันเดือนปี เวลา และสถานที่ที่แจ้ง และลงลายมือช่ือ               
ผู้แจ้งพร้อมทั้งพยานรู้เห็นไว้เป็นหลักฐานแล้ว ให้ถือวันทีแ่จ้งน้ันเป็นวันได้รับคําสั่งถ้าไม่อาจแจ้งให้ผูถู้กสั่ง
ลงลายมือช่ือรับทราบคําสั่งได้โดยตรง และได้แจ้งเป็นหนังสือส่งสําเนาคําสั่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบ
รับไปให้ผู้ถูกสัง่ ณ ที่อยู่ของผู้ถูกสั่งซึ่งปรากฏตามหลักฐานของทางราชการ โดยส่งสําเนาคําสั่งไปให้สอง
ฉบับเพ่ือให้ผู้ถกูสั่งเก็บไว้หน่ึงฉบับ และให้ผูถู้กสั่งลงลายมอืช่ือและวันเดือนปีที่รับทราบคําสั่งส่งกลับคืนมา
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานหน่ึงฉบับ ในกรณีเช่นน้ีเมื่อครบกําหนดสิบห้าวันนับแต่วันที่ปรากฏในใบตอบรับ



๔๕ 

 

  

ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนว่าผู้ถูกสั่งได้รับเอกสารดังกล่าวหรือมีผู้รับแทนแล้ว แม้ยังไม่ได้รับสําเนาคําสั่ง
ฉบับที่ใหผู้้ถูกสั่งลงลายมือช่ือและวันเดือนปีที่รับทราบคําสั่งกลับคืนมา ให้ถือว่าผู้ถูกสัง่ได้รับคําสั่งแล้ว 
  ข. ในกรณทีี่ผูบั้งคับบัญชาไม่มีคําสั่งเป็นหนังสือต่อผู้ร้องทุกข์โดยตรง ให้ถือวันที่มีหลักฐาน
ยืนยันว่าผู้ร้องทุกข์รับทราบหรือควรได้ทราบคําสั่งน้ันเป็นวันได้รับแจ้งถึงการกระทําหรือได้รับคําสั่ง 
  ค. ในกรณทีี่ผูบั้งคับบัญชาปฏิบัติหรือใช้อํานาจหน้าที่ปฏิบัติโดยไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติให้
ถูกต้องตามกฎหมายต่อผู้ร้องทุกข์โดยไม่ได้มีคําสั่งอย่างใด ให้ถือวันที่ผูร้อ้งทุกข์ควรได้ทราบถึงการ
ปฏิบัติหรือการใช้อํานาจหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาดังกล่าวเป็นวันได้รับแจ้งถึงการกระทํา 
  ข้อสังเกต คําว่า “ควรได้ทราบ” ตามข้อ ๑๒ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ข้างต้น จําเป็นต้องพิจารณาข้อเท็จจริงจากเอกสารหลักฐานหรือพยานแวดล้อมกรณีเป็นเรื่องๆ ไป เช่น 
มีการปิดประกาศ หรือโฆษณาประชาสัมพันธ์เรื่องอันเป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์จนเป็นที่รู้กันทั่วไปในสว่น
ราชการหรือส่วนงานภายในน้ัน เป็นต้น 
   ๓. การคัดค้านผูพ้ิจารณาเรือ่งร้องทุกข๑์๕ 
    เมื่อผู้ร้องทุกข์ได้ย่ืนหรือส่งเรื่องร้องทุกข์ไปยัง ก.อ.ม. แลว้ผู้ร้องทุกข์มีสทิธิคัดค้าน
กรรมการ ก.อ.ม. หรือ อนุกรรมการ ที ่ก.อ.ม. แต่งต้ัง  ผู้พิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของตนได้ 
   ๔. การถอนคาํร้องทุกข์๑๖ 
    ผู้ร้องทุกข์ที่ได้ย่ืนหรือส่งหนังสือร้องทุกข์ไปยัง ก.อ.ม. แลว้ไม่ประสงค์ที่จะให้ม ี
การพิจารณาเรื่องร้องทุกข์น้ันต่อไป ไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม มีสิทธิที่จะขอถอนเร่ืองร้องทุกข ์ก่อนที่  
ก.อ.ม. พิจารณาเรื่องร้องทุกข์เสร็จสิ้น โดยทําเป็นหนังสือขอถอนเร่ืองร้องทุกข์แล้วย่ืนโดยตรงต่อ 
ประธาน ก.อ.ม. เมื่อได้ถอนเรื่องร้องทุกข์แล้วการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์น้ันเป็นอันระงับไป 
 
 
 
 
 
 
________________ 

 ๑๕  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเร่ืองร้องทุกข์
เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒,  ข้อ  ๙ 
 ถ้าเห็นว่าผู้น้ันเป็นผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ หรือมีส่วนได้เสียในเรื่องที่ร้อง
ทุกข ์หรือมีสาเหตุโกรธเคืองกับตน หรือเป็นคู่สมรส บุพการีผู้สืบสันดาน หรือพ่ีน้องร่วมบิดามารดาหรือ
ร่วมบิดาหรือมารดากับผู้บังคับบัญชาผู้เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ โดยให้แสดงข้อเท็จจริงที่เป็นเหตุแห่ง
การคัดค้านไว้ในหนังสือร้องทุกข์หรือจะแจ้งเพ่ิมเติมเป็นหนังสือก่อนที่ ก.อ.ม. หรืออนุกรรมการ แล้วแต่
กรณีเริ่มพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของตนได้โดยให้นําข้อบังคับว่าด้วยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการ
อุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์โทษทางวินัยไม่ร้ายแรงมาบังคับใช้โดยอนุโลม 

 ๑๖  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์
เพราะเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒, ข้อ ๑๓ 
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ส่วนที่  ๓ 
การพัฒนาบคุลากร 
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การให้พนักงานลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ
และในต่างประเทศ 

 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ตระหนักถึงความสําคัญและความจําเป็นของการพัฒนาบุคลากร
ที่เป็นกําลังสําคัญในการขับเคล่ือนความสําเร็จของมหาวิทยาลัยให้มมีาตรฐานและได้คุณภาพระดับ
สากล โดยมีนโยบายในการส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาในด้านการศึกษาในระดับที่
สูงขึ้น ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย จึงได้มีประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การ
ให้พนักงานลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๕๕ ซึ่งมีสาระสําคญั ดังต่อไปน้ี 
  ๑. คําจํากัดความ ดังน้ี 
   “การศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตาม
หลักสูตรของสถาบันการศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึง การฝึกฝนภาษา การรับคําแนะนําก่อนเข้า
ศึกษา  การฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย และการ
เรียนภาษาที่ไม่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา 
   “การฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความชํานาญ หรือประสบการณ์
ด้วยการเรียน การวิจัย การอบรมสัมมนา หรือการทํางานทั้งในและต่างประเทศ โดยไม่มีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึง การฝกึฝนภาษาและการรับคําแนะนําก่อนเข้า
ฝึกอบรม หรือการดูงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมน้ันด้วย 
   “การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
   “การปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การทํางานวิจัยทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือนําผล
ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานโดยตรง และไมร่วมถึงการวิจัยตามลักษณะของ
การศึกษาหรือการฝึกอบรม โดยต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี 
    ๑. ผู้วิจัยจะต้องเป็นนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยทีเ่ป็นประโยชน์ และได้ตีพิมพ์เผยแพร่ใน
ระดับนานาชาติแล้ว อย่างน้อยสองผลงาน 
    ๒. เป็นการวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล โครงการหรือแผนงานที่ส่วน
ราชการดําเนินงานอยู่หรือเตรียม ที่จะดําเนินงาน และหัวข้อวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของแผนงานวิจัยของส่วน
ราชการน้ัน ๆ ซึ่งกําหนดผู้รับผิดชอบและมีงบประมาณรองรับชัดเจน หรือหากเตรียมที่จะดําเนินการ
จะต้องมีแผนงานรองรับที่ชัดเจน ที่จะให้พนักงานกลับมาดําเนินการวิจัยต่อไป และหวัข้อวิจัยเป็น
ประโยชน์ต่อประเทศไทยโดยตรง 
    ๓. เป็นการปฏิบัติการวิจัยที่หัวข้อการวิจัยอยู่ในโครงการความร่วมมือระหว่าง
รัฐบาลไทยหรือส่วนราชการ กับรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หรือ
นิติบุคคลต่างประเทศ โดยเป็นการปฏิบัติการวิจัยซึ่งเจ้าของทุนให้แก่ส่วนราชการโดยตรง 
    ๔. ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติการวิจัยและค่าครองชีพ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่
ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ตลอดจนค่าพาหนะเดินทางไปกลับ จะต้องไม่เบิกจ่าย
จากเงินงบประมาณ และจะต้องไม่เป็นไปในลักษณะว่าจ้าง 



๔๘ 

 

  

    ๕. เป็นการปฏิบัติการวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ได้รับความเห็นชอบ
จากส่วนราชการเจ้าสังกัดแล้ว 
   “ทุน” หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
และเพ่ือการครองชีพระหว่างศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย และหมายความรวมถึงเงินค่า
พาหนะเดินทางเพ่ือการน้ีด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทุนมี ๒ 
ประเภท คือ 
    ทุนประเภท ๑ หมายความว่า ทุนที่มหาวิทยาลัยจัดให้ ได้แก่ทุนของมหาวิทยาลัย
โดยตรงหรือทุนจากหน่วยงานอ่ืนจัดสรรใหม้หาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลยัอาจจ่ายให้ทัง้หมดหรือบางส่วน
แล้วแต่กรณ ี
    ทุนประเภท ๒ หมายความว่า ทุนอ่ืนที่นอกเหนือจาก (ทุนประเภท ๑) 
  ๒.  คุณสมบัติ ดังน้ี 
   ๒.๑ ต้องไม่เป็นพนักงานประจําเต็มเวลาตามสัญญาจ้างทีอ่ยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน 
   ๒.๒ ผู้ไปศึกษาข้ันสูงกว่าปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน ๔๐ ปี นับถึงวันที่เดินทางไป
ต่างประเทศ หรือวันที่เข้าศึกษาในประเทศ 
   ๒.๓ เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพดีพอที่จะไปศึกษาได้ 
   ๒.๔ พนักงานที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  
หากจะไปศึกษาฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยอีก  จะต้องปฏิบัติงานชดใช้ทุนให้มหาวิทยาลัยแลว้
อย่างน้อย  ๑  ปี 
   ๒.๕ กรณทีี่ลาศึกษาภาษาที่ไม่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษา จะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการบริหารของคณะหรือหน่วยงาน และต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 
   สําหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงานหรอืปฏิบัติการวิจัยในหรือต่างประเทศที่ขาด
คุณสมบัติข้อ (๑.๑) ถึง (๑.๔)  หากมีเหตุผลความจําเป็นให้หน่วยงานเสนอขออนุมัติอธิการบดีเป็นกรณี
ไป 
  ๓. การขออนมัุติลา 
   ๓.๑ การขออนุมัติสมัครสอบเข้าศึกษา  พนักงานผู้ที่ประสงค์จะลาศึกษาต่อ ให้
ดําเนินการขออนุมัติสมัครสอบเข้าศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาในระดับหน่วยงาน โดยจัดทําบันทึกข้อความ
เสนอขออนุมัติในหลักการข้ันต้นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงคณบดี  ผู้อํานวยการ หรือผู้มีอํานาจ
เทียบเท่า โดยมีแนวทางการพิจารณา ดังน้ี 
    ๓.๑.๑ ความจาํเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้มีความรู้
ความสามารถในสาขาวิชาน้ัน ทั้งน้ี สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะต้องเป็น
ประโยชน์อย่างย่ิง ต่องานในหน้าที่  ซึ่งพนักงานผู้น้ันปฏิบัติอยู่ หรือที่ผูบั้งคับบัญชาจะได้มอบหมายให้
กระทําเมื่อกลบัมาปฏิบัติราชการ และ 
    ๓.๑.๒. อัตรากําลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอไม่ให้เสียหายแก่ราชการ 
และไม่ต้องต้ังอัตรากําลังเพ่ิม 
    ๓.๑.๓ ข้อมลูรายละเอียดประกอบการพิจารณา เช่น ประกาศรับสมัครเข้าศึกษา
เอกสารหลักสตูรสาขาวิชาหรือแนวการศึกษาจากสถาบันการศึกษาที่จะเข้าศึกษา ผลการทดสอบภาษา 
ในกรณีลาศึกษา ณ ต่างประเทศ และแหล่งทุนการศึกษา 
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   ๓.๒ การขออนุมัติลา เมื่อสถาบันการศึกษาออกหนังสือรับรองรับ/หนังสือตอบรับเข้า
ศึกษาแล้ว ใหพ้นักงานจัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติ ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดี โดยระบุ
ช่ือสกุล ตําแหน่ง สังกัด ระดับการศึกษา สาขาวิชา สถานศึกษาที่จะลาไปศึกษา 
   การลาศึกษา มี ๓ แบบ ดังน้ี 
    ๑. การศึกษาแบบเต็มเวลาราชการ 
    ๒. การลาศึกษาแบบใช้เวลาปฏิบัติงานบางส่วนไม่เกิน ๑๐ ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และ 
    ๓. การศึกษาแบบไม่ใช้เวลาราชการ 
   ระยะเวลาที่จะอนุมัติให้ลา ดังน้ี 
    ๑. การลาไปศกึษาต่อในระดับปริญญาโท อนุมัติเบ้ืองต้นตามหลักสูตร ๒ ปี ใน
ระดับปริญญาเอกและระดับวุฒิบัตรที่เทียบเท่าปริญญาเอก อนุมัติเบ้ืองต้นตามหลักสูตร ๓ ปี  ยกเว้น
กรณี ที่ได้รับทนุรัฐบาล ซึ่งสํานักงาน ก.พ. อาจพิจารณาอนุมัติต่างจากน้ี 
    ๒. การลาไปฝกึอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย อนุมัติเบ้ืองต้นตามหลักสูตรและ
ระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี 
   โดยใช้เอกสารประกอบ ดังน้ี 
    ๑. หนังสือรับรอง/หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาที่จะเข้าศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติการวิจัย 
    ๒. หลักสูตรการศึกษา/แนวทางการศึกษา/โครงการฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยจากสถาบันที่จะเข้าศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
    ๓. หลักฐานการศึกษาของผู้ทีจ่ะลาไปศึกษาระดับที่ตํ่ากว่าระดับที่ลาไปศึกษา 
    ๔. หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา ต้ังแต่หัวหน้าภาควิชา ผู้อํานวยการหรือ
เทียบเท่าขึ้นไป  รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี และต้ังใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  ๔. การทําสญัญา 
   พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยเกิน ๑๕ วัน
ขึ้นไปแต่ไม่เกิน ๓๐ วัน ให้ทาํสัญญาตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนดโดยไม่ต้องทําค้ําประกันและหาก
เกิน ๓๐ วัน ขึน้ไป ให้ทําสญัญาลาและสัญญาค้ําประกันตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยติดต่อที่
กลุ่มงานนิติการ กองการเจ้าหน้าที่ เอกสารประกอบการทําสัญญาฯ ดังน้ี 
    ๔.๑ บัตรประจําตัวพนักงาน และบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ทําสัญญา พร้อม
ถ่ายสําเนาจํานวน ๓ ฉบับ  
    ๔.๒ บัตรประจําตัวประชาชน หรือ บัตรประจําตัวข้าราชการของผู้ค้ําประกัน 
พร้อมถ่ายสําเนา จํานวน ๓ ฉบับ 
    ๔.๓ สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ทําสัญญา และผู้ค้ําประกัน พร้อมถ่ายสําเนา จํานวน  
๓  ฉบับ  
    ๔.๔ บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรประจําตัวข้าราชการของภรรยาหรือสามี
ของผู้ทําสัญญาและผู้ค้ําประกัน พร้อมถ่ายสําเนา จํานวน  ๓  ฉบับ (ถ้ามี) 
    ๔.๕ ใบสําคัญการสมรสของผู้ทําสัญญาและผู้ค้ําประกัน พร้อมถ่ายสําเนา จํานวน  
๓ ฉบับ (ถ้ามี) 
    ๔.๖ อากรแสตมป์ ราคา ๕ บาท จํานวน ๖ ดวง 
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   ทั้งน้ี ให้นําเอกสารฉบับจริงมาในวันทําสัญญาด้วย  และสําเนาเอกสารให้เจ้าของ
เอกสารรับรองสําเนาถูกต้อง  และให้ผู้ทําสญัญาและผู้ค้ําประกัน  พร้อมคู่สมรสมาลงลายมือช่ือ/ลงนาม
ต่อหน้าเจ้าหน้าที่ในวันที่ทําสญัญาด้วย 
  ๕.  การปฏิบติัระหว่างลาศกึษา 
   ๕.๑ พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาจะต้องไม่ประพฤติตนในทางเป็นปฏิปักษ์ต่อ
การศึกษาและจะต้องต้ังใจศึกษาเล่าเรียนด้วยความวิริยะอุตสาหะ การไม่ต้ังใจศึกษาหรือประวิงเวลา
ศึกษาให้ล่าช้าโดยไม่มีเหตุผลสมควรมหาวิทยาลัยต้นสังกัดสามารถสั่งระงับการศึกษา และพิจารณา
ดําเนินการทางวินัยตามควรแก่กรณีได้ 
   ๕.๒ กรณทีี่มีกิจธุระจําเป็นหรือเจ็บป่วยหรือมีกรณีอ่ืนโดยที่พนักงานไม่อาจศึกษา
ตามปกติได้จะต้องย่ืนใบลาต่อสถานศึกษาและในกรณีทีล่าเกินกว่า ๑๕ วัน จะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันจนถึงอธิการบดีทราบทันท ี
   ๕.๓ พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาจะต้องไม่พัก หรือยุติการศึกษาหรือลาออกจาก
สถานศึกษา โดยมิได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาก่อน และจะต้องส่งสําเนาหลักฐานการรายงาน
ผลการศึกษาทกุภาคเรียน ภายในกําหนด ๓๐ วัน นับต้ังแต่วันทราบผลการศึกษาครบทกุวิชาของภาค
เรียนต่อผู้บังคับบัญชาต้ังแต่หัวหน้าภาควิชา  ผู้อํานวยการ หรือเทียบเทา่ขึ้นไปให้ทราบโดยเร็ว ทุกภาค
การศึกษา หากไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ใหผู้้บังคับบัญชาดังกล่าวรายงาน
ตามลําดับจนถึงอธิการบดี และอธิการบดีอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษา หรือดําเนินการอย่างใดอย่างหน่ึง 
ตามควรแก่กรณีก็ได้ 
   ๕.๔ หากไม่สามารถศึกษาใหส้ําเร็จได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือกลับเข้ารับราชการทันที และทําบันทึกข้อความรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงอธิการบดี 
  ๖. การกลับเขา้ประเทศไทยกรณีที่ลาศึกษาต่างประเทศ 
   พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศกึษาต่อต่างประเทศ หากมีเหตุจําเป็นต้องกลับเข้า
ประเทศไทย เป็นการช่ัวคราวไม่ว่าจะเป็นการกลับเข้ามาเย่ียมบ้านในช่วงปิดภาคเรียน หรือการกลับมา
เก็บข้อมูลการทําวิทยานิพนธ์หรือเหตุอ่ืนใด จักต้องดําเนินการขออนุมัติต่ออธิการบดีผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน เพ่ือขอกลับเข้าประเทศ โดยใช้เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
   ๖.๑ บันทึกข้อความแสดงเหตุผลความจําเป็น 
   ๖.๒ หนังสือเหน็ชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
  ๗.  การขยายเวลาศึกษา 
   ในส่วนระยะเวลาตามท่ีมหาวิทยาลัยจะอนุมติัในหลักการข้ันต้นให้พนักงานลาศึกษา
ตามหลักสูตรทีเ่ข้าศึกษา ระดับปริญญาโท มกํีาหนด ๒ ปี และระดับปริญญาเอก  มีกําหนด ๓ ปี แลว้
หากพนักงานผู้น้ันยังศึกษาไม่สําเร็จตามหลกัสูตรกําหนด พนักงานผู้น้ันสามารถขออนุมัติขยายเวลา
ศึกษาต่อออกไปอีกเป็นคราว ๆ ไป ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา กรณีลาศึกษาภายในประเทศ และกรณีลา
ศึกษาในต่างประเทศ ใหข้ยายเวลาได้ตามเหตุผลความจําเป็นของแต่ละหลักสูตร แต่ไม่เกิน ๑ ปี
การศึกษา ทั้งน้ี ระยะเวลาที่ขออนุมัติขยายจะต้องอยู่ในช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์การศึกษาของ
สถาบันน้ัน ๆ กําหนดไว้ในแต่ละหลักสูตร และระยะเวลาการย่ืนเรื่องขออนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อ ให้
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ดําเนินการล่วงหน้าก่อนครบกําหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติในประเทศไม่น้อยกว่า  ๓๐ วัน และต่างประเทศ
ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน และจะต้องแนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
   ๗.๑ บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเป็นในการขอขยายเวลาศึกษาต่อและจะต้องอยู่
ในช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์การศึกษาของสถาบันน้ัน ๆ กําหนดไว้ในแต่ละหลักสตูร กรณีลาศึกษา
ต่อต่างประเทศให้ระบุแหล่งทุนการศึกษา เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบตามลําดับ 
   ๗.๒ หนังสือรบัรองนักศึกษาจากบัณฑิตศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษา 
   ๗.๓ รายงานผลการศึกษาต้ังแต่เข้าศึกษาจนถึงภาคเรียนปัจจุบัน 
   ๗.๔ หลักสูตรการศึกษาที่ระบุระยะเวลาการศึกษาตลอดหลักสูตร 
  ๘. การปฏิบัติงานชดใช้ทนุ 
   ๘.๑ การชดใช้ทุนกรณีลาศึกษาต่อเต็มเวลา ดังน้ี 
    ๑. กรณีลาด้วยทุนประเภท ๑ ชดใช้เป็นเวลาสองเท่าของระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้
ลาไปศึกษาฯ 
    ๒. กรณีลาด้วยทุนประเภท ๒ ชดใช้เป็นเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลา
ไปศึกษาฯ 
   ๘.๒  กรณีไม่กลับมาปฏิบัติราชการ ดังน้ี 
    ๑. กรณีลาด้วยทุนประเภท ๑ จะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ (เงินค่าจ้างฯ/  
เงินทุน/เงินอ่ืนใดที่ได้รับจากทางราชการ + เบ้ียปรับอีก ๒ เท่า 
    ๒. กรณีลาด้วยทุนประเภท ๒ จะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ (เงินค่าจ้างฯ/
เงินทุน/เงินอ่ืนใดที่ได้รับจากทางราชการ + เบ้ียปรับอีก ๑ เท่า 
   ๘.๓ กรณทีี่กลบัมาปฏิบัติราชการไม่ครบ ตามกําหนดตามสัญญา ให้ลดจํานวนเงินที่
จะต้องชดใช้ลดลงตามส่วน 
  ๙. การรายงานตัวกลับเข้ารบัราชการ/ปฏิบัติงาน 
   ๙.๑ ศึกษาต่างประเทศ 
    การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ เมื่อครบ
กําหนดเวลา ที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ก่อนครบ
กําหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ ต้องรีบเดินทางกลับให้ถึงประเทศไทยและรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน
ภายในเวลาที่กําหนด ดังน้ี 
     ๑. ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๒๐ วัน สําหรบัผู้ที่ได้รับอนุมัติเกิน ๑ ปี 
     ๒. ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๑๐ วัน สําหรบัผู้ที่ได้รับอนุมัติเกิน ๖ เดือน 
     ๓. ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๕ วัน สําหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติไม่เกิน ๖ เดือน 
     ๔. ภายในระยะเวลาไม่เกิน ๒ วัน สําหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน 
    ทั้งนี้  เม่ือเดินทางกลบัถึงประเทศไทยแล้วต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานไม่
เกินวันที่ ๒ นบัจากวันทีเ่ดินทางกลับถึงประเทศไทย 
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   ๙.๒  ศึกษาภายในประเทศ 
    พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศกึษาภายในประเทศเมื่อสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แล้วหรือสําเร็จการศึกษาก่อนครบกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานโดยเร็ว ทั้งน้ีต้องไม่เกิน ๗ วัน นับแต่วันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษาหรือวันสิ้นสุดระยะเวลา
การอนุมัติ 
    การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดําเนินการโดยทําบันทึกเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพร้อมทั้งรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา และระบุวันที่ขอกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
และเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดี 
    หากพนักงานผู้น้ันไม่ดําเนินการรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด อธิการบดีมีอํานาจสั่งให้พนักงานผู้น้ันออกจากงานหรือเลิกจ้างได้ โดยไม่ได้รับเงิน
ชดเชย 
  ๑๐. สทิธิการได้รับคา่จ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน/เงินประจําตําแหน่งทาง
วิชาการ 
   ๑๐.๑ สทิธิการได้รับค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้
ลาไปศึกษา ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ให้ได้รับคา่จ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานใน
ระหว่างลาไม่เกิน ๔ ปี นับแต่วันลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย จนถึงวันก่อนวันมา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
    หากมีเหตุผลและความจําเป็นที่ต้องขยายเวลาศึกษาต่อเกิน ๔ ปีขึ้นไป โดยขอรับ
ค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานก็ให้ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบใน
หลักการเบ้ืองต้นเสนอต่ออธิการบดี ในกรณีที่อธิการบดีเห็นสมควรอนมุัติให้พนักงานลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย เกินสี่ปีก็ให้ได้รับค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในระหว่างลา
ได้ แต่ทั้งน้ีเมื่อรวมระยะเวลาทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน ๖ ปี 
   ๑๐.๒ สทิธิการรับเงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยเงินประจําตําแหน่งทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๖ 
กําหนดให้ “พนักงานที่ได้รับเงินประจําตําแหน่งตามระเบียบน้ี และได้รบัอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ใหไ้ด้รบัเงินประจําตําแหน่งตามบัญชีเงินประจํา
ตําแหน่งพนักงานแนบท้ายระเบียบน้ีไม่เกินหกสิบวัน” และข้อ ๘ กําหนดให้ “การใดมไิด้กําหนดไว้ใน
ระเบียบน้ี  ใหนํ้ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการต่างๆ ในการ
ดําเนินการเกี่ยวกับข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับเงินประจําตําแหน่งมาใช้กับพนักงาน
โดยอนุโลม” 
  ๑๑. การรายงานผลการศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
   พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ต้องรายงานผล
การศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ดังน้ี 
    ๑๑.๑ พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษาต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาค
การศึกษานับต้ังแต่วันทราบผลการศึกษาครบทุกวิชาของภาคเรียนดังกล่าว 
    ๑๑.๒ พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ต้อง
รายงานผลการฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ดังน้ี 
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     ๑. กรณีได้รับอนุมัติ ๑ ปี ใหร้ายงานทุก ๖ เดือน 
     ๒. กรณีได้รับอนุมัติเกิน ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๑ ปี ให้รายงานทุก ๓ เดือน 
     ๓. กรณีได้รับอนุมัติไม่เกิน ๖ เดือน ให้รายงานภายหลังกลับจากการรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติงาน 
 

การเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ 
 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535) มีสาระสาํคัญ ดังต่อไปน้ี 
  ๑. คําจํากัดความ 
   “การเดินทางไปราชการ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การ
ประชุมในต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ หรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการ
ด้วยแต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจําในต่างประเทศและการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา และฝกึอบรม ณ ต่างประเทศ 
  ๒. ผู้มีอํานาจอนุมัติ ดังน้ี 
   ๒.๑ การอนุมติัการเดินทางไปราชการภายในประเทศ ให้อธิการบดีหรือหัวหน้าส่วน       
ราชการขึ้นตรงอนุมัติสําหรับข้าราชการ-ลูกจ้างประจํา-ลูกจ้างช่ัวคราว ทุกตําแหน่งในสงักัด (ผู้มีอํานาจ
หรือผู้ได้รับมอบหมาย คือ คณบดี/ผู้อํานวยการ/ประธานโครงการฯ มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ ภายในประเทศโดยมีหนังสือมอบอํานาจในการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) 
   ๒.๒ การอนุมติัการเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ใหอ้ธิการบดี หรือหัวหน้าส่วน    
ราชการขึ้นตรงอนุมัติเท่าน้ัน คือ อธิการบดีหรือรักษาราชการแทนอธิการบดี เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 
   ทั้งน้ี ให้ย่ืนเรื่องขออนุมัติก่อนเดินทางเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 วันทําการ 
  ๓. คุณสมบัติและลักษณะการเดินทางไปราชการ 
   คุณสมบัติเป็นบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามที่ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ หรือได้รับเชิญให้ไปสมัมนา ประชุม หรือปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
ดังน้ี 
    ๓.๑ การได้รับเชิญไปประชุม สัมมนา เจรจาความร่วมมือทางวิชาการ ดูงาน เป็น
วิทยากรบรรยายพิเศษ และเดินทางไปศึกษาวิจัยหรือเก็บข้อมูลการทําวิจัยที่ไม่เก่ียวกับการศึกษาที่ได้มา
ซึ่งปริญญา 
    ๓.๒ การเข้ารว่มโครงการ/กิจกรรมที่คณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือการ
พัฒนาหรือประกอบการจัดการเรียนการสอนและที่เก่ียวกับนโยบายการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 
    ทั้งนี้ การเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศต้องมีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน  หาก
มีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนนิการเป็นการฝึกอบรม 
 
 



๕๔ 

 

  

  ๔. การเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   ให้คณะ/หน่วยงาน/บุคลากรที่ประสงค์จะเดินทางไปราชการจัดทําบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการโดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับเรียนถึง อธิการบดี โดยมีเน้ือหาที่ต้อง
ระบุในบันทึกขอ้ความการขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน/ชัดเจนเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังน้ี 
    ๔.๑ รายช่ือผู้เดินทางไปราชการ / คณะเดินทางไปราชการ (ทําบัญชีรายช่ือแนบ
ท้ายเอกสาร) 
    ๔.๒ เหตุผลความจําเป็น/วัตถุประสงค์ในการเดินทางไปราชการ และรายละเอียดใน
การเดินทาง 
    ๔.๓ สถานทีจ่ดักิจกรรม/โครงการ ประเทศที่จะเดินทางไปราชการ 
    ๔.๔ การขอใช้รถยนต์ของทางราชการ (ถ้ามี) 
    ๔.๕ ระยะเวลาในการขออนุมัติเดินทาง โดยให้นับรวมระยะเวลาในการเดินทางไป
จนถึงวันเดินทางกลับตามการออกเดินทางจริง ทั้งน้ี ต้องไม่เกินกว่าระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด ดังน้ี 
     ๑. กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปเอเชีย ไม่เกิน ๒๔ ช.ม. 
     ๒. กรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์หรือประเทศในทวีปยุโรป 
อเมริกาเหนือ ไม่เกิน ๔๘ ช.ม. 
     ๓. กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือประเทศในทวีปแอฟริกา ไม่เกิน 
๗๒ ช.ม. 
     ๔. หากระยะเวลาในการเดินทางไป-กลับเกินกว่าที่ระเบียบกําหนดเน่ืองจาก
เหตุผลในทางราชการ หรือมีเหตุผลความจําเป็นให้ช้ีแจ้งเหตุผลความจําเป็นพร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
     ๕. หากเป็นการเดินทางเกินกว่าที่ระเบียบกําหนดด้วยเหตุส่วนตัว หรือประสงค์
จะลาประเภทอ่ืน เช่น ลาพักผ่อน หรือลากจิส่วนตัว ณ ต่างประเทศก่อนหรือหลังการเดินทางไปราชการ 
ให้ระบุระยะเวลาการลาประเภทน้ัน ๆ มาในบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการด้วย 
     ๖. หากผู้เดินทางไปราชการมีความจําเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่
สามารถเดินทางกลับท้องที่ต้ังสํานักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดย
ได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการน้ัน และได้รบัอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มี
อํานาจอนุมัติการเดินทางตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนดด้วยแล้ว ให้มีสทิธิได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการตามท่ีพระราชกฤษฎีกาน้ีกําหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติราชการตามคําสั่งของทาง
ราชการแล้ว (มาตรา๘/๑ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง ฉ.๘ พ.ศ. ๒๕๕๓) 
     ดังน้ัน ระยะเวลาเดินทางไปก่อนและกลับหลังจากการปฏิบัติงานราชการตามข้อ 
๔) รวมระยะเวลาแล้วทั้งสิ้นไม่เกิน ๑๕ วันหากมีระยะเวลาเกินกําหนดให้ดําเนินการเป็นการฝึกอบรม 
หรือตามข้อ ๕) ใหใ้ช้วันลาตามสิทธ์ิประกอบการเดินทางไปราชการ 
    ๔.๖ จํานวนเงินงบประมาณ การกําหนดแหล่งงบประมาณและรายงานค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ดังน้ี 
     ๑. กรณีเบิกจากงบประมาณจากคณะ/มหาวิทยาลัย ระบุให้ชัดเจนว่าได้รับอนุมัติ
เงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยจากเงินงบประมาณปีใด หมวดเงิน รหสังบ เปน็เงนิเทา่ไหร่ หรือ 



๕๕ 

 

  

     ๒. กรณีไม่เบิกจากงบประมาณจากคณะ/หน่วยงาน ให้ระบุ“ โดยไม่เบิก
ค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ” หรือ 
     ๓. กรณีได้รับสนับสนุนค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานภายนอก ให้ระบุแหล่งเงินพร้อม
แนบหลักฐาน 
    ๔.๗ เอกสารหรือหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังน้ี  
     ๑. หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ ที่ระบุช่ือ วัน ระยะเวลาและสถานที่ที่ชัดเจน 
     ๒. หลักฐานการได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายจากทุกแหล่งที่ได้รับการสนับสนุน 
     ๓. โครงการประชุม สัมมนาวิชาการที่คณะ/หน่วยงานจัดขึ้นเพ่ือประกอบการ
เรียนการสอนและที่เก่ียวกับนโยบายการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย โดยอธิการบดีหรือผู้ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติโครงการ 
    ๔.๘ ร่างคําสั่งให้บุคลากรเดินทางไปราชการ จํานวน ๒ ชุด (เพ่ือเสนออธิการบดีหรือ
รักษาราชการแทนซึ่งเป็นผูม้อํีานาจอนุมัติและลงนามในคาํสั่งฯ) 
 

การลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
 

 ด้วยมหาวิทยาลัยได้พิจารณาเห็นว่าข้าราชการหรือพนักงานสายวิชาการที่ปฏิบัติหน้าที่สอน
หรือวิจัย หรือหน้าที่อ่ืนที่เป็นลักษณะการปฏิบัติงานทางวิชาการ เมื่อปฏิบัติหน้าที่งานประจําติดต่อกันมา
เป็นเวลานานพอสมควร สมควรจะได้มีโอกาสขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ จึงออก
ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลยัมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้ข้าราชการหรือ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยมีสาระสําคญั
ดังต่อไปน้ี 
  ๑. คําจํากัดความ ดังน้ี 
   “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาสังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคามซึ่งดํารงตําแหน่งวิชาการ 
   “พนักงาน” หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
มหาสารคามซึง่ดํารงตําแหน่งวิชาการ 
   “การเพิ่มพนูความรู้ทางวิชาการ” หมายความว่า การดําเนินการหรือร่วมดําเนินการ
ใด ๆ อันจะมีผลให้เกิดความรู้ทางวิชาการเพ่ิมขึ้น และหมายความรวมถึงการดําเนินการวิจัย ร่วมวิจัย 
การเสนอผลงานในการวิจัย เสนอผลงานทางวิชาการ และการแต่งหรือเรียบเรียงตําราทางวิชาการด้วย 
  ๒. การไปปฏิบัติงานเพื่อเพิม่พูนความรู้ทางวิชาการ ใหก้ระทําได้ทั้งภายในประเทศและ
ในต่างประเทศ ดังน้ี 
   ๒.๑ การวิจัย 
   ๒.๒ การแต่งหรือเรียบเรียงตําราวิชาการ 
   ๒.๓ การปฏิบัติงานตามโครงการแลกเปลี่ยนคณาจารย์ระหว่างสถาบันอุดมศึกษา 
   ๒.๔ การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการอย่างอ่ืน ให้เสนอ ก.บ.ม. 
พิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไป 



๕๖ 

 

  

  ๓. คุณสมบัติและข้อกําหนด ดังน้ี 
   ๓.๑ ต้องไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ 
   ๓.๒ ต้องเป็นข้าราชการหรือพนักงานประเภทตําแหน่งวิชาการ ได้แก่  
    ๑. ศาสตราจารย์ 
    ๒. รองศาสตราจารย์ 
    ๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
    ๔. อาจารย์ 
   ๓.๓ ต้องเป็นผู้ปฏิบัติราชการด้วยดีมีความประพฤติเรียบร้อย และไม่เป็นผู้ที่อยู่ระหว่าง
การถูกสอบสวนทางวินัย 
   ๓.๔ ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งตามข้อ ๓.๒ มาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๖ ปี จนถึง
วันที่ย่ืนคําขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ แต่มิให้นับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือการไปปฏิบัติการวิจัยเข้าด้วย ทั้งน้ี ให้นับเวลาราชการที่ต่อเน่ืองกันในตําแหน่ง
ดังกล่าวในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนของรัฐเข้าด้วย แต่ต้องไม่เกิน ๓ ปี 
  ๔. ระยะเวลาการขออนุมัติ ให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 
   ๔.๑ การขออนุมัติครั้งที่ ๑ ต้องปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๖ ปี ขออนุมัติได้ไม่เกิน 
๑๒ เดือน 
   ๔.๒ การขออนุมัติครั้งที่ ๒ ต้องมีวันกลับมาหลังจากไปปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ 
ปี ขออนุมัติได้ไม่เกิน ๖ เดือน 
   ๔.๓ การขออนุมัติคราวต่อไป ต้องมีวันกลับมาหลังจากไปปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 
๖ ปี ขออนุมัติได้ไม่เกิน ๑๒ เดือน 
   ในระหว่างการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการตามที่ได้รับอนุมัติ หากต้อง
ไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ หรอืเดินทางไปค้นคว้าวิจัย หรือเก็บข้อมูลเพ่ือ
ประกอบการปฏิบัติงานในต่างประเทศ จะไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก จาก
มหาวิทยาลัย ไม่ว่ากรณีใดทั้งสิ้น 
  ๕. ขั้นตอนการขออนุมัติ ดังน้ี 
   ๕.๑ ให้พนักงานขออนุมัติก่อนเริ่มไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ไม่น้อย
กว่า ๓ เดือน โดยย่ืนคําขออนุมัติตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยผ่านความเห็นชอบของหัวหน้า
ภาควิชา ประธานหลักสูตรหรือผู้บังคับบัญชาช้ันต้นที่ตนสังกัดอยู่ เพ่ือนําเสนอต่อคณะกรรมการประจํา
คณะ หรือหน่วยงานท่ีเทียบเท่า ก่อนนําส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือนําเสนอต่ออธิการบดีในลําดับ
ถัดไป  โดยพิจารณาตามความเหมาะสมในเกณฑ์ต่อไปน้ี 
    ๑. ต้องเป็นโครงการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ซึ่งเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงต่อ
การสอน การวิจัย หรือเป็นประโยชน์ทางวิชาการที่ข้าราชการหรือพนักงานผู้น้ันรับผิดชอบอยู่ 
    ๒. ต้องเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมกับโครงการท่ีขอไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
    ๓. ต้องไม่เป็นผลเสียหายต่อราชการประจําของคณะ สํานัก หรือสถาบันที่ผู้น้ันสังกัด
อยู่ และไม่เป็นเหตุให้ต้องต้ังอัตรากําลังเพ่ิม 
 
 



๕๗ 

 

  

    ๔. การพิจารณาโควตาต้องอยู่ในจํานวน  ดังน้ี 
     ๔.๑ ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของจํานวนคณาจารย์ประจําที่เป็นข้าราชการและที่เป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยของคณะนั้น ๆ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่ในขณะที่พิจารณา 
     ๔.๒ จํานวนดังกล่าวให้นับรวมอยู่ในจํานวนโควต้าของผู้ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา
ต่อภายในประเทศ 
     ๔.๓ ในการคํานวณ ถ้ามีทศนิยมเกินครึ่งให้นับเป็น ๑ คน แต่ถ้าคํานวณแล้วได้ไม่
ถึง ๑ คน ให้นับเป็น ๑ คน 
  ๖. มาตรการควบคุมผู้ไปปฏิบัติงานเพื่อเพิม่พูนความรู้ทางวิชาการ ดังน้ี 
   ๖.๑ ใหผู้้ไปปฏิบัติงานรายงานความก้าวหน้าทุก ๆ ๓ เดือน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ช้ันต้น เพ่ือเสนอต่อกรรมการประจําคณะหรือหน่วยงานพิจารณา  
   ๖.๒ เมื่อโครงการเสร็จสมบูรณ์ ใหผู้้ไปปฏิบัติงานส่งผลงานต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น
ภายใน ๑ เดือน เพ่ือนําเสนอกรรมการประจําคณะหรือหน่วยงานประเมินผลโครงการน้ัน แล้วเสนอ
ตามลําดับช้ันจนถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณา 
   ๖.๓ ในกรณีทีค่ณะกรรมการประจําคณะหรือหน่วยงานเห็นว่า รายงานความก้าวหน้า
ไม่เป็นไปตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ ให้รีบรายงานตามลําดับช้ันจนถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาทันท ี
   ๖.๔ ใหค้ณะหรือหน่วยงานสรุปรายงานพร้อมทั้งผลการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้
ทางวิชาการของข้าราชการหรือพนักงานในสังกัด ให้อธิการบดีทราบทุก ๆ สิ้นปีการศึกษา 
   อน่ึง หากผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ หากมี
เหตุขัดข้องไม่สามารถดําเนินการตามโครงการด้วยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม ให้รีบรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ขอกลับมาปฏิบัติราชการทันที และให้รายงานตามลําดับจนถึงอธิการบดีผู้มีอํานาจอนุมัติ 
   ในระหว่างที่ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ถ้าหากทางราชการมีความจําเป็น
จะให้กลับมาปฏิบัติราชการ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งให้ผู้น้ันกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 
  ๗. มาตรการดําเนนิการกรณไีม่ปฏิบัติตามเงื่อนไข 
   หากพนักงานผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ไม่ปฏิบัติ
ตามเง่ือนไขข้อใดข้อหน่ึงของประกาศฉบับน้ี มหาวิทยาลัย จะดําเนินตามมาตรการ ดังน้ี 
    ๗.๑ สั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการประจําทันที 
    ๗.๒ ตัดสิทธิไม่ให้ไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการอีก 
    ๗.๓ ไม่พิจารณาความดีความชอบประจําปีน้ัน ๆ 
    ๗.๔ ลงโทษทางวินัยข้าราชการหรือพนักงานตามควรแก่กรณี 
  ๘. สิทธิในระหว่างการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูท้างวิชาการ ดังน้ี 
   ๘.๑ หากต้องไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ หรอืเดินทางไป
ค้นคว้าวิจัย หรือเก็บข้อมูลเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานในต่างประเทศ จะไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเบ้ีย
เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก จากมหาวิทยาลัย ไม่ว่ากรณีใดทั้งสิ้น 
   ๘.๒ ได้รับการพิจารณาเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปี 
   ๘.๓ ถือว่าเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและได้รับค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
เงินประจําตําแหน่ง และเงินอ่ืนในระหว่างลาได้ 



๕๘ 

 

  

ทุนการศึกษา 
 

๑.  แหล่งทุนการศึกษาภายในมหาวิทยาลยั 
 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการสมัครขอรบัการยกเว้นค่าเล่าเรียน 
เพื่อศึกษาต่อในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

 
หลักการ 
 สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย ให้ได้มีโอกาสพัฒนาตนเองเพ่ือนํามาใช้ในการปฏิบัติงาน จึงได้ออกระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการยกเว้นค่าเล่าเรียนสําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 
๒๕๔๐ โดยบุคลากรที่จะได้รับการส่งเสริมและสนับสนุน ได้แก่ คณาจารย์ประจํา ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างช่ัวคราว และพนักงานประจําที่มีฐานะเทียบเท่า ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการยกเว้น ค่าเล่าเรียนสําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๖ และตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ผู้ที่จะได้รับการยกเว้นค่าเล่าเรียน
สําหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
 ๑. เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยมาแลว้ เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  ๒. เป็นบุคลากร ตําแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ที่ได้รับหนังสือ
ตอบรับ  ให้เขา้รับการศึกษาระดับปริญญาโท ในปีการศึกษาน้ัน 
  ๓. เป็นบุคลากร ตําแหน่งวิชาการ ที่ได้รับหนังสือตอบรับให้เข้ารับการศึกษาระดับปริญญาโท 
หรือระดับปริญญาเอก ในปีการศึกษานั้น 
  ๔. ผ่านการสอบคัดเลือกตามเกณฑ์ที่กําหนดของแต่ละสาขาวิชาที่สมัครเข้าเรียน ในปี
การศึกษานั้น 
  ๕. ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการศกึษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๖. ไม่เคยได้รบัทุนการศึกษาเต็มรูปแบบ ในระดับปรญิญาท่ีขอรับทนุจากแหล่งทนุอ่ืนใด 
 
ขั้นตอนการสมัคร 
 ขั้นที่ ๑ ผู้สมัครจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติสมัครรับการยกเว้นค่าเล่าเรียน และ 
แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   ๑.๑ แผนการศึกษาตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
   ๑.๒ ใบรายงานผลการศึกษาระดับปริญญาตรี และ/หรือระดับปริญญาโท 
   ๑.๓ แบบตอบรับหรือหนังสือรับรอง จากบัณฑิตวิทยาลัย 
   ๑.๔ ประวัติการทํางาน โดยระบุไว้ในบันทึก ข้อความ 
 



๕๙ 

 

  

  ขั้นที่ ๒ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาในขั้นต้น แล้วนําส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
  ขั้นที่ ๓ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําวาระการประชุม 
  ขั้นที่ ๔ คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย (ก.พ.ม.) ดําเนินการพิจารณาผู้มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์การให้การยกเว้นค่าเล่าเรียน 
  ขั้นที่ ๕ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม และ 
แจ้งหน่วยงานได้ทราบ 

 
เกณฑ์การพิจารณา 
 ๑. พิจารณาจากจํานวนบุคลากรในหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะสามารถให้ได้ไม่เกินร้อยละ ๑๕  
ของบุคลากรในสังกัด แยกเป็นกลุ่มบุคลากร และระดับการศึกษา หากคิดได้เป็นเศษส่วนไม่ถึง จํานวน 
๑ คน ให้คิดเป็น ๑ คน 

๑. พิจารณาจากจํานวนนักศึกษาในสาขาวิชาที่เข้ารับการศึกษา โดยจะสามารถให้ได้ไม่เกิน 
ร้อยละ ๕ ของจํานวนนักศึกษาในแต่ละรุ่น หากคิดได้เป็นเศษส่วนไม่ถึง จํานวน ๑ คน แต่ได้เท่ากับหรือ
มากกว่า ๐.๕ ให้คิดเป็น ๑ คน 
  ๓. พิจารณาจากสาขาวิชาที่เข้ารับการศึกษา ต้องเป็นสาขาวิชาที่ตรงตามภาระงานที่ปฏิบัติ 
 
ระยะเวลาการยกเว้นคา่เล่าเรียน 
 มหาวิทยาลัยจะให้การยกเว้นค่าเล่าเรียนเป็นรายปีการศึกษา 
  โดยในปีแรกให้การยกเว้นค่าเล่าเรียน ๒ ภาคการศึกษาติดต่อกัน กรณีที่ลงเรียนภาคฤดูร้อน
หากผลการศึกษาอยู่ในเกณฑ์ คือ ระดับปริญญาตรี ภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษาที่ ๒ มี
คะแนนเฉลี่ยสะสมเท่ากับ ๒.๕๐ และระดับปริญญาโท หรือระดับปริญญาเอก มีคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่
ตํ่ากว่า ๓.๒๕  ใหถ้ือว่าภาคฤดูร้อนเป็นส่วนหน่ึงของการยกเว้นค่าเล่าเรียน 
   * กรณีที่ไม่เป็นไปตามวรรคสอง ให้ถือว่าได้รับการยกเว้นค่าเล่าเรียน เฉพาะภาค
การศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษาที่ ๒ เท่าน้ัน 
  และในปีต่อไป ให้ต่อสญัญารบัการยกเว้นค่าเล่าเรียน โดยจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขอต่อ
สัญญา รับการยกเว้นค่าเล่าเรียน และแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   ๑. ใบรายงานผลการศึกษา ต้ังแต่เข้ารับการศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
   ๒. หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้นสังกัดว่า ระหว่างที่ได้รับการ
ยกเว้น ค่าเล่าเรียน มีความต้ังใจปฏิบัติงานดี รับผิดชอบงานดี ขยันทํางาน ความประพฤติดีและมีนํ้าใจ
เสียสละในการทํางาน 
   ๓. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษาว่า ขยันเรียน มีความต้ังใจและเอาใจใสใ่น
การเรียน 
   ๔. ประวัติการเคยได้รับการยกเว้นคา่เล่าเรียน โดยระบุไว้ในบันทึกข้อความ  
 ทั้งน้ี โดยให้การยกเว้นค่าเล่าเรียนติดต่อกันไม่เกินระยะเวลาขั้นตํ่าของหลักสูตรที่กําหนดไว้  
(ปริญญาโท ๒ ปี /ปรญิญาเอก ๓ ปี) 
 
 



๖๐ 

 

  

รายละเอียดการยกเว้นค่าเล่าเรียน 
  ให้การยกเว้นค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามจ่ายจริง 

 ทั้งน้ี  ไม่รวมถึงค่าปรับการลงทะเบียนล่าช้า ค่าหนังสือ คา่อุปกรณ์การเรียน ค่าประกัน
อุบัติเหตุ และค่าใช้จ่ายอย่างอ่ืนที่นอกเหนือจากค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 
การทําสัญญา 
 หลังจากประกาศรายช่ือเรียบร้อยแล้ว จะต้องติดต่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัย ณ กองการ
เจ้าหน้าที่ ช้ัน ๓ อาคารบรมราชกุมารี สํานักงานอธิการบดี ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๓๐ วัน 
นับต้ังแต่วันประกาศ หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธ์ิ 
 คุณสมบัติผูค้้ําประกันจะต้องเป็นบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑. บิดา หรือ มารดา ของผูท้ําสัญญา 
  ๒. พ่ี หรือ น้อง ร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ทําสญัญา 
  ๓. ข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๔ หรือขั้นชํานาญการ หรือเทยีบเท่า 
  ทั้งน้ี ผู้ค้ําประกันจะต้องไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
รวมท้ัง มีสิทธ์ิค้ําประกันผู้ได้รับทุนตามประกาศน้ี จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยได้เพียงรายเดียว ตลอด
ระยะเวลาการได้รับทุนและปฏิบัติงานชดใช้ของผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี 
  เมื่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว กองการเจ้าหน้าที่ จะดําเนินการยืนยันรายช่ือไป
ยังกองกิจการนิสิต และกองคลังและพัสดุ เพ่ือให้ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
 
การเบิกจ่ายเงิน 
 กองคลังและพัสดุจะดําเนินการตัดค่าใช้จ่ายค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา ตาม
รายละเอียด ที่ลงทะเบียนไว้ในระบบนิสิต ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด หากประสงค์จะเพ่ิม-
ลดหน่วยกิต จะต้องแจ้งกองคลังและพัสดุทราบเพ่ือดําเนินการตัดค่าใช้จ่ายในระบบต่อไป 
 
การชดใช ้
 เม่ือสําเร็จการศึกษาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นสังกัด เป็นเวลาสองเท่าของ
ระยะเวลา ที่ได้รับการยกเว้นค่าเล่าเรียน 
  หากผู้ได้รับการยกเว้นค่าเล่าเรียนผิดสัญญาหรือไม่กลับเข้าปฏิบัติงานด้วยเหตุใด ๆ ก็ดี       
ผู้ได้รับการยกเว้นค่าเล่าเรียนจะต้องชดใช้เงินที่ได้รับไปท้ังหมดพร้อมทั้งเบี้ยปรับอีกสองเท่า 
 ทั้งน้ี หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณเงินที่พึงต้องชดใช้ตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตาม
กระทรวงการคลังกําหนด เว้นแต่มหาวิทยาลัยจะกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 

 

  

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการสมัครขอรบัทุนคา่หน่วยกิต 
เพื่อศึกษาต่อในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

 
หลักการ 
 สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย ให้ได้มีโอกาสพัฒนาตนเองเพ่ือนํามาใช้ในการปฏิบัติงาน จึงได้ออกประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนการศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จากเงินกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยบุคลากรท่ีจะได้รับการ
ส่งเสริมและสนับสนุน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงาน และลูกจ้างช่ัวคราว 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
 ๑. เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยมาแลว้ เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  ๒. เป็นบุคลากร ตําแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ ที่ได้รับหนังสือ
ตอบรับ  ให้เขา้รับการศึกษาระดับปริญญาโท ในปีการศึกษาน้ัน 
  ๓. เป็นบุคลากร ตําแหน่งวิชาการ ที่ได้รับหนังสือตอบรับให้เข้ารับการศึกษาระดับปริญญาโท 
หรือระดับปริญญาเอก ในปีการศึกษานั้น 
  ๔. ผ่านการสอบคัดเลือกตามเกณฑ์ที่กําหนดของแต่ละสาขาวิชาที่สมัครเข้าเรียน ในปี
การศึกษานั้น 
  ๕. ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการศกึษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๖. ไม่เคยได้รบัทุนการศึกษาเต็มรูปแบบ ในระดับปรญิญาท่ีขอรับทนุจากแหล่งทนุอ่ืนใด 
 
ขั้นตอนการสมัคร 
 ขั้นที่ ๑ ผู้สมัครจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติสมัครรับทุนค่าหน่วยกิต และแนบเอกสาร 
ประกอบดังน้ี 
   ๑.๑ ใบรายงานผลการศึกษาระดับปริญญาตรี และ/หรือระดับปริญญาโท 
   ๑.๒ แบบตอบรับหรือหนังสือรับรอง จากบัณฑิตวิทยาลัย 
 ขั้นที่ ๒ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาในขั้นต้น แล้วนําส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
  ขั้นที่ ๓ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําวาระการประชุม 
  ขั้นที่ ๔ คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย (ก.พ.ม.) ดําเนินการพิจารณาผู้มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนค่าหน่วยกิต 
  ขั้นที่ ๕ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม และ 
แจ้งหน่วยงานได้ทราบ 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

  

เกณฑ์การพิจารณา 
 ๑. พิจารณาจากจํานวนบุคลากรในหน่วยงานต้นสังกัด โดยจะสามารถให้ได้ไม่เกินร้อยละ ๑๕  
ของบุคลากรในสังกัด แยกเป็นกลุ่มบุคลากร และระดับการศึกษา หากคิดได้เป็นเศษส่วนไม่ถึง จํานวน 
๑ คน ให้คิดเป็น ๑ คน 
 ๒. พิจารณาจากสาขาวิชาที่เข้ารับการศึกษา ต้องเป็นสาขาวิชาที่ตรงตามภาระงานที่ปฏิบัติ 
 

ระยะเวลาการให้ทุน 
มหาวิทยาลัยจะให้ทุนค่าหน่วยกิตเป็นรายปีการศึกษา 

  โดยในปีแรกให้ทุนค่าหน่วยกิต ๒ ภาคการศึกษาติดต่อกัน กรณีที่ลงเรียนภาคฤดูร้อน  
หากผลการศึกษาอยู่ในเกณฑ์ คือ ระดับปริญญาตรี ภาคการศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษาที่ ๒ มี
คะแนนเฉลี่ยสะสมเท่ากับ ๒.๕๐ และระดับปริญญาโท หรือระดับปริญญาเอก มีคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่
ตํ่ากว่า ๓.๒๕ ให้ถือว่าภาคฤดูร้อนเป็นส่วนหน่ึงของทุนค่าหน่วยกิต 
   * กรณีที่ไม่เป็นไปตามวรรคสอง ให้ถือว่าได้รับทุนค่าหน่วยกิต เฉพาะภาค
การศึกษาที่ ๑ และภาคการศึกษาที่ ๒ เท่าน้ัน  
  และในปีต่อไป ให้ต่อสญัญารบัทุนค่าหน่วยกิต โดยจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขอต่อสัญญา
รับทุน   ค่าหน่วยกิต และแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   ๑. ใบรายงานผลการศึกษา ต้ังแต่เข้ารับการศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
   ๒. หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้นสังกัดว่า ระหว่างที่ได้รับทุนค่า
หน่วยกิต มีความต้ังใจปฏิบัติงานดี รับผิดชอบงานดี ขยันทํางาน ความประพฤติดีและมีนํ้าใจเสียสละใน
การทํางาน 
   ๓. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษาว่า ขยันเรียน มีความต้ังใจและเอาใจใสใ่น
การเรียน 
   ๔. ประวัติการเคยได้รับทุนค่าหน่วยกิต โดยระบุไว้ในบันทึกข้อความ  
 ทั้งน้ี โดยให้ทนุค่าหน่วยกิต ติดต่อกันไม่เกินระยะเวลาขั้นตํ่าของหลักสูตรที่กําหนดไว้  
(ปริญญาโท ๒ ปี /ปริญญาเอก ๓ ปี) 
 

รายละเอียดการให้ทุน 
  สนับสนุนค่าหน่วยกิต ตามจ่ายจริง 

 ทั้งน้ี  ไม่รวมถึงค่าเล่าเรียนในรายวิชาที่ลงทะเบียนซ้ํา 
 

การทําสัญญา 
 หลังจากประกาศรายช่ือเรียบร้อยแล้ว จะต้องติดต่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัย ณ กองการ
เจ้าหน้าที่ ช้ัน ๓ อาคารบรมราชกุมารี สํานักงานอธิการบดี ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๓๐ วัน 
นับต้ังแต่วันประกาศ หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธ์ิ 
 คุณสมบัติผูค้้ําประกันจะต้องเป็นบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑. บิดา หรือ มารดา ของผูท้ําสัญญา 
  ๒. พ่ี หรือ น้อง ร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ทําสญัญา 
  ๓. ข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๔ หรือขั้นชํานาญการ หรือเทยีบเท่า 



๖๓ 

 

  

  ทั้งน้ี ผู้ค้ําประกันจะต้องไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
รวมทั้ง  มีสิทธ์ิค้ําประกันผูท้ําสญัญาตามประกาศน้ี จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยได้เพียงรายเดียว ตลอด
ระยะเวลาการได้รับทุนและปฏิบัติงานชดใช้ของผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี 
  เมื่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว กองการเจ้าหน้าที่ จะดําเนินการยืนยันรายช่ือไป
ยังกองกิจการนิสิต และกองคลังและพัสดุ เพ่ือให้ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
 
การเบิกจ่ายเงิน 
 ๑. กรณีที่ยังไม่ได้ชําระค่าหน่วยกิต ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าหน่วย
กิต และแนบเอกสาร(๑)ใบแจ้งหน้ี (มมส.๕) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง, (๒)ใบสําคัญรับเงิน กรอก
รายละเอียดให้ครบถ้วน และ(๓)ประกาศรายช่ือ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง โดยส่งผ่านหน่วยงานต้น
สังกัดมายัง กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ  
  ๒. กรณีที่ได้ชําระค่าหน่วยกิตแล้ว ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าหน่วย
กิต และแนบเอกสาร(๑)ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง หากใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ตาม
ระเบียบ การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หน้า ๑๐ ส่วนที่ 
๒ หลักฐาน  การจ่าย ข้อ ๔๐ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก ๑๑๑) พร้อมใบสําคัญรับเงิน 
กรอกรายละเอียด ให้ครบถ้วน และ(๒)ประกาศรายช่ือ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง โดยส่งผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัดมายังกอง การเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ 
 
การชดใช ้
 เม่ือสําเร็จการศึกษาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นสังกัด เป็นเวลาสองเท่าของ
ระยะเวลา ที่ได้รับทุนค่าหน่วยกิต 
  หากผู้ได้รับทุนค่าหน่วยกิตผิดสัญญาหรือไม่กลับเข้าปฏิบัติงานด้วยเหตุใด ๆ ก็ดี ผู้ได้รับทุน         
ค่าหน่วยกิตจะต้องชดใช้เงินที่ได้รับไปท้ังหมดพร้อมทั้งเบี้ยปรับอีกสองเท่า 
 ทั้งน้ี หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณเงินที่พึงต้องชดใช้ตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตาม
กระทรวงการคลังกําหนด เว้นแต่มหาวิทยาลัยจะกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการสมัครขอรบัทุนสนับสนนุการศึกษาต่อในประเทศ 
จากกองทุนพฒันามหาวิทยาลัย 

 
หลักการ 
 สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย ให้ได้มีโอกาสพัฒนาตนเองเพ่ือนํามาใช้ในการปฏิบัติงาน จึงได้ออกระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๓๘ และตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนการศึกษาต่อในประเทศ จาก
กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยบุคลากรที่จะได้รับการส่งเสริมและสนับสนุน ได้แก่ 
ข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย 
 



๖๔ 

 

  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
 ๑. ตําแหน่งวิชาการ 
   ๑.๑ เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ๑.๒ เป็นผู้ที่ได้รับหนังสือตอบรับจากสถานศึกษาในประเทศให้เข้ารับการศึกษา  
ในปีการศึกษานั้น หรือมีใบรายงานผลการศึกษาประกอบ 
  ๑.๓ เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อเต็มเวลาราชการ 
   ๑.๔ ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๑.๕ ไม่เคยได้รับทุนการศึกษาเต็มรูปแบบ ในระดับปรญิญาทีข่อรับทุนจากแหลง่
ทุนอ่ืนใด    

* กรณีที่ไม่เป็นไปตาม ๑.๑–๑.๔ ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหาร 
กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย พิจารณาเป็นรายๆ ไป 
 ๒ ตําแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชพีเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
  ๒.๑ เป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ๒.๒ เป็นผู้ที่ได้รับหนังสือตอบรับจากสถานศึกษาในประเทศให้เข้ารับการศึกษา 
ระดับปริญญาโท ในปีการศึกษาน้ัน หรือมีใบรายงานผลการศึกษาประกอบ 
  ๒.๓ เป็นสาขาวิชาที่ไม่มีเปิดสอนในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ๒.๔ ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
   ๒.๕ ไม่เคยได้รับทุนการศึกษาเต็มรูปแบบ ในระดับปรญิญาทีข่อรับทุนจากแหลง่
ทุนอ่ืนใด 
 
ขั้นตอนการสมัคร 
 ขั้นที่ ๑ ผู้สมัครจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติสมัครรับทุนการศึกษาต่อในประเทศ และ 
แนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   ๑.๑ ใบสมัครรบัทุนตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
   ๑.๒ ใบรายงานผลการศึกษาระดับปริญญาตรี และ/หรือระดับปริญญาโท 
   ๑.๓ แบบตอบรับหรือหนังสือรับรอง จากบัณฑิตวิทยาลัย 
  ๑.๔ เอกสารหลักสูตรสาขาวิชาที่เข้ารับการศึกษา 
  ขั้นที่ ๒ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาในขั้นต้น แล้วนําส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
  ขั้นที่ ๓ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําวาระการประชุม 
  ขั้นที่ ๔ คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย (ก.พ.ม.) ดําเนินการพิจารณาผู้มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุน 
  ขั้นที่ ๕ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม และ 
แจ้งหน่วยงานได้ทราบ 
 
 
 
 



๖๕ 

 

  

เกณฑ์ในการพิจารณา 
  พิจารณาจัดสรรทุนโดยคํานึงถึงการจัดลําดับความสําคัญ ความจําเป็นเร่งด่วนในสาขาวิชาที่
เป็นที่ต้องการ ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเป็นหลัก หรือในสาขาวิชาที่คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัย
แต่งต้ัง เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 
ระยะเวลาการให้ทุน 
 มหาวิทยาลัยจะให้ทุนการศึกษาต่อในประเทศเป็นรายปีการศึกษา 
  โดยในปีแรกให้ทุนการศึกษาต่อในประเทศ ๑ ปีการศึกษา หากผลการศึกษาอยู่ในเกณฑ์ คือ               
ระดับปริญญาโท หรือระดับปริญญาเอก มีคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ตํ่ากว่า ๓.๒๕ ให้ถือว่า ในปีต่อไปได้รับ
ทุนการศึกษาต่อในประเทศ 
  * กรณีที่ไม่เป็นไปตามวรรคสอง ให้ถือว่าได้รับทุนการศึกษาต่อในประเทศ ๑ ปี
การศึกษาเท่าน้ัน 
 และในปีต่อไป ให้ต่อสญัญารบัทุนการศึกษาต่อในประเทศ โดยจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง             
ขอต่อสัญญารบัทุนการศึกษาต่อในประเทศ และแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   ๑. ใบรายงานผลการศึกษา ต้ังแต่เข้ารับการศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
   ๒. หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้นสังกัดว่า ระหว่างที่ได้รับ
ทุนการศึกษาต่อในประเทศ มคีวามต้ังใจปฏิบัติงานดี รับผิดชอบงานดี ขยันทํางาน ความประพฤติดีและ
มีนํ้าใจเสียสละในการทํางาน 
   ๓. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษาว่า ขยันเรียน มีความต้ังใจและเอาใจใสใ่น
การเรียน 
   ๔. ประวัติการเคยได้รับทุนการศึกษาต่อในประเทศ โดยระบุไว้ในบันทึกข้อความ 
 ทั้งน้ี โดยให้ทนุการศึกษาต่อในประเทศ ติดต่อกันไม่เกินระยะเวลาขั้นตํ่าของหลักสูตรที่
กําหนดไว้  (ปริญญาโท ๒ ปี /ปริญญาเอก ๓ ปี) 
 
รายละเอียดการให้ทุน 
  ๑. กรณีหลักสูตรนานาชาติ สนับสนุนค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามจ่ายจริง 
ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาทต่อภาคการศึกษา 
  ๒. กรณีหลักสูตรปกติ สนับสนุนค่าเล่าเรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามจ่ายจริง 
ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาทต่อภาคการศึกษา 
 ๓. กรณีศึกษามหาวิทยาลัยต่างท้องที ่สนับสนุนค่าหนังสือและค่าที่พัก ในเขต
กรุงเทพมหานคร เหมาจ่าย ๓๐,๐๐๐ บาท/ปีการศึกษา นอกเขตดังกล่าว เหมาจ่าย ๒๕,๐๐๐ บาท/ปี
การศึกษา เฉพาะการลาศึกษาต่อเต็มเวลาราชการเท่านั้น 
 
การทําสัญญา 
 หลังจากประกาศรายช่ือเรียบร้อยแล้ว จะต้องติดต่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัย ณ กองการ
เจ้าหน้าที่ ช้ัน ๓ อาคารบรมราชกุมารี สํานักงานอธิการบดี ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๓๐ วัน 
นับต้ังแต่วันประกาศ หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธ์ิ 
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 คุณสมบัติผูค้้ําประกันจะต้องเป็นบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑. บิดา หรือ มารดา ของผูท้ําสัญญา 
  ๒. พ่ี หรือ น้อง ร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ทําสญัญา 
  ๓. ข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๔ หรือขั้นชํานาญการ หรือเทยีบเท่า 
  ทั้งน้ี ผู้ค้ําประกันจะต้องไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
รวมท้ังมีสิทธ์ิค้ําประกันผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยได้เพียงรายเดียว ตลอด
ระยะเวลาการได้รับทุนและปฏิบัติงานชดใช้ของผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี 
  เมื่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว กองการเจ้าหน้าที่ จะดําเนินการยืนยันรายช่ือไป
ยังกองกิจการนิสิต และกองคลังและพัสดุ เพ่ือให้ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
 
การเบิกจ่ายเงิน 
  ๑. ค่าเลา่เรียนและค่าธรรมเนียมการศึกษา 
   ๑.๑ กรณีที่ยังไม่ได้ชําระเงิน ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษาต่อในประเทศ และแนบเอกสาร(๑)ใบแจ้งหน้ี พร้อมรับรองสําเนา, (๒)ใบสําคัญรับเงิน 
กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และ(๓)ประกาศรายช่ือ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง โดยส่งผ่านหน่วยงาน
ต้นสังกัดมายังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ 
   ๑.๒. กรณีที่ได้ชําระเงินแล้ว ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนการศึกษาต่อในประเทศ และแนบเอกสาร(๑)ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง หาก
ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๕๑ หน้า ๑๐ ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๐ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก 
๑๑๑) พร้อมใบสําคัญรับเงินกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และ (๒)ประกาศรายช่ือ พร้อมรับรองสําเนา
ถูกต้อง โดยส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดมายังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับ
กองคลังและพัสดุ 
  ๒. ค่าหนังสือและที่พัก แนบใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
 
การชดใช ้
 เม่ือสําเร็จการศึกษาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นสังกัด เป็นเวลาสองเท่าของ
ระยะเวลา ที่ได้รับทุนการศึกษาต่อในประเทศ 
  หากผู้ได้รับทุนการศึกษาต่อในประเทศผิดสัญญาหรือไม่กลับเข้าปฏิบัติงานด้วยเหตุใด ๆ   
ก็ดี ผู้ได้รับทุนการศึกษาต่อในประเทศจะต้องชดใช้เงินที่ได้รับไปท้ังหมดพร้อมทั้งเบี้ยปรับอีกสองเท่า 
 ทั้งน้ี หลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณเงินที่พึงต้องชดใช้ตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตาม
กระทรวงการคลังกําหนด เว้นแต่มหาวิทยาลัยจะกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 
 
 



๖๗ 

 

  

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการสมัครขอรบัทุนสนับสนนุการศึกษาต่อต่างประเทศ 
จากกองทุนพฒันาบคุลากร 

 

หลักการ 
 สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย ให้ได้มีโอกาสพัฒนาตนเองเพ่ือนํามาใช้ในการปฏิบัติงาน จึงได้ออกระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนการศึกษาต่อต่างประเทศ โดย
กองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย มีผลบังคับใช้ ต้ังแต่วันที่ ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ เป็นต้นไป โดย
บุคลากรที่จะได้รับการส่งเสริมและสนับสนุน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
 ๑ เป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม หรือบุคคลท่ัวไปท่ีหน่วยงานต้นสังกัดเสนอขอรับ
ทุนและมีอัตรารองรับ 
 ๒ มีอายุนับถึงวันที่ ๑ มิถุนายน ของปีที่ขอรับทุนไม่เกิน ๔๐ ปีบริบูรณ์ หรือมีระยะเวลาภาย
หลังจากกลับเข้าปฏิบัติงานเพียงพอต่อการปฏิบัติงานชดใช้ทุน 
 ๓ มีผลการเรียนในระดับปริญญาตรีต้ังแต่ ๓.๐๐ ขึ้นไป หรือเทียบเท่า และ/หรือมีผลการ
เรียนระดับปริญญาโทต้ังแต่ ๓.๒๕ ขึ้นไป 
  ๔ กรณี  ที่ ใช้ภาษาอังกฤษในหลักสูตร มีผลสอบ TOEFL ต้ังแต่ ๕๐๐ ขึ้นไป หรือ 
Computer–based ต้ังแต่ ๑๗๓ ขึ้นไป หรือ Internet–based ต้ังแต่ ๖๑ ขึ้นไป หรือ IELTS 
ต้ังแต่ ๕.๕ ขึ้นไป หรือ 
   ๔.๑ กรณี ที่ไม่ใช้ภาษาอังกฤษในหลักสูตร มีผลสอบ TOEFL ต้ังแต่ ๔๒๕ ขึ้นไป 
หรือ Computer–based ต้ังแต่ ๑๑๓ ขึ้นไป หรือ Internet–based ต้ังแต่ ๓๘ ขึ้นไป หรือ IELTS 
ต้ังแต่ ๔.๕ ขึ้นไป หรือ กรณีที่ใช้ผลการทดสอบภาษาต่างประเทศอ่ืนเทียบเคียงกับภาษาอังกฤษให้
ใช้ตามตารางเทียบเคียงดังนี้ 
 

ภาษาต่างประเทศอ่ืน ชื่อผลการทดสอบ เกณฑ์ขั้นตํ่า 
ภาษาฝร่ังเศส การทดสอบคุณสมบัติด้านภาษาฝร่ังเศส      

ตามมาตรฐาน CEFR 
ระดับ B1 ขึ้นไป 

ภาษาญี่ปุ่น Japanese Language Proficiency Test ระดับ N2 ขึ้นไป 
ภาษาเกาหลี Test of Proficiency in Korea (TOPIK) ระดับ 4 ขึ้นไป และ                

สาขาอ่ืน ๆ ระดับ 3 ขึ้นไป 
ภาษาจีน Chinese Proficiency Test: HSK           

(Hanyu Shuiping Kaoshi) 
สาขาภาษาจีน ระดับ 6 ขึ้นไป 
และสาขาอ่ืน ๆ ระดับ 4 ขึ้นไป 

ภาษาเวียดนาม Vietnamese Proficiency Test             
อ้างอิงตาม มหาวิทยาลัยฮานอย 

ระดับ C ขึ้นไป 
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  ๔.๒ กรณี ที่เป็นอาจารย์สอนรายวิชาภาษาอังกฤษ มีผลสอบ TOEFL ต้ังแต่ 
๕๕๐ ขึ้นไป หรือ Computer–based ต้ังแต่ ๒๑๓ ขึ้นไป หรือ IELTS ต้ังแต่ ๖.๐ ขึ้นไป  
  ๔.๓ กรณีเป็นผู้สําเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ ที่ กพ. 
หรือ สกอ. รับรอง ไม่ต้องใช้ผลสอบภาษาอังกฤษ 

๕. เอกสารตอบรับแบบไม่มีเง่ือนไขที่ออกจากสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
  ๖. มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นอุปสรรคต่อการเรียน โดยมีหนังสือรับรองแพทย์จาก
โรงพยาบาลของรัฐ 
  ๗. มีความขยันหมั่นเพียรและความมุ่งมั่นในการศึกษา โดยมีหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา 
หรือกรณีที่เป็นบุคคลทั่วไปมีหนังสือรับรองจากอาจารย์ที่เคยสอนระดับอุดมศึกษาจํานวนหน่ึงคน 
 ๗. ไม่เคยได้รบัทุนการศึกษาเต็มรูปแบบในระดับปริญญาเอกจากแหล่งอ่ืนใด 
 

ขั้นตอนการสมัคร 
 ขั้นที่ ๑ ผู้สมัครจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติสมัครรับทุนการศึกษาต่อต่างประเทศ และ 
แนบเอกสารประกอบ ก่อนเดินทางอย่างน้อย ๓ เดือน ดังน้ี 
   ๑.๑ ใบสมัครรบัทุนตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
   ๑.๒ ใบรายงานผลการศึกษาระดับปริญญาตรี และ/หรือระดับปริญญาโท 
   ๑.๓ ผลทดสอบภาษาอังกฤษ 
   ๑.๔ แบบตอบรับหรือหนังสือรับรอง จากมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
  ๑.๕ แผนการศึกษา 
  ขั้นที่ ๒ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาในขั้นต้น แล้วนําส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
  ขั้นที่ ๓ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําวาระการประชุม 
  ขั้นที่ ๔ คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาบุคลากร (ก.พ.บ.) ดําเนินการพิจารณาผู้มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุน 
  ขั้นที่ ๕ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม และ 
แจ้งหน่วยงานได้ทราบ 
 

เกณฑ์ในการพิจารณา 
  ๑. ความต้องการของมหาวิทยาลัยในสาขาวิชาที่ไปศึกษา 
  ๒. ภาระงานของบุคลากรในสาขาที่ไปศึกษา ในปัจจุบัน และในเวลาปฏิบัติงานชดใช้ทุนของผู้
ที่ได้รับการคัดเลือก 
  ๓. จํานวน และสัดส่วนของบุคลากรระดับ เอก : โท ในสาขาวิชาที่ไปศึกษาต่อในปัจจุบัน และ
ในเวลาปฏิบัติงานชดใช้ทุนของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
  ๔. มหาวิทยาลัยที่ตอบรับให้ไปศึกษามีช่ือเสียงในสาขาที่ขอรับทุน ตามท่ีคณะกรรมการ
บริหารกองทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามพิจารณาเห็นชอบ 
  ๕. การจัดเตรียมทรัพยากรเพ่ือทดแทนบุคลากรที่เกษียณอายุ 
 
 

ระยะเวลาการให้ทุน 
 มหาวิทยาลัยจะให้ทุนการศึกษาต่อต่างประเทศเป็นระยะเวลาไม่เกิน ๔ ปี 
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รายละเอียดการให้ทุน 
  สนับสนุนค่าใช้จ่ายบางส่วนตลอดหลักสูตร เงินทุนไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ดังน้ี 
  ๑. ค่าเล่าเรียนตามจ่ายจริง ซึง่รวมถึงค่าธรรมเนียมประกันสุขภาพที่มหาวิทยาลัย
ต่างประเทศเรียกเก็บ 
  ๒. ค่าใช้จ่ายประจําเดือนในอัตราที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด 
  ๓. ค่าโดยสารเคร่ืองบินไปกลับ กรุงเทพ-สถานศึกษา ๑ ครั้ง 
   ๔. ค่าจัดทําวิจัย/วิทยานิพนธ์ จํานวน ๑๐๐,๐๐๐ บาท กรณีที่มาเก็บข้อมูลใน
ประเทศไทย เป็นระยะเวลา ๓ เดือนขึ้นไป ซึ่งจะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายประจําเดือนได้ โดยผู้ได้รับทุน
ต้องแจ้งให้มหาวิทยาลัยได้ทราบ 
  ๕. ค่าธรรมเนียมวีซ่า และคา่ภาษีสนามบิน 
 

การทําสัญญา 
 หลังจากประกาศรายช่ือเรียบร้อยแล้ว จะต้องติดต่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัย ณ กองการ
เจ้าหน้าที่ ช้ัน ๓ อาคารบรมราชกุมารี สํานักงานอธิการบดี ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๓๐ วัน 
นับต้ังแต่วันประกาศ หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธ์ิ 
 คุณสมบัติผูค้้ําประกันจะต้องเป็นบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑. บิดา หรือ มารดา ของผูท้ําสัญญา 
  ๒. พ่ี หรือ น้อง ร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ทําสญัญา 
  ๓. ข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๔ หรือขั้นชํานาญการ หรือเทยีบเท่า 
  ทั้งน้ี ผู้ค้ําประกันจะต้องไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
รวมทั้ง  มีสิทธ์ิค้ําประกันผูท้ําสญัญาตามประกาศน้ี จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยได้เพียงรายเดียว ตลอด
ระยะเวลาการได้รับทุนและปฏิบัติงานชดใช้ของผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี 
 

การเบิกจ่ายเงิน 
  ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกเงินทุนการศึกษาต่อต่างประเทศ และแนบเอกสาร 
ดังน้ี 
   ๑ . ค่าเล่าเรียนและค่าประกันสุขภาพที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ  ให้แนบ
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง หรือกรณีที่ยังไม่จ่ายค่าเล่าเรียน ให้แนบใบแจ้งหน้ีค่าเล่า
เรียน พร้อมใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
   ๒. ค่าใช้จ่ายรายเดือน เบิกจ่ายติดต่อกัน ๔ เดือน/ครั้ง ให้แนบใบสําคัญรับเงิน            
กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน กรณีผู้ได้รับทุนกําลังศึกษาอยู่ต่างประเทศ เริ่มเบิกจ่ายต้ังแต่วันประกาศ
รายช่ือ หรือกรณียังไม่เดินทางให้เบิกจ่ายต้ังแต่วันเดินทางไปศึกษาต่อ 
  ๓ . ค่าโดยสารเครื่องบิน ไปกลับจากกรุงเทพ-สถานศึกษา ๑ ครั้ง เอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
  ๔. ค่าธรรมเนียมวีซ่า และค่าภาษีสนามบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  
พร้อมรับรองจ่ายจริง 
   ๕. ประกาศรายช่ือให้แนบทุกคร้ังที่ทําการเบิกจ่าย พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
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   ทั้งน้ี  หากใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หน้า ๑๐ ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๐ ให้แนบ
ใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก ๑๑๑) พร้อมใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยส่งผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัดมายัง  กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ 
ซึ่งจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือน   ผู้ได้รับทุนโดยตรง  
 

การชดใช ้
  ๑. การชดใช้ทุนการศึกษา 
   ผู้รับทุนจะต้องชดใช้ทุนโดยจะต้องกลับเข้าปฏิบัติงาน ณ หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสองเท่าของระยะเวลาที่ได้รับ 
    หากผู้ได้รับทุนผิดสัญญาหรือไม่กลับเข้าปฏิบัติงานด้วยเหตุใด ๆ ก็ดี ผู้รับทุนต้อง
ชดใช้เงินที่ได้รับไปท้ังหมดพร้อมทั้งเบี้ยปรับอีกสองเท่า 
  ๒. กรณีไม่สําเร็จการศึกษา  
   ๒ .๑ ผู้รับทุนที่ เป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ภายหลังกลับเข้า
ปฏิบัติงานจะต้องชดใช้เงินทุนที่ได้รับไปท้ังหมด  
   ๒.๒ ผู้รับทุนที่เป็นบุคคลทั่วไปจะต้องชดใช้เงินทุนที่ได้รับไปทั้งหมดพร้อมเบี้ย
ปรับอีกสองเท่า 
   ๒.๓ กรณีผู้รับทุนมีสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ผูกพันไว้กับส่วน
ราชการในคราวเดียวกัน ให้นับระยะเวลาปฏิบัติงานชดใช้ทุนตามสัญญารับทุน และสัญญาลาศึกษา 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยไปพร้อมกัน 
   ๒.๔ วิธีการชดใช้เงินและผ่อนชําระเงินกรณีผู้รับทุนผิดสัญญาน้ี ให้ใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการทําสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และปฏิบัติในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๘ โดยอนุโลม 
 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการสมัครขอรบัทุนสนับสนนุการไปนาํเสนอผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
จากกองทุนพฒันามหาวิทยาลัย 

 

หลักการ 
 สืบเน่ืองจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรมหาวิทยาลัย
ให้ได้มีโอกาสพัฒนาตนเอง แลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์ในการทํางานวิจัย งานวิชาการ กับนักวิจัยที่
มีช่ือเสียงระดับนานาชาติ และส่งเสริมให้มีการสร้างสรรค์งานวิจัยที่มีคุณภาพ มีจํานวนการเผยแพร่
งานวิจัยในวารสารทางวิชาการท่ีมีมาตรฐานสากลมากย่ิงขึ้น อีกทั้งยังสามารถนําไปใช้ในการเรียนการ
สอน และการปฏิบัติงาน    จึงได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุน
สนับสนุนบุคลากรไปนําเสนอผลงานวิจัย ณ  ต่างประเทศ จากเงินกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยบุคลากรที่จะได้รับการส่งเสริมและสนับสนุน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 
 



๗๑ 

 

  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
 ๑. เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย 
 ๒. มีหนังสือตอบรับจากหน่วยงานเจ้าภาพ 
 ๓. มีความสามารถใช้ภาษาอังกฤษหรือภาษาท้องถิ่นของประเทศที่จะเดินทางไปเป็นอย่างดี 
 ๔. มีความขยันหมั่นเพียรและความมุ่งมั่นในการทํางานวิจัย 
  ๕. มีความสามารถรับผิดชอบค่าใช้จ่าย นอกเหนือจากที่มหาวิทยาลยัสนบัสนุน 
  ๖. ไม่เปน็ผู้มีประวัติคา้งส่งรายงานและผลงานตีพิมพ์มาก่อน 
 
ขั้นตอนการสมัคร 
 ขั้นที่ ๑ ผู้สมัครจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติสมัครรับทุนนําเสนอผลงานวิจัย ณ  
ต่างประเทศ และแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   ๑.๑ หนังสือตอบรับจากหน่วยงานเจ้าภาพ 
   ๑.๒ บทคัดย่อผลงานวิจัย 
 ขั้นที่ ๒ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาในขั้นต้น แล้วนําส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
  ขั้นที่ ๓ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําวาระการประชุม 
  ขั้นที่ ๔ คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย (ก.พ.ม.) ดําเนินการพิจารณาผู้มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุน 
  ขั้นที่ ๕ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการเสนออธิการบดีลงนาม และแจ้งหน่วยงานได้ทราบ 
 
เกณฑ์ในการพิจารณา 
  พิจารณาจากประวัติการทํางานวิจัย ตลอดจนความรู้ความสามารถเฉพาะทางของผู้สมัคร 
ความเป็นไปได้ในการนําผลงานวิจัยไปตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ ตลอดจนมาตรฐานและความ
เป็นนานาชาติของการประชุมวิชาการน้ัน ๆ  
 
ระยะเวลาการให้ทุน 
 มหาวิทยาลัยจะให้ทุนนําเสนอผลงานวิจัย ณ  ต่างประเทศ คนละไม่เกิน ๑ ครั้ง/
ปีงบประมาณ 
 
รายละเอียดการให้ทนุ 
  สนับสนุนค่าใช้จ่ายบางส่วน ไม่เกินรายละ ๔๕,๐๐๐ บาท ดังน้ี 
  ๑. ค่าโดยสารเคร่ืองบินไปกลับ กรุงเทพ-สถาบันเจ้าภาพ ๑ ครั้ง 
  ๒. ค่าภาษีสนามบิน (ถ้าม)ี 
  ๓. ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ 
   ๔. ค่าลงทะเบียน (Registration fee) 
 
 
 



๗๒ 

 

  

การเบิกจ่ายเงิน 
 ๑. กรณีก่อนเดินทาง ใหจ้ัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินทุนนําเสนอผลงานวิจัย 
ณ ต่างประเทศ และแนบเอกสาร ดังน้ี 
   ๑.๑ ใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
   ๑.๒ สําเนาหนังสือขออนุมัติงบประมาณ, ขออนุมัติเดินทางไปราชการ, คําสั่ง
เดินทางไปราชการ, หนังสือเชิญจากสถาบันเจ้าภาพ และบทคัดย่องานวิจัย พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
 ๒. กรณีหลังเดินทางกลับ ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินทุนนําเสนอ
ผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ และแนบเอกสาร ดังน้ี 
   ๒.๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
   ๒.๒ ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) และ/หรือ 
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง หากเดินทางด้วยสายการบินอ่ืน ต้องแนบใบสอบราคาจาก 
บริษัท การบินไทย จํากัด เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
  ๒.๓ บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินค่าลงทะเบียน และแนบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง และฉบับแปลเอกสารเป็นภาษาไทย พร้อมรับรองการแปล 
   ๒.๔ สําเนาหนังสือขออนุมัติงบประมาณ, ขออนุมัติเดินทางไปราชการ, คําสั่ง
เดินทางไปราชการ, หนังสือเชิญจากสถาบันเจ้าภาพ และบทคัดย่องานวิจัย พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
  ทั้งน้ี  หากใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หน้า ๑๐ ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๐ ให้แนบ
ใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก ๑๑๑) พร้อมใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยส่งผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด มายังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ 
ซึ่งจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนผู้ได้รับทุนโดยตรง  
 
การปฏิบัติหลงัเดินทางกลบั 
  ๑. ภายใน ๓๐ วัน ต้องจัดทํารายงานและเอกสารอ้างอิง เช่น  สําเนา abstract, 
conference proceeding  
  ๒. ภายใน ๑๒๐ วัน ต้องนําผลงานดังกล่าวไปดําเนินการตามข้ันตอน เพ่ือตีพิมพ์เผยแพร่ใน
วารสารทางวิชาการระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลต่อไปน้ี Social/ Science Citation Index (ISI)/ 
SCOPUS/ Social Sci Search/ ERIC/ PsycINFO/ Sociological/ Arts & Humanities Search/ 
Linguistics and Language Behavior Abstracts/ MEDLINE/ PubMed/ BIOSIS/ CA SEARCH/ 
EiCOMPENDEX/ INSPEC/ EBSCO และฐานข้อมูลนานาชาติอ่ืนที่ได้รับการยอมรับในสาขานั้น ๆ และ
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุน แล้วนําสําเนาบทความหรือเอกสารตอบรับ
การตีพิมพ์ ส่งกองการเจ้าหน้าที่ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 
 
 
 
 



๗๓ 

 

  

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการสมัครขอรบัทุนสนับสนนุการทํางานวิจัยระยะสั้นหลังปริญญาเอก  
ณ ต่างประเทศ จากกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 
หลักการ 
 เพ่ือเป็นการสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้มีโอกาสแสวงหาความ
ร่วมมือ แลกเปลี่ยนความรู้ประสบการณ์ในการทําวิจัยกับนักวิจัยที่มีผลงานโดดเด่น จากสถาบันที่มี
ช่ือเสียงระดับโลก โดยมีเป้าหมายในการสร้างสรรค์งานวิจัยที่ได้คุณภาพระดับนานาชาติและมีการ
เผยแพร่งานวิจัยในวารสารทางวิชาการที่มีมาตรฐานสากลมากย่ิงขึ้น จึงได้ออกประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนบุคลากรทํางานวิจัยระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ 
ต่างประเทศ จากกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยบุคลากรที่จะได้รับการส่งเสริมและ
สนับสนุน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์สมัคร 
 ๑. เป็นบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัย 
 ๒. ไม่เคยได้รับทุนย้อนหลังไปเป็นระยะเวลา ๓ ปีนับจากวันที่ย่ืนใบสมคัร 
  ๓. มีอายุไม่เกิน ๕๗ ปี ณ วันที่ย่ืนใบสมคัร 
 ๔. ไม่อยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อ /รับทุนศึกษาต่อ /ฝึกอบรม /ดูงาน จากทุนอ่ืน 
 ๕. เป็นผู้สําเรจ็การศึกษาระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และปฏิบัติงานประจํามาแล้วไม่
น้อยกว่า ๑ ปีนับถึงวันที่ย่ืนใบสมัคร และการรับทุนน้ีต้องไม่ส่งผลกระทบต่อภาระงานประจําที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๖. มีหนังสือตอบรับจากหน่วยงานเจ้าภาพ 
 ๗. มีความสามารถใช้ภาษาอังกฤษหรือภาษาท้องถิ่นของประเทศที่จะเดินทางไปเป็นอย่างดี 
 ๘. มีความขยันหมั่นเพียรและความมุ่งมั่นในการทํางานวิจัย 
  ๙. มีความสามารถรับผิดชอบค่าใช้จ่าย นอกเหนือจากที่มหาวิทยาลัยสนับสนุน 
 
ขั้นตอนการสมัคร 
  ขั้นที่ ๑ ผู้สมัครจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติสมัครรับทุนการทํางานวิจัยระยะส้ันหลัง   
ปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ และแนบเอกสารประกอบ ก่อนเดินทางอย่างน้อย ๔๕ วัน ดังน้ี 
   ๑.๑ ใบสมัครรบัทุนตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
   ๑.๒ หนังสือตอบรับจากหน่วยงานเจ้าภาพ 
   ๑.๓ โครงร่างงานวิจัย (Research Proposal) 
 ขั้นที่ ๒ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาในขั้นต้น แล้วนําส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
  ขั้นที่ ๓ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําวาระการประชุม 
  ขั้นที่ ๔ คณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย (ก.พ.ม.) ดําเนินการพิจารณาผู้มี
คุณสมบัติเป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุน 
  ขั้นที่ ๕ กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม และ 
แจ้งหน่วยงานได้ทราบ 



๗๔ 

 

  

เกณฑ์ในการพิจารณา 
  ๑. ประวัติการทํางานวิจัย ตลอดจนความรู้ความสามารถเฉพาะทางของผู้สมัคร  
  ๒. ความเป็นไปได้ในการนําผลงานวิจัยไปตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ โดยพิจารณาจาก 
โครงร่างงานวิจัย (Research Proposal) 
 ๓. ช่ือเสียงของสถาบันเจ้าภาพ ผู้ร่วมงานวิจัยของฝ่ายต่างประเทศ และการมีข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการกับมหาวิทยาลัย 
 ๔. ได้รับการสนับสนุนทุนวิจัยร่วมจากภายนอกหรือต่างประเทศ 
 ๕. ให้ทุนจํานวน ๒๕ ทุนต่อปีงบประมาณ โดยไม่ซํ้าสาขาวิชาหรือหลักสูตร 
 
ระยะเวลาการให้ทุน 
 มหาวิทยาลัยจะให้ทุนการทํางานวิจัยระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ ไม่น้อยกว่า         
๓ เดือน และไม่เกิน ๖ เดือน 
 

รายละเอียดการให้ทนุ 
  สนับสนุนค่าใช้จ่ายบางส่วน ไม่เกินรายละ ๒๐๐,๐๐๐ บาท ดังน้ี 
  ๑. ค่าโดยสารเคร่ืองบินไปกลับ กรุงเทพ-สถาบันเจ้าภาพ ๑ ครั้ง 
  ๒. ค่าภาษีสนามบิน (ถ้าม)ี 
  ๓. ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางราชการ 
  ๔. ค่าธรรมเนียมวีซ่า 
   ๔. ค่าครองชีพในต่างประเทศ อัตราเหมาจ่ายรายเดือน ตามบัญชีแนบท้ายประกาศ
หลักเกณฑ์การให้ทนุ 
 
การทําสัญญา 
 หลังจากประกาศรายช่ือเรียบร้อยแล้ว จะต้องติดต่อทําสัญญากับมหาวิทยาลัย ณ กองการ
เจ้าหน้าที่ ช้ัน ๓ อาคารบรมราชกุมารี สํานักงานอธิการบดี ในวันและเวลาราชการ ภายใน ๓๐ วัน 
นับต้ังแต่วันประกาศ หากไม่ดําเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าวจะถือว่าสละสิทธ์ิ 
 คุณสมบัติผูค้้ําประกันจะต้องเป็นบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ดังน้ี 
  ๑. บิดา หรือ มารดา ของผูท้ําสัญญา 
  ๒. พ่ี หรือ น้อง ร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ทําสญัญา 
  ๓. ข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๔ หรือขั้นชํานาญการ หรือเทยีบเท่า 
  ทั้งน้ี ผู้ค้ําประกันจะต้องไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
รวมทั้ง มีสิทธ์ิค้ําประกันผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยได้เพียงรายเดียว ตลอด
ระยะเวลาการได้รับทุนและปฏิบัติงานชดใช้ของผู้ทําสัญญาตามประกาศน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 

 

  

การเบิกจ่ายเงิน 
 ๑. กรณีก่อนเดินทาง ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกทุนการทํางานวิจัยระยะสั้น
หลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ และแนบเอกสาร ดังน้ี 
   ๑.๑ ใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
   ๑.๒ สําเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ, คําสั่งเดินทางไปราชการ และ
ประกาศรายช่ือ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
 ๒. กรณีหลังเดินทางกลับ ให้จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินทุนการทํางานวิจัย
ระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ และแนบเอกสาร ดังน้ี 
   ๒.๑ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
   ๒.๒ ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) และ/หรือ 
ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง หากเดินทางด้วยสายการบินอ่ืน ต้องแนบใบสอบราคาจาก 
บริษัท การบินไทย จํากัด เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
  ๒.๓ ใบเสร็จรบัเงินค่าภาษีสนามบิน, ค่าธรรมเนียมหนังสอืเดินทาง และ
ค่าธรรมเนียมวีซ่า ฉบับจริง พร้อมรับรองจ่ายจริง 
   ๒.๔ ใบสําคัญรับเงินค่าครองชีพ  
  ทั้งน้ี  หากใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ หน้า ๑๐ ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๐ ให้แนบ
ใบรับรองการจ่ายเงิน (แบบ บก ๑๑๑) พร้อมใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยส่งผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด มายังกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ 
ซึ่งจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนผู้ได้รับทุนโดยตรง  
 
การชดใช ้
 เม่ือปฏิบัติทํางานวิจัยระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้อง
กลับเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นสังกัด เป็นเวลาสองเท่าของระยะเวลา ที่ได้รับทุนการทํางานวิจัย
ระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ 
  หากผู้ได้รับทุนการทํางานวิจัยระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศผิดสัญญาไม่ว่ากรณี
ใด หรือไม่กลับเข้าปฏิบัติงานด้วยเหตุใด ๆ ก็ดี ผู้ได้รับทุนการทํางานวิจัยระยะส้ันหลังปริญญาเอก ณ 
ต่างประเทศจะต้องชดใช้เงินที่ได้รับไปทั้งหมดพร้อมทั้งเบี้ยปรับอีกหนึ่งเท่า ภายในกําหนด ๓๐ วัน
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากมหาวิทยาลัย หากไม่ชําระภายในกําหนดเวลาดังกล่าว หรือชําระไม่
ครบ ผู้ทําสัญญายินยอมให้คิดดอกเบี้ยเงินค้างชําระในอัตราร้อยละ ๑๕ ต่อปี นับแต่วันที่ครบ
กําหนดชําระจนถึงวันที่ได้รับชําระเงินเสร็จสิ้น 
  กรณีผู้ได้รับทุนการทํางานวิจัยระยะสั้นหลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศไม่สามารถปฏิบัติ
งานวิจัยครบตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ จะต้องชดใช้เงินที่ได้รับไปทั้งหมด และต้องกลับเข้า
ปฏิบัติงานในหน่วยงานต้นสังกัด เป็นเวลาสองเท่าของระยะเวลา ที่ได้รับทุนการทํางานวิจัยระยะสั้น
หลังปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ 



๗๖ 

 

  

  ทั้งน้ี หลักเกณฑ์และวิธีการทําสัญญา และการคํานวณเงินที่พึงต้องชดใช้ตามวรรคหนึ่ง ให้
เป็นไปตามกระทรวงการคลังกําหนด ว่าด้วยการรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๘ โดยอนุโลม  
 
เงื่อนไขสําหรบัผู้รบัทุน 
  ๑. เมื่อครบกําหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ จะต้องรายงานกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๗ วัน  
  ๒. ต้องจัดทํารายงาน พร้อมทั้งต้นฉบับและจดหมายตอบรับตีพิมพ์ หรือบทความวิจัย หรือสิ่ง
ตีพิมพ์ของผลงานอันเกิดจากการรับทุน ภายใน ๑๒๐ วันนับจากวันที่เดินทางกลับเข้าปฏิบัติงาน และ
ผลงานนั้นต้องได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร หรือสิ่งพิมพ์ระดับนานาชาติที่อยู่ในฐานข้อมูลต่อไปนี้ Social/ 
Science Citation Index (ISI)/ SCOPUS/ Social Sci Search/ ERIC/ PsycINFO/ Sociological/ 
Arts & Humanities Search/ Linguistics and Language Behavior Abstracts/ MEDLINE/ 
PubMed/ BIOSIS/ CA SEARCH/ EiCOMPENDEX/ INSPEC/ EBSCO และฐานข้อมูลนานาชาติอ่ืนที่
ได้รับการยอมรับในสาขานั้น ๆ ที่ได้รับการเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารกองทุน หากไม่สามารถ
ตีพิมพ์ในวารสารที่กําหนด จะไม่มีสิทธ์ิรับทุนตามประกาศน้ีได้อีก 

 
ทุนส่งเสริมการเข้าสู่ตําแหน่งทางวิชาการ 

 
 เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจและส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคณาจารย์ เพ่ือยกระดับตําแหน่ง
ทางวิชาการให้สูงขึ้น รวมทั้งพัฒนางานวิชาการด้านอ่ืน ๆ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงจัดต้ังกองทุน
ส่งเสริมการพัฒนาตําแหน่งทางวิชาการ โดยได้ออกประกาศประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง 
การให้ทุนส่งเสริม การเข้าสู่ตําแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๑  
 
คุณสมบัติของผู้ขอรับการส่งเสริมการเข้าสูตํ่าแหน่งทางวิชาการ 
  ผู้ที่ ได้รับทุนส่งเสริมการเข้าสู่ ตําแหน่งทางวิชาการ จะต้องเป็นคณาจารย์ประจําของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
เกณฑ์ในการจัดสรรเงิน 
 สนับสนุนเงินทนุส่งเสริมการเข้าสู่ตําแหน่งทางวิชาการเป็นงวดเดียว รายละเอียดดังน้ี 
 

ระดับ จํานวนเงินทีส่นับสนนุ 
ศาสตราจารย์ ๑๐๐,๐๐๐ 

รองศาสตราจารย์ ๘๐,๐๐๐ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ๖๐,๐๐๐ 

 



๗๗ 

 

  

หมายเหตุ 
 เมื่อคณาจารย์ได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ แล้ว ให้แนบเอกสารดังน้ี 
  ๑. ใบสําคัญรับเงิน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
   ๒. ประกาศแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
  จึงดําเนินการส่งกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือทําการตรวจสอบและส่งเบิกกับกองคลังและพัสดุ      
ซึ่งจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนคณาจารย์ที่ได้รับการแต่งต้ังโดยตรง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๘ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  ๔   
ความกา้วหน้าในสายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๙ 

 

  

การยื่นขอกําหนดระดับตําแหน่งสูงข้ึน ของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
๑. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งและระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง 
  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป 

ระดับชาํนาญงาน 
(๑) มีวุฒิ ปวช.และต้องดํารงตําแหน่งในระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี หรือ 
(๒) มีวุฒิ ปวท.และต้องดํารงตําแหน่งในระดับปฏิบัติงาน มาแล้ว ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หรือ 
(๓) มีวุฒิ ปวส.และต้องดํารงตําแหน่งในระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
(๔) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าของตําแหน่งระดับชํานาญงาน 

ระดับชาํนาญงานพิเศษ 
(๑) ต้องดํารงตําแหน่งระดับชํานาญงาน มาแลว้ไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
(๒) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นตํ่าของตําแหน่งระดับชํานาญงานพิเศษ 

 
ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 ระดับชาํนาญการ 
(๑) ได้รับวุฒิ ป.ตรี และต้องดํารงตําแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 
(๒) ได้รับวุฒิ ป.โท และต้องดํารงตําแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
(๓) ได้รับวุฒิ ป.เอก และต้องดํารงตําแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(๔) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าของตําแหน่งระดับชํานาญการ 

ระดับชาํนาญการพิเศษ 
(๑) ต้องดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการ มาแลว้ไม่น้อยกว่า ๔ ปี 
(๒) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นตํ่าของตําแหน่งระดับชํานาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ 
(๑) ต้องดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๓ ปี 
(๒) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นตํ่าของตําแหน่งระดับเช่ียวชาญ 

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
(๑) ต้องดํารงตําแหน่งระดับเช่ียวชาญ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
(๒) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นตํ่าของตําแหน่งระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

 
 
 
 
 
 



๘๐ 

 

  

๒. ผลงานท่ีใช้ในการเสนอขอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้น มีดังต่อไปนี ้
    ตําแหน่งประเภททั่วไป 
 ระดับชาํนาญงาน 

(๑) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย ๑ เลม่  
            ระดับชํานาญงานพิเศษ 

(๑) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย ๑ เลม่ และ 
(๒) ผลงานเชิงวิเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึง การพัฒนางานในหน้าที ่ 

อย่างน้อย ๑ เรื่อง 
ตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 ระดับชาํนาญการ 
(๑) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย ๑ เลม่ และ 
(๒) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรืองานวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึง การพัฒนา 
     งานในหนา้ที่ อย่างน้อย ๑ เรื่อง 

 ระดับชาํนาญการพิเศษ 
(๑) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึง การพัฒนางานของ

หน่วยงาน อย่างน้อย ๑ เรื่อง 
(๒) ผลงานวิจัย หรอืผลงานลักษณะอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน อย่างน้อย  

๑ เรื่อง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

(๑) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืนซึ่งแสดงให้เห็นถึง 
                         การพฒันางานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย ๑ เรื่อง และ 

(๒) งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ  
อย่างน้อย ๑ เรื่อง 

 ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
(๑) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืน ซึ่งแสดงให้เห็นถึง 

                        การพัฒนางานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย ๑ เรื่อง และ 
(๒) งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ  

อย่างน้อย ๑ เรื่อง 
 

๓. วิธีการเสนอขอกําหนดตําแหน่ง มี ๒ วิธีดังนี ้
 (๑) วิธีปกติ หมายถึง ผู้ขอกําหนดตําแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
มหาวิทยาลัยจะแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ โดยมีองค์ประกอบไม่น้อยกว่า ๓ คน และผูท้ีจ่ะได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งวิธีปกติ
ต้องได้คะแนนเสียงข้างมาก 
 
 
 



๘๑ 

 

  

  (๒) วิธีพเิศษ หมายถึง ผู้ขอกําหนดตําแหน่งมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งแตกต่าง 
ไปจากที่กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง เช่น การแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการพิเศษ 
โดยที่ผู้น้ันมิได้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการมาก่อน หรอืการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญงาน
กรณีที่คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งไม่ครบตามที่กําหนดไว้ 
 ทั้งน้ี มีเง่ือนไขว่า ผู้ขอต้องได้รับเงินเดือนไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าของระดับที่จะแต่งต้ัง และผลงาน
ต้องมีคุณภาพสูงกว่าวิธีปกติ มหาวิทยาลัยจะแต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ โดยมีองค์ประกอบไม่น้อยกว่า ๕ คน และต้องได้คะแนนเสียงไม่
น้อยกว่า ๔ ใน ๕ 
 
๔. เงื่อนไขของผลงานท่ีเสนอเพ่ือประกอบการขอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้น มีดังต่อไปนี ้
 (๑) จะต้องมิใช่ผลงานที่เป็นส่วนหน่ึงของการศึกษาและการฝึกอบรม 
 (๒) ต้องมิใช่ผลงานเดิมที่เคยใช้ในการประเมินแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นมาแล้ว 
 (๓) กรณีที่เป็นผลงานร่วม ต้องระบุการมีส่วนร่วมและมีคาํรับรองจากผู้มีส่วนร่วม 
 
๕. เอกสารที่ใช้ในการเสนอขอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้น 
 ให้ผู้ขอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้นย่ืนเอกสารตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด ณ หน่วยงานที่สังกัด 
ดังต่อไปน้ี 

(๑) แบบคําขอรับการแต่งต้ัง 
(๒) แบบแสดงหลกัฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
(๓) แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
(๔) ผลงานที่เสนอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้น 

 
๖. การแก้ไขผลงาน 
 ในกรณีที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพ มีมติให้ปรับปรุงผลงาน ให้ผู้เสนอขอกําหนดตําแหน่งปรับปรุงผลงานได้ภายใน ๓ เดือน 
นับต้ังแต่วันรับทราบมติยกเว้น กรณีมีเหตุผลจําเป็นอาจขอยายเวลาต่อไปได้อีกไม่เกิน ๓ เดือน 
 ทั้งน้ี หากผลการพิจารณาผลงานที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้วมคีุณภาพตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด วันที่แต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งต้องเป็นวันที่กองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลงานฉบับที่ปรับปรุงสมบูรณ์
แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๒ 

 

 
 
 
 
 



๘๓ 

 

  

 
 
 
 
 



๘๔ 

 

 

๘๔ 



๘๕ 

 
การกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 

 
 ตามประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การกําหนดตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.  

๒๕๕๓ ได้กําหนดตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็น ๓ ประเภท คือ  
  ๑.  ตําแหน่งวิชาการ  ซึ่งทําหน้าที่สอนหรอืวิจัย 
  ๒. ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร 
  ๓. ตําแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
 ในส่วนของตําแหน่งพนักงานวิชาการได้กําหนดตําแหน่งไว้ดังน้ี 
  ๑. ศาสตราจารย์ 
  ๒. รองศาสตราจารย์ 
  ๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  ๔. อาจารย์  
  ๕. ตําแหน่งอ่ืนๆ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
 ในการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยน้ัน มหาวิทยาลัยให้นํา
ระเบียบเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลที่ใช้กับข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยมาใช้กับพนักงานโดย
อนุโลม ตามประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณาแต่งต้ัง
พนักงานวิชาการให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 โดยตามมาตรา  ๑๘  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๔๗  และแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. ๒๕๕๑  ได้แบ่งกลุ่มข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ออกเป็น  ๓  สาย  คือ 
  ๑.  ตําแหน่งวิชาการ  ซึ่งทําหน้าที่สอนและวิจัย 
  ๒.  ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร 
  ๓.  ตําแหน่งประเภทท่ัวไป  วิชาชีพเฉพาะ  หรือเช่ียวชาญเฉพาะที่  ก.พ.อ. กําหนด 
 สําหรับสายงานตําแหน่งวิชาการ  ซึ่งทําหน้าที่สอนและวิจยั  หรือทําหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ 
ก.พ.อ. ได้กําหนดช่ือตําแหน่งไว้ดังน้ี 
  ๑. ศาสตราจารย์ 
  ๒. รองศาสตราจารย์ 
  ๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  ๔. อาจารย์ 
 กล่าวโดยสรุปแล้วทั้งข้าราชการ และพนักงานวิชาการ ในมหาวิทยาลัยมหาสารคามในการขอ
กําหนดตําแหน่งทางวิชาการ น้ันจะต้องใช้เกณฑ์ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ซึ่งได้กําหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณา โดยให้ถือคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ความรู้ 
ความสามารถ  และผลงานทางวิชาการ 
 
 
 



๘๖ 

 

  

หลักเกณฑ์และการแต่งต้ังบคุคลให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ 
 
  ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังบุคคลให้ ดํารงตําแหน่ง ผศ. 
รศ. และ ศ. พ.ศ. ๒๕๖๐, (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการสําหรับการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 
๒๕๖๑  
  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอน
และประเมินเอกสารที่ใช้ในการประเมินผลการสอน เพ่ือขอกําหนดตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรอง
ศาสตราจารย์ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการเสนอขอกําหนด
ตําแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๑  
  ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติลักษณะการมีสว่นร่วมในผลงาน
วิทยานิพนธ์ 
  ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณาแต่งต้ัง
พนักงานวิชาการให้ดํารงตําแหน่ง ผศ. รศ. และ ศ. พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ 
 
 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการของพนักงาน
วิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๕  ได้กําหนดให้พนักงานวิชาการที่ทําหน้าที่สอนและวิจัย และมีตําแหน่งทาง
วิชาการ ได้รับเงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ ดังน้ี 
  ๑. ผู้ที่ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ใหไ้ด้รับเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๓,๕๐๐ 
บาท/เดือน 
  ๒. ผู้ที่ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ที่ได้รับค่าจ้างไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าช่ัวคราวของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ๑,๓ เทา่ และปัดขึ้นหลักสิบบาท ใหไ้ด้รับเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๕,๖๐๐ บาท/เดือน 
  ๓. ผู้ที่ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์ ให้ได้รับเงินเดือนประจําตําแหน่งจํานวน 
๕,๖๐๐ บาท/เดือน 
  ๔. ผู้ที่ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์ ที่ได้รับค่าจ้างไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าช่ัวคราวของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับเช่ียวชาญ 
๑,๓ เท่า และปัดขึ้นหลักสิบบาท ให้ได้รับเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๙,๙๐๐ บาท/เดือน 
  ๕. ผู้ที่ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ ให้ได้รับเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๑๓,๐๐๐ บาท/เดือน
  ๖. ผู้ที่ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ ที่ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.อ.    
หรือ ก.บ.ม. กําหนด ๑๕,๖๐๐ บาท/เดือน 
 



๘๗ 

 

  

เงินค่าตอบแทนทางวิชาการ 
 
 ๑.  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้กําหนดให้พนักงาน
ประจําเต็มเวลาประเภทวิชาการ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนทางวิชาการ ดังน้ี 
  ๑.๑ พนักงานต้องย่ืนผลงานทางวิชาการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาออกคําสั่ง  
โดยหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย
ตามระเบียบน้ี ให้เป็นไปตามประกาศที่ ก.บ.ม. กําหนด   
  กรณีการออกคําสั่งเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนทางวิชาการคร้ังแรก ให้พนักงานได้รับเงิน
ค่าตอบแทนทางวิชาการ จํานวน ๑๒ เดือน โดยไม่ต้องย่ืนผลงานทางวิชาการประกอบการพิจารณาออก
คําสั่ง  
  ๑.๒ ผูท้ี่ดํารงตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ทีไ่ด้รับค่าจ้างไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าช่ัวคราวของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับชํานาญการ
พิเศษ ๑.๓ เทา่ และปัดขึ้นหลักสิบบาท ใหไ้ด้รับเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๕,๖๐๐ บาท/เดือน 
  ๑.๓ ผูท้ี่ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์ ใหไ้ด้รับเงินเดือนประจําตําแหน่งจํานวน 
๕,๖๐๐ บาท/เดือน 
  ๑.๔ ผูท้ี่ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์ ที่ได้รับค่าจ้างไม่ตํ่ากว่าขั้นตํ่าช่ัวคราวของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับเช่ียวชาญ 
๑.๓ เท่า และปัดขึ้นหลักสิบบาท ให้ได้รับเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๙,๙๐๐ บาท/เดือน 
  ๑.๕ ผูท้ี่ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ ให้ได้รบัเงินประจําตําแหน่งจํานวน ๑๓,๐๐๐ บาท/เดือน
  ๑.๖ ผูท้ี่ดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ ที่ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ.อ.    
หรือ ก.บ.ม. กําหนด ๑๕,๖๐๐ บาท/เดือน 
 ๒.  ตามประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
กําหนดหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
  ๑.๑ พนักงานที่ได้รับค่าตอบแทนทางวิชาการ หากจะขอรับค่าตอบแทนทางวิชาการในปี
ต่อไป จะต้องย่ืนคําขอเป็นรายปี โดยย่ืนคําขอก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณที่จะได้รับค่าตอบแทนทางวิชาการ  
เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้วให้มสีิทธิได้รับค่าตอบแทนในปีงบประมาณถัดไปได้ 
  พนักงานที่อยู่ระหว่างดําเนินการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น ระหว่างรอผล
การพิจารณาอนุมัติแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น ให้ดําเนินการย่ืนผลงานทางวิชาการก่อน
สิ้นสุดปีงบประมาณถัดไป นับจากวันที่ขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการสูงขึ้น เพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทน
ทางวิชาการต่อเน่ืองจนถึงสิ้นปีงบประมาณถัดไป 
  ๑.๒ คําขอรับค่าตอบแทนทางวิชาการ ผู้ขอรับค่าตอบแทนจะต้องย่ืนผลงานทางวิชาการ  
หากเป็นบทความวิจัย ผู้ขอรบัค่าตอบแทนต้องเป็นผู้ดําเนินการหลัก (Corresponding Author) หรือเป็น
ผู้เขียนร่วม ต้องมีส่วนร่วมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๕๐ ทั้งน้ีไม่รวมถึงผลงานทางวิชาการที่เคยใช้ในการย่ืนขอ
กําหนดตําแหน่งทางวิชาการ หรือเพ่ือขอรับค่าตอบแทนทางวิชาการ หรือใช้เพ่ือขอรับเงินอ่ืนใดจาก
มหาวิทยาลัยมาก่อน   



๘๘ 

 

  

  ผลงานทางวิชาการที่ใช้ย่ืนเพ่ือขอรับเงินค่าตอบแทน ประกอบด้วยผลงานดังต่อไปน้ี 
   ก. บทความวิจัย ต้องเป็นบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ที่เผยแพร่ใน
วารสารทางวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมลูระดับนานาชาติ Scopus หรือ Web of Science (ISI) หรือ
ระดับชาติ TCI กลุ่มที่ ๑              
   ข. บทความวิจัยจากงานสร้างสรรค์หรือสิ่งประดิษฐ์ ต้องเป็นบทความวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ (Full Paper) ที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่ปรากฏในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ Scopus  
หรือ Web of Science (ISI) หรือระดับชาติ TCI กลุ่มที ่๑   
   ค.  หนังสือ ที่ได้รับการจัดพิมพ์โดยสํานักพิมพ์ที่มีคณะกรรมการประเมินตรวจสอบ 
(Peer Review) หรือจัดพิมพ์จากโรงพิมพ์ทั่วไปที่ผ่านคณะกรรมการประเมินตรวจสอบ (Peer Review)  
ทั้งน้ีให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานทางวิชาการ 
กรณีไม่ได้นํามาขอรับประเมินตําแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหรือที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ผลงานทางวิชาการที่ใช้ย่ืนต้องเป็นผลงานที่มีความทันสมัยและเป็นผลงานดังน้ี (๑) เป็น
ผลงานที่ได้รับการเผยแพร่หรือจัดพิมพ์มาแล้วไม่เกิน ๓ ปีงบประมาณ นับถึงปีงบประมาณที่ย่ืนแบบคําขอ  
หรือ (๒) เป็นผลงานที่ได้รับหนังสือตอบรับจากบรรณาธิการวารสารหรือสํานักพิมพ์ให้ตีพิมพ์เผยแพร่หรือ
จัดพิมพ์ ให้สามารถย่ืนผลงานเพ่ือขอรับค่าตอบแทนก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณได้ โดยมหาวิทยาลัยจะออก
คําสั่งให้ได้รับค่าตอบแทนเมื่อได้รับผลงานที่ตีพิมพ์แล้วภายในปีงบประมาณที่ขอรับค่าตอบแทน  
  ๑.๓ จํานวนผลงานทางวิชาการ ที่จะใช้ย่ืนประกอบการพิจารณาเพ่ือขอรับเงิน
ค่าตอบแทนตําแหน่งทางวิชาการ ดังน้ี    
   -  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ บทความวิจัยตามข้อ ก. หรือ บทความวิจัยจากงาน
สร้างสรรค์หรอืสิ่งประดิษฐ์ตามข้อ ข. ที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูลระดับ
นานาชาติ Scopus หรือ Web of Science (ISI) หรือระดับชาติ TCI กลุ่มที่ ๑ จํานวน ๑ รายการ   
   -  รองศาสตราจารย์   
    (๑) หนังสือตามข้อ ค. จํานวน ๑ รายการ หรือ   
    (๒) บทความวิจัย ตามข้อ ก. หรือบทความวิจัยจากงานสร้างสรรค์หรือ
สิ่งประดิษฐ์ ตามข้อ ข. ที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ Scopus  
จํานวน ๒ รายการ หรือ   
    (๓) บทความวิจัย ตามข้อ ก. หรือบทความวิจัยจากงานสร้างสรรค์หรือ
สิ่งประดิษฐ์ ตามข้อ ข. ที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ISI จํานวน  
๑ รายการ 
   -  ศาสตราจารย์   
    (๑) หนังสือ ตามข้อ ค. จํานวน ๒ รายการ หรือ 
    (๒) บทความวิจัย ตามข้อ ก. หรือบทความวิจัยจากงานสร้างสรรค์หรือ
สิ่งประดิษฐ์ ตามข้อ ข. ที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการท่ีปรากฏในฐานข้อมูลระดับนานาชาติ ISI จํานวน  
๒ รายการ หรือ 
    (๓) หนังสือ ตามข้อ ค. จํานวน ๑ รายการ และบทความวิจัย ตามข้อ ก.  
หรือบทความวิจัยจากงานสร้างสรรค์หรือสิง่ประดิษฐ์ ตามข้อ ข. ที่เผยแพร่ในวารสารทางวิชาการที่ปรากฏ
ในฐานข้อมลูระดับนานาชาติ ISI จํานวน ๑ รายการ 
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การขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

 
  ตามประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์  และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังพนักงานวิชาการ สังกัด
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคามให้ดํารงตําแหน่งอาจารย์ชํานาญการพิเศษ  อาจารย์เช่ียวชาญ   
และอาจารย์เช่ียวชาญพิเศษ 
 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 
  การเสนอขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ   พนักงานวิชาการ สังกัดโรงเรียนสาธิตฯ ต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และผลงานทางวิชาการดังน้ี 
  ๑.  ตําแหน่งอาจารย์ชาํนาญการพเิศษ 
   ๑.๑  วุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  ดํารงตําแหน่งอาจารย์  และได้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ตําแหน่งอาจารย์มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๙  ปี  หรือ 
   ๑.๒  วุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า  ดํารงตําแหน่งอาจารย์  และได้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ตําแหน่งอาจารย์มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  ปี  หรือ 
   ๑.๓  วุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  ดํารงตําแหน่งอาจารย์  และได้ปฏิบัติหน้าที่ใน
ตําแหน่งอาจารย์มาแล้วไม่น้อยกว่า  ๒  ปี     
  ๒.  ตําแหน่งอาจารย์เชี่ยวชาญ 
   ต้องดํารงตําแหน่งอาจารย์ชํานาญการพิเศษ และปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวมาแล้ว ไม่น้อย
กว่า ๓ ปี  
  ๓.  ตําแหน่งอาจารย์เชี่ยวชาญพเิศษ 
  ต้องดํารงตําแหน่งอาจารย์เช่ียวชาญและปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

ผลงานวิชาการ  ประกอบด้วย 
  ผลงานทางวิชาการที่เสนอขอต้องแสดงถึงความรู้  ความสามารถ  ความชํานาญ  และความ
เช่ียวชาญ ของผู้ขอกําหนดตําแหน่งโดยแบ่งตามลักษณะของผลงานทางวิชาการเป็น ๒ ประเภทดังน้ี 
  ๑.  ผลงานวิจัย  ซึ่งเป็นงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์ เผยแพร่ มาแล้ว ยกเว้นผลงานวิจัยที่

ใช้ขอกําหนดตําแหน่งอาจารย์ชํานาญการพิเศษ โดยจําแนกตามระดับตําแหน่ง ดังน้ี  
     ๑.๑ ตําแหน่งอาจารย์ชํานาญการพิเศษ จะต้องเป็นผลงานวิจัยในช้ันเรียน 
     ๑.๒ ตําแหน่งอาจารย์เช่ียวชาญ จะต้องเป็นผลงานวิจัยด้านการจัดการเรียนการสอน 
     ๑.๓  ตําแหน่งอาจารย์เช่ียวชาญพิเศษ จะต้องเป็นผลงานวิจัยด้านการสร้างองค์
ความรู้ หรือนวัตกรรมใหม่ๆ  
  ๒.  ผลงานการวิเคราะห์ สังเคราะห ์ทีแ่สดงให้เห็นถึงงานพัฒนาด้านการสอน หรือ
คุณภาพของผู้เรียน 



๙๐ 

 

  

  ผลงานทางวิชาการที่มีผู้ขอมไิด้จัดทําแต่ผู้เดียว  แต่ผลงานทางวิชาการได้ร่วมจัดทํากับ
ผู้อ่ืนในรูปคณะทํางานหรือกลุ่ม  ให้ช้ีแจงให้ชัดเจนว่าผู้ขอมีส่วนร่วมร่วมในการจัดทําส่วนใด  ตอนใด  
หน้าที่ใดบ้าง คิดเป็นร้อยละเท่าไรของผลงานทางวิชาการแต่ละเล่ม และให้ผู้ร่วมจัดทําแต่ละรายได้
จัดทําส่วนใดบ้าง 

 
วิธีการขอกําหนดตําแหนง่  (อาจารย์ชํานาญการพิเศษ อาจารย์เช่ียวชาญ และอาจารย์เช่ียวชาญพิเศษ) 
  วิธีปกติ  หมายถึง  อาจารย์ที่เสนอขอมีคณุสมบัติครบถว้นตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ใน
ประกาศ 
  วิธีพิเศษ  หมายถึง  อาจารย์ที่เสนอขอขาดคุณสมบัติในเร่ืองระยะเวลาที่ดํารงตําแหน่งแต่
มีผลงานที่เสนอมีคุณภาพสูงกว่าเกณฑ์ปกติ  หรือการเสนอขอข้ามกระบวนการเสนอขอ 
 
เอกสารที่ใชใ้นการเสนอขอกําหนดตําแหน่ง 
  ให้ผู้ย่ืนขอกําหนดตําแหน่งสูงขึ้นย่ืนเอกสารตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  ผ่าน
ผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปน้ี 
   ๑.  แบบ ส.ธ.๐๑ 
   ๒.  ผลการประเมินผลการสอน 
   ๓.  ผลงานทางวิชาการ 

เงินประจําตําแหน่งพนักงานประจําเต็มเวลา สังกัดโรงเรียนสาธิต ซ่ึงทําหนา้ทีส่อนระดับตํ่ากว่า
ปริญญา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ตําแหน่ง เงินประจําตําแหน่ง 

(๑)  อาจารย์เช่ียวชาญพิเศษ ๑๓,๐๐๐ 

(๒)  อาจารย์เช่ียวชาญ ได้รับค่าจ้างไม่ตํ่าช่ัวคราวของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ ระดับ
เช่ียวชาญ ๑.๓ เท่า และปัดขึ้นหลักสิบบาท 

๙,๙๐๐ 

(๓)  อาจารย์เช่ียวชาญ ๕,๖๐๐ 

(๔)  อาจารย์ชํานาญการพิเศษ ที่ได้รับค่าจา้งไม่ตํ่ากว่าช่ัวคราวของข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ  
ระดับชํานาญการพิเศษ ๑.๓ เท่า และปัดขึ้นหลักสิบบาท

๕,๖๐๐ 

(๕)  อาจารย์ชํานาญการพิเศษ ๓,๕๐๐ 

 
 
 
 



๙๑ 

 

  

ประกาศและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๑. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณาแต่งต้ังพนักงานวิชาการ สังกัดโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ให้ดํารงตําแหน่งอาจารย์ชํานาญการพิเศษ อาจารย์เช่ียวชาญ และอาจารย์เช่ียวชาญพิเศษ 
 ๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินประจําตําแหน่งพนักงานประจําเต็มเวลา 
สังกัดโรงเรียนสาธิต ซึ่งทําหน้าที่สอนระดับตํ่ากว่าปริญญา พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  ๕ 
สวสัดกิารและสิทธิประโยชน ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๓ 

 

  

สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคามดําเนินการตามกฎหมายแรงงาน กฎหมาย
การประกันภัย และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยมีคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม    
ซึ่งมหาวิทยาลยัได้แต่งต้ังขึ้นมาบริหารงานสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ดําเนินการบริหารการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ มีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้และมีประสิทธิภาพ 
  ๒. ดําเนินการ หรือร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการจัดสวัสดิการของพนักงาน และ
ศึกษาแนวทางปรับปรุงแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการพนักงาน 
  ๓. กําหนดประเภทสวัสดิการพนักงาน 
  ๔. แต่งต้ังบุคคลหรืออนุกรรมการ เพ่ือช่วยพิจารณาและเสนอความเห็นเรื่องหน่ึงเรื่อง
ใด หรือเพ่ือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหน่ึงอย่างใด อันอยู่ในอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 
  ๕. ปฏิบัติการอ่ืนใดตามข้อบังคับน้ี ที่ระบุให้เป็นอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการ หรือ
ตามท่ี ก.บ.ม. มอบหมาย  
 
 การจัดสวัสดิการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการ
พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๖๐ มีดังต่อไปน้ี 
  ๑. ระบบสวัสดิการเก่ียวกับสุขภาพ 
  ๒. ระบบสวัสดิการสะสมทรัพย์ 
  ๓. ระบบสวัสดิการที่พักอาศัย 
  ๔. ระบบประกันสังคม 
  ๕. ระบบสวัสดิการอ่ืนๆ ที่ ก.บ.ม. เห็นสมควร    
  
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  
  กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดต้ังขึ้นโดยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
และพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามพระราชบัญญัติกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย กองทุนสํารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งจัด
ทะเบียนแล้ว พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์และเป็น
สวัสดิการตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิก เมื่อสมาชิกตาย หรือออกจากการปฏิบัติราชการ  
 คุณสมบัติทั่วไปของการเป็นสมาชิก 
  ๑. เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
  ๒. บุคลากรประเภทอ่ืนที่มหาวิทยาลัยกําหนดภายหลังที่มีลักษณะเทียบเท่า
บุคลากร ตามข้อ ๗.๑  
 



๙๔ 

 

  

 การสมัครเข้าเป็นสมาชิก 
  ๑. สมัครเข้าเป็นสมาชิกได้โดยแจ้งความจํานงตามแบบพิมพ์ที่คณะกรรมการ
กองทุนกําหนด โดยย่ืนต่อหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งให้
คณะกรรมการกองทุนภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน ส่วนการรับเข้าเป็นสมาชิกของบุคลากรแต่ละรายใน
กองทุน จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุน โดยให้มีผลต้ังแต่วันที่ ๑ ในเดือนถัดไป
จากรอบเดือนที่ได้รับความเห็นชอบจากกรรมการหรือบุคคลท่ีกรรมการมอบหมาย และมหาวิทยาลัยจะ
เริ่มหักเงินสะสม และสมทบเงินให้ในเดือนที่มีสมาชิกภาพ 
 การสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
  ๑. ลาออก 
  ๒. ตาย 
  ๓. ขาดคุณสมบัติของการเป็นสมาชิก 
  ๔. เมือกองทุนเลิก ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย กองทุนสํารอง
เลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งจัดทะเบียนแล้ว พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 สิทธิและหน้าที่ของสมาชิกกองทุน 
      (๑) มีสิทธิได้รบัเงินสะสม เงินสมทบ ผลประโยชน์ที่เกิดจากเงินสะสมและเงินสมทบ
และผลประโยชน์อ่ืนตามที่ได้กําหนดไว้ตามข้องบังคับกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
       (๒) มีสิทธิเข้ารว่มออกเสียงในที่ประชุมใหญส่มาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
       (๓) มีสิทธิที่ต้องจ่ายเงินสะสมส่วนของตนตามอัตราที่กําหนดไว้ในข้อบังคับกองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมส่วนของสมาชิกจาก
ค่าจ้างที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยเข้ากองทุน 
 คณะกรรมการกองทุน 
  ๑. ประธานกรรมการ หน่ึงคน ซึ่งมาจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยทรงคุณวุฒิโดย
ความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
  ๒. กรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัย จํานวน ๕ คน 
  ๓. กรรมการฝ่ายสมาชิก จํานวน ๕ คน 
 โดยคณะกรรมการกองทุนมีอํานาจหน้าที่ ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของกองทุน และให้มี
อํานาจแต่งต้ังผู้ จัดการกองทุน  รวมถึงมี อํานาจกระทําการแทนกองทุนในกิจการที่ เก่ียวกับ
บุคคลภายนอก 
 อํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการกองทุน 
  ๑. ให้ความเห็นชอบการรับเข้าเป็นสมาชิกกองทุน 
  ๒. พิจารณาคัดเลือกผู้จัดการกองทุน 
  ๓. กําหนดนโยบายในการบริหารจัดการกองทุนให้มีประสิทธิภาพสูงสุดภายใน
ขอบเขตของกฎหมาย 
  ๔. พิจารณาแต่งต้ังหรือถอดถอนผู้จัดการกองทุน และกําหนดค่าตอบแทน 
  ๕. พิจารณาแต่งต้ังหรือถอดถอนผู้ตรวจสอบบัญชีกองทุน และกําหนดค่าตอบแทน 
  ๖. แต่งต้ังอนุกรรมการเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือกระทําการอย่างหน่ึงอย่างใด 



๙๕ 

 

  

  ๗. ประชุมพิจารณาผลการดําเนินงานของกองทุน และแจ้งผลการดําเนินงานของ
กองทุนให้สมาชิกกองทุนทราบ 
  ๘. จัดให้มีการประชุมใหญ่ 
  ๙. กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติและออกคําสั่งใด ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปตาม
ข้อบังคับ 
  ๑๐. บริหารงานบุคคลภายในสํานักงาน 
  ๑๑. ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของกองทุน 
  ๑๒. จัดทําและเสนอแผนงบประมาณและแผนการใช้จ่ายเงินในการบริหารจัดการ
กองทุนต่อที่ประชุมใหญ่สามัญประจําปี 
 เงินสะสมและเงินสมทบ 
  ๑. เงินสะสม สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุกคร้ังที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้
มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากค่าจ้างที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้แก่สมาชิก ในอัตราร้อยละ ๓ ของค่าจ้าง 
  ๒. เงินสมทบ มหาวิทยาลัยต้องนําส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุนภายใน ๓ 
วันทําการนับแต่วันที่มีการจ่ายค่าจ้าง ในกรณีมหาวิทยาลัยส่งเงินสะสมหรือเงินสมทบเข้ากองทุนล่าช้า
กว่าวันที่กําหนดไว้ดังกล่าวให้มหาวิทยาลัยจ่ายเงินเพ่ิมให้แก่กองทุนในอัตราร้อยละ ๕ ต่อเดือนของ
จํานวนเงินสะสมและเงินสมทบที่ส่งล่าช้า และให้เป็นเงินผลประโยชน์ของกองทุน 
 การคํานวณผลประโยชน์ของกองทุน 
  การคํานวณและจัดสรรผลประโยชน์ของกองทุนเป็นไปตามประกาศที่กําหนดโดย
สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ หรือหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ซึ่งรวมถึง
มาตรฐานการบัญชีสําหรับกิจการที่มีธุรกิจเฉพาะด้านการลงทุนที่กําหนดโดยสภาวิชาชีพบัญชีและให้
เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในข้อบังคับกองทุนที่มหาวิทยาลัยเข้าร่วม 
 การจ่ายเงินให้แก่สมาชิก 
  เมื่อสมาชิกสิ้นสุดจากการเป็นสมาชิกภาพ เพราะเหตุอ่ืนใดอันมิใช่การเลิกกองทุน
ให้คณะกรรมการกองทุนแจ้งเป็นหนังสือต่อบริษัทจัดการหลังจากที่สมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพ และ
ผู้จัดการกองทุนต้องจ่ายเงินกองทุนให้แก่สมาชิก หรือผู้รับผลประโยชน์ตามหลักเกณฑ์ โดยให้จ่ายคราว
เดียวภายในเวลาไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่วันสิ้นสมาชิกภาพ 
 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสมบทและผลประโยชน์จากเงินสมทบ 
   

อายุสมาชิก อัตราส่วนเงินสมทบและผลประโยชน์ 
จากเงินสมทบ (ร้อยละ) 

น้อยกว่า ๒ ปี ๐ 
ครบ ๒ ปี หรือมากกว่า แต่ไม่ถึง ๓ ปี ๒๕% 
ครบ ๓ ปี หรือมากกว่า แต่ไม่ถึง ๔ ปี ๕๐% 
ครบ ๔ ปี หรือมากกว่า แต่ไม่ถึง ๕ ปี ๗๕% 
ครบ ๕ ปี หรือมากกว่า ๑๐๐% 



๙๖ 

 
สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
ที่ ประเภท

สวัสดิการ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 

๑ กองทุน
ประกันสังคม 

๑. พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 
พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่
แก้ไข 
เพิ่มเติม 

๑. หักจากเงินเดือนพนักงาน
มหาวิทยาลัย ในอัตราที่กฎหมาย
กําหนด (ฐานการคิดเงินเดือน 
ขั้นต่ํา ๑,๖๕๐ และเงินเดือนขั้นสูงไม่
เกิน ๑๕,๐๐๐ บาท) เพื่อส่งเข้า
กองทุนประกันสังคม 
๒. มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณ
ตามแหล่งงบประมาณการจ้างเพื่อจ่าย
สมทบเข้ากองทุนประกันสังคมใน
อัตราเท่ากับที่หักจากเงินเดือน
พนักงาน 

บุคคลที่มีอายุแรกบรรจุไม่
เกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์ แยก
ประเภท ดังนี้ 
๑. พนักงานมหาวิทยาลัย 
๒. ลูกจ้างชั่วคราว 
๓. พนักงานราชการ 
๔. พนักงานที่จ้างตาม
ภารกิจ 

๑. คุ้มครอง ๗ กรณี 
 ๑.๑ ประสบอันตรายหรือ
เจ็บป่วย (รวมตรวจ
สุขภาพประจําปี ถอนฟัน 
ขูดหินปูน  
อุดฟัน ผ่าฟันคุด และใส่
ฟันปลอม) 
 ๑.๒ ทุพพลภาพ 
 ๑.๓ เสียชีวิต 
 ๑.๔ คลอดบุตร 
 ๑.๕ สงเคราะห์บุตร 
 ๑.๖ ชราภาพ 
 ๑.๗ ว่างงาน 

๑. สิทธิเกิดตามเงื่อนไขระยะเวลาการนําส่งเงินสมทบ 
๒. ไม่จํากัดวงเงินการรักษา 
๓. คุ้มครองกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย หรือเสียชีวิต ที่ไม่เกี่ยวกับ
หน้าที่หรือคําสัง่ของนายจ้าง 
๔. โรคที่ไม่คุ้มครอง 
 ๔.๑ การกระทําใดๆ เพื่อความสวยงามโดยไม่มีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ 
 ๔.๒ การรักษาที่ยังอยู่ระหว่างการศึกษาการค้นคว้าทดลอง 
 ๔.๓ การรักษาภาวะมีบุตรยาก 
 ๔.๔ การตรวจใดๆ ที่เกินความจําเป็นในการรักษาโรคนั้น 
 ๔.๕ การเปลี่ยนเพศ 
 ๔.๖ การผสมเทียม 
๕. ใช้สิทธิได้เฉพาะสถานพยาบาลที่สถานประกอบการเลือกให้ 
(สถานพยาบาลต้นสังกัด) และเครือข่ายของสถานพยาบาลต้นสังกัด 
(สถานพยาบาลที่อยู่ใกล้เขตพื้นที่ของสถานประกอบการ) ยกเว้น กรณี
รักษาฟัน และคลอดบุตร สามารถเข้ารับบริการที่สถานพยาบาลที่สะดวก
และยื่นเอกสารเบิกคืนเงินที่สํานักงานประกันสังคม 
๖. กรณีพนักงานที่ได้รับการบรรจุใหม่หากประสงค์เลือกสถานพยาบาลอื่น
ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ในวันที่มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 
๗. กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินหรือประสบอุบัติเหตุ สามารถเข้ารับการรักษาใน
สถานพยาบาลที่ใกล้ที่สุดได้ และต้องแจ้งสถานพยาบาลที่สถาน
ประกอบการเลือกให้ภายใน ๗๒ ชั่วโมง 
๘. หากประสงค์จะไปรักษาที่สถานพยาบาลอื่นต้องติดต่อสถานพยาบาล 
ต้นสังกัดเพื่อทําเรื่องส่งตัว 

 

 
 

 
๙๖

 



๙๗ 

 

  

 
ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
 กองทุนประกันสังคม 

(ต่อ) 
    ๙. สามารถขอเปลี่ยนสถานพยาบาลได้ปีละ ๑ ครั้ง (ช่วงเดือน

มกราคม ถึงเดือนมีนาคม ของทุกปี) ที่สํานักงานประกันสังคมเขต
พื้นที่ที่สะดวก 
๑๐. กรณีชราภาพใช้สิทธิได้เมื่ออายุครบ ๕๕ ปี และสิ้นสุดความเป็น
ผู้ประกันตน 
๑๑. กรณีลาออก หรือถูกเลิกจ้าง ให้ขึ้นทะเบียนผู้ว่างงานผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ต https://empui.doe.go.th ภายใน ๓๐ วัน เพื่อรับเงิน
ประกันการว่างงาน และรายงานตัวตามกําหนดนัดผ่านระบบ
อินเทอร์เน็ต สามารถเข้าไปดูรายละเอียดได้ที่ www.sso.go.th หรือ
โทรศัพท์สายด่วน ๑๕๐๖ ตลอด ๒๔ ชั่วโมง

๒ กองทุนเงินทดแทน ๑. พ.ร.บ. เงินทดแทน 
(ฉบับที่ ๒) ๒๕๖๑ 

มหาวิทยาลัยเบิกจ่ายจากแหล่ง
งบประมาณการจ้างของแต่ละ
หน่วยงานเพื่อจ่ายสมทบเข้ากองทุน
แต่เพียงฝ่ายเดียวในอัตราที่กฎหมาย
กําหนดตามประเภทความเสี่ยงของ
กิจการ ปีละ ๑ ครั้ง ภายในวันที่ ๓๑ 
มกราคมของทุกปี (เงินเดือนขั้นสูงไม่
เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท) 

บุคคลที่มีอายุแรกบรรจุไม่
เกิน ๖๐ ปีบริบูรณ์  
แยกประเภท ดังนี้ 
๑. พนักงานมหาวิทยาลัย 
๒. ลูกจ้างชั่วคราว 
๓. พนักงานราชการ 
๔. พนักงานที่จ้างตาม
ภารกิจ 

๑. คุ้มครอง ๔ กรณี 
 ๑.๑ ประสบอันตราย/
เจ็บป่วย 
 ๑.๒ สูญเสียอวัยวะ 
 ๑.๓ ทุพพลภาพ 
 ๑.๔ สูญหาย/เสียชีวิต  

๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. จํากัดวงเงินการรักษา (๕๐,๐๐๐ บาท ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท
ต่อครั้ง ตามความจําเป็น) 
๓. ไม่จํากัดสถานพยาบาล รวมคลินิกโดยทดรองจ่ายค่ารักษาไปก่อน
แล้วยื่นเอกสารเบิกคืนเงินที่สํานักงานประกันสังคมภายใน ๙๐ วัน 
(ขอรับแบบฟอร์มการเบิกคืนเงินที่กองการเจ้าหน้าที่) 
๔. ต้องเป็นการรักษากรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย หรือเสียชีวิต 
เนื่องจากการทํางาน (หน้าที่ตามคําสั่งของนายจ้างให้ปฏิบัติงาน) 
๕. หากต้องพักรักษาตัวเกิน ๓ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์กําหนด
และหยุดงานตามจริงไม่เกิน ๑ ปี  
๖. การสูญเสียอวัยวะหรือสูญเสียสมรรถภาพในการทํางานอย่างถาวร
ของอวัยวะที่บาดเจ็บตามประกาศกระทรวงแรงงานกําหนด จะได้รับ
ค่าทดแทนไม่เกิน ๑๐ ปี  
๗. กรณีทุพพลภาพ จะได้รับค่าทดแทน ๑๕ ปี 
๘. กรณีตาย หรือสูญหาย ผู้มีสิทธิจะได้รับค่าทดแทน ๘ ปีเฉลี่ยตาม
จํานวนผู้มีสิทธิ

 

 

๙๗ 

  



๙๘ 

 

  

ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
๓ ประกันกลุ่มสุขภาพ ๑. ข้อบังคับ มมส ว่าด้วย

กองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ประกาศ มมส เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดระบบสวัสดิการ
เกี่ยวกับสุขภาพพนักงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๑  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. คุ้มครอง ๕ กรณี 
 ๑.๑ ประสบอันตราย 
 ๑.๒ เจ็บป่วย 
 ๑.๓ อุบัติเหตุ 
 ๑.๔ ทุพพลภาพ 
 ๑.๕ เสียชีวิต 
 

๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. จํากัดวงเงินการรักษา 
๓. ไม่จํากัดเรื่องสถานพยาบาล 
๔. กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ทําสัญญา
กับบริษัทประกันภัยให้แสดงบัตรประจําตัวสมาชิก
ประกันภัยกลุ่มที่บริษัทประกันภัยออกให้พร้อมบัตร
ประจําตัวประชาชน เพื่อใช้สิทธิการรักษาตามเงื่อนไข
ที่ระบุในกรมธรรม์ประกันภัย 
๕. กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ไม่ได้ทํา
สัญญากับบริษัทประกันภัยให้ทดรองจ่ายค่ารักษาไป
ก่อนแล้วยื่นเอกสารเพื่อเบิกคืนเงินค่ารักษาจากบริษัท
ประกันภัย ที่กองการเจ้าหน้าที่ 
๖. เอกสารประกอบการยื่นเพื่อเบิกคืนเงินค่ารักษา 
 ๖.๑ ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ 
 ๖.๒ ใบรับรองแพทย์/ใบรายงานแพทย์ฉบับจริง 
 ๖.๓ สําเนาหน้าแรกสมุดบัญชีธนาคาร 
 ๖.๔ แบบฟอร์มบริษัทประกันภัยที่กรอกรายละเอียด
พร้อมลงชื่อท้ายแบบฟอร์ม 

 
 
 

 

 
๙๘

 



๙๙ 

 
ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
๔ ประกันกลุ่มอุบัติเหตุ ๑. ประกาศ มมส เรื่อง

หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน
โดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. ข้าราชการ 
๒. ลูกจ้างประจํา 
๓. พนักงานมหาวิทยาลัย 
๔. ลูกจ้างชั่วคราว 
๕. พนักงานราชการ 
๖. พนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
 

๑. คุ้มครอง ๓ กรณี 
 ๑.๑ ประสบอุบัติเหตุ 
 ๑.๒ ประสบอุบัติเหตุและ
ทุพพลภาพ 
 ๑.๓ ประสบอุบัติเหตุและ
เสียชีวิต  
 

๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. จํากัดวงเงินการรักษา ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาทต่อ
ครั้ง 
๓. ไม่จํากัดเรื่องสถานพยาบาล 
๔. กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ทําสัญญา
กับบริษัทประกันภัยให้แสดงบัตรประจําตัวสมาชิก
ประกันภัยกลุ่มที่บริษัทประกันภัยออกให้พร้อมบัตร
ประจําประชาชน เพื่อใช้สิทธิการรักษาตามเงื่อนไข 
ที่ระบุในกรมธรรม์ประกันภัย 
๕. กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ไม่ได้ทํา
สัญญากับบริษัทประกันภัยให้ทดรองจ่ายค่ารักษา 
ไปก่อนแล้วยื่นเอกสารเพื่อเบิกคืนเงินคา่รักษา 
จากบริษัทประกันภัย ที่กองการเจ้าหน้าที่  
๖. เอกสารประกอบการยื่นเพื่อเบิกคืนเงินค่ารักษา 
 ๖.๑ ใบเสร็จรับเงนิต้นฉบับ 
 ๖.๒ ใบรับรองแพทย์/ใบรายงานแพทย์ฉบับจริง 
 ๖.๓ สําเนาหน้าแรกสมุดบัญชีธนาคาร 

๕ การรักษาฟัน ๑. ข้อบังคับ มมส ว่าด้วย
กองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ประกาศ มมส เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดระบบสวัสดิการ
เกี่ยวกับสุขภาพพนักงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๑  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. ค่ารักษาฟันทุกกรณี ๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. จํากัดวงเงินการรักษา ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาทต่อ
ปีงบประมาณ 
๓. ไม่จํากัดเรื่องสถานพยาบาล 
๔. ให้ทดรองจ่ายค่ารักษาไปก่อนแล้วยื่นเอกสารเพื่อ
เบิกคืนเงินค่ารักษาจากมหาวิทยาลัย โดยยื่นเอกสาร
เบิกคืนเงินที่กองคลังและพัสดุ  
๕. เอกสารประกอบการยื่นเพื่อเบิกคืนเงินค่ารักษา 
 ๕.๑ ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ 
 ๕.๒ แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

 

๙๙ 



๑๐๐ 

 

  

ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธ ิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
๖ ตรวจสุขภาพประจําปี ๑. ข้อบังคับ มมส ว่าด้วย

กองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ประกาศ มมส เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดระบบสวัสดิการ
เกี่ยวกับสุขภาพพนักงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๑  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. ค่าตรวจสุขภาพประจําปี ๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. จํากัดวงเงนิการตรวจสุขภาพประจําปี ไม่เกิน 
๑,๒๐๐ บาทต่อปีงบประมาณ 
๓. ไม่จํากัดเรื่องสถานพยาบาล 
๔. ให้ทดรองจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจําปีไปก่อนแล้ว
ยื่นเอกสารเพื่อเบิกคืนเงินค่าตรวจสุขภาพประจําปี
จากมหาวิทยาลัย โดยยื่นเอกสารการเบิกคืนเงิน 
ที่กองคลังและพัสดุ  
๕. เอกสารประกอบการยื่นเพื่อเบิกคืนเงินค่าตรวจ
สุขภาพประจําปี 
 ๕.๑ ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ 
 ๕.๒ แบบฟอร์มใบเบิกสวสัดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

๗ การคลอดบุตร ๑. ข้อบังคับ มมส ว่าด้วย
กองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ประกาศ มมส เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดระบบสวัสดิการ
เกี่ยวกับสุขภาพพนักงาน 
พ.ศ. ๒๕๖๑  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. ค่าคลอดบุตร ๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. จํากัดวงเงินการคลอดบุตรตามจ่ายจริง ไม่เกิน 
๒๐,๐๐๐ บาทต่อครั้งไม่เกิน ๒ ครั้ง  
๓. ไม่จํากัดเรื่องสถานพยาบาล 
๔. ให้ทดรองจ่ายค่าคลอดบุตรไปก่อนแล้วยื่นเอกสาร
เพื่อเบิกคืนเงินค่าคลอดบุตรจากมหาวิทยาลัย โดยยื่น
เอกสารการเบิกคืนเงินที่กองคลังและพัสดุ  
๕. เอกสารประกอบการยื่นเพื่อเบิกคืนเงินค่าคลอด
บุตร 
 ๕.๑ ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ 
 ๕.๒ สําเนาสูติบัตร 
 ๕.๓ สําเนาทะเบียนสมรส 
 ๕.๔ แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

 
 

 

๑๐๐ 



๑๐๑ 

 

  

ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธ ิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
๘ สะสมทรัพย์ ๑. ข้อบังคับ มมส ว่าด้วย

กองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ประกาศ มมส เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดระบบสวัสดิการสะสม
ทรัพย์พนักงาน พ.ศ. 
๒๕๖๑ 

๑. หักจากเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย 
ในอัตราร้อยละ ๓ ของเงินเดือนทุกเดือน 
ที่มีการจ้าง 
๒. มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณตาม
แหล่งงบประมาณการจ้างพนักงานที่สมัคร
เข้าสู่ระบบสะสมทรัพย์เพื่อจ่ายสมทบเข้า
ระบบสวัสดิการสะสมทรัพย์พนักงาน 

๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. พนักงานที่สมัครเข้าสู่
ระบบสะสมทรัพย์กับ
มหาวิทยาลัยจะได้รับเงิน
สมทบจากมหาวิทยาลัยใน
อัตราร้อยละ ๓ ของ
เงินเดือนพนักงานในทุก
เดือนที่ปฏิบัติงาน 
๒. พนักงานจะได้รับเงิน
สะสมทรัพย์และเงินสมบท
พร้อมดอกเบี้ยคืนเมื่อสิ้น
สภาพการเป็นพนักงานทุก
กรณี 

๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. ขึ้นอยู่กับความสมัครใจของพนักงาน 

๙ ค่าเล่าเรียนบุตร ๑. ประกาศ รร. สาธิต 
(ฝ่ายประถม) เรื่อง อัตรา
เงินบํารุงการศึกษา
ค่าธรรมเนียมอื่นและ
ค่าอาหารฯ 
๒. ประกาศ มมส เรื่อง 
อัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาฯ รร. สาธิต 
(ฝ่ายมัธยม)  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. บุตรพนักงานที่เข้าศึกษา
ใน รร. สาธิต มมส (ฝ่าย
ประถม) จะได้รับสิทธิยกเว้น
ค่าเล่าเรียน ตามประกาศ 
รร. สาธิต (ฝ่ายประถม) 
เรื่อง อัตราเงินบํารุง
การศึกษาค่าธรรมเนียมอื่น
และค่าอาหารฯ 
๒. บุตรพนักงานที่เข้าศึกษา
ใน รร. สาธิต มมส (ฝ่าย
มัธยม) จะได้รับสิทธิยกเว้น
ค่าเล่าเรียน ตามประกาศ 
มมส เรื่อง อัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาฯ 
รร. สาธิต (ฝ่ายมัธยม) 

๑. สิทธิเกิดทันที 
๒. แจ้งการใช้สิทธิได้ที่ รร. สาธิต มมส 

 

 

๑๐๑ 



๑๐๒ 

 

  

ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธ ิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
๑๐ ที่พักอาศัย ประกาศ มมส เรื่อง แนว

ปฏิบัติและหลักเกณฑ์
สําหรับผู้เข้าพักอาศัยในที่
พักอาศัยของทางราชการ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พ.ศ. ๒๕๕๖  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. ข้าราชการ 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย 
๓. ลูกจ้างประจํา 
๔. พนักงานราชการ 

๑. พนักงานมหาวิทยาลัย 
มีสิทธิเข้าพักอาศัยในที่พัก
อาศัยที่มหาวิทยาลัยจัดให้ 
ไม่เกิน ๗ ปีนับจากวันเข้า
พักวันแรก เมื่อครบกําหนด
หากมีความจําเป็นอาจขอให้
มหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุญาตให้อาศัยอยู่ต่อไปอีก
ไม่เกิน ๓ ปี  

๑. ไม่เป็นผู้ที่มหาวิทยาลัยจัดที่พักให้แล้ว 
๒. ไม่มีบ้านพักเป็นของตนเองหรือคู่สมรสในเขตรัศมี  
๒๐ กม. จากมหาวิทยาลัย 
๓. ไม่เป็นผู้ได้สวัสดิการเงินกู้เพื่อการมีบ้านพักอาศัย 
๔. เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานมาแล้วไม่ต่ํากว่ากว่า ๑ ปี  
๕. ติดต่อขอสมัครและกรอกใบสมัครได้ที่งานอาคาร
ชุดพักอาศัยบุคลากร  

๑๑ สวัสดิการจาก
เงินกองทุน พ.ศ. 
๒๕๖๑  

ระเบียบคณะกรรมการ
บริหารเงินกองทุน
สวัสดิการ มมส ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการจัดสรร
สวัสดิการจากเงินกองทุน 
พ.ศ. ๒๕๖๑  

มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ ๑. ข้าราชการ 
๒. ลูกจ้างประจํา 
๓. พนักงานมหาวิทยาลัย 
๔. ลูกจ้างชั่วคราว 
๕. พนักงานราชการ 
๖. พนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
 

๑. ค่าใช้จ่ายในโอกาสแสดง
ความเสียใจ 
 ๑.๑ กรณีบุคลากรถึงแก่
กรรม เบิกจ่าย ๕,๐๐๐ บาท 
 ๑.๒ กรณีบิดาหรือมารดาคู่
สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
บุตรที่ชอบด้วยกฎหมายถึง
แก่กรรม เบิกจ่าย ๓,๐๐๐ 
บาท 
 ๑.๓ ค่าพวงหรีดในนาม
มหาวิทยาลัย เบิกจ่าย 
๑,๕๐๐ บาท  
 ๑.๔ เจ้าภาพสวดอภิธรรม
เบิกจ่าย ๘๐๐ บาท 
 ๑.๕ ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง
เบิกจ่ายตามจ่ายจริง  

๑. การขอรับเงินจากกองทุนต้องเป็นไปตามวัตถุของ
กองทุน 
๒. ยื่นเอกสารผ่านฝ่ายกิจการพิเศษ กองกลาง 
 ๒.๑ ในกรณีเบิกแสดงความเสียใจ/เจ้าภาพสวด
อภิธรรม และยินดี ยื่นเอกสารดังนี้ 
  ๒.๑.๑ บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
  ๒.๑.๒ ใบสําคัญรับเงิน/สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน หรือใบเสร็จรับเงิน  
  ๒.๑.๓ การ์ดงานศพ หรือใบมรณบัตร 
 ๒.๒ กรณีเดินทางไปร่วมเจ้าภาพสวดอภิธรรม  
ค่าพาหนะและค่าตอบแทนพนักงานขับรถและ 
ผู้ประสานงาน ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  ๒.๒.๑ บันทึกเบิกเงิน 
  ๒.๒.๒ ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงนิ  
  

 
 
 

 

 
๑๐๒ 



๑๐๓ 

 

  

ที่ ประเภทสวัสดิการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง แหล่งงบประมาณ บุคคลผู้ได้รับสิทธ ิ สิทธิประโยชน์ที่ได้รับ เงื่อนไขการใช้สิทธิ 
 สวัสดิการจาก

เงินกองทุน พ.ศ. 
๒๕๖๑ (ต่อ) 

    ๑.๖ บุคลากรผู้ประสานงาน
และร่วมเดินทาง (เฉพาะ
วันหยุดราชการ) ไม่เกิน ๒ 
คน/งาน/วัน เบิกจ่าย ๒๐๐ 
บาท 
๒. ค่าใช้จ่ายกรณีแสดงความ
ยินดีต่อบุคลากร หรือต่อผู้มี
อุปการคุณต่อมหาวิทยาลัย
จนเป็นที่ประจักษ์ชัด    

 

๑๒ กองทุนสํารองเลี้ยง
ชีพ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

๑. ข้อบังคับ มมส. ว่าด้วย
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 
๒๕๖๑  

๑. หักจากค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
ในอัตราร้อยละ ๓ เพื่อเป็นเงินสะสมเขา้
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม   
๒. มหาวิทยาลัยจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ในอัตราร้อยละ ๓ ของค่าจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

๑. พนักงานมหาวิทยาลัย ๑. พนักงานที่สมัครเข้าเป็น
สมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยง
ชีพ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จะได้รับเงิน 
สะสมและผลประโยชน์จาก
เงินสะสม เมื่อสิ้นสุดสมาชิก
ภาพในทุกกรณี สําหรับเงิน
สมทบและประโยชน์จากเงิน
สมทบ สมาชิกจะได้รับใน
อัตราที่กําหนดไว้ใน ข้อ ๓๙ 
ของข้อบังคบั 

๑. สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
๑๐๓



๑๐๔ 

 

  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
โดยมีการแบ่งกลุ่มพนักงานมหาวิทยาลัยออกเป็น ๒ กลุม่ ดังน้ี 

๑.  พนักงานวิชาการ 
๒.  พนักงานปฏิบัติการ 

การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้พนักงานวิชาการโดยให้เสนอขอตามตําแหน่งที่ได้
กําหนด  ไว้ดังนี้ 

๑.  ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือ อาจารย์ ให้เริ่มต้นขอช้ัน จ.ช.  เลื่อนได้ถึงช้ัน ท.ม. 
๒.  ตําแหน่ง ผู้ช่วยอธิการบดี 

ตําแหน่ง รองคณบดี 
ตําแหน่ง รองผู้อํานวยการศูนย์ 
ตําแหน่งรองผู้อํานวยการสถาบัน 
ตําแหน่งหัวหน้าภาควิชา 

                    ทั้ง  ๕  ตําแหน่งน้ี  ให้เริม่ต้นขอช้ัน  ต.ม.  เลื่อนได้ถึงช้ัน ท.ม. 
๓.  ตําแหน่งรองศาสตราจารย์  ให้เริม่ต้นขอช้ัน  ต.ม.  เลือ่นได้ถึงช้ัน ป.ม. 
๔.  ตําแหน่ง รองอธิการบดี 

ตําแหน่ง คณบดี 
        ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสถาบัน 
        ตําแหน่ง ผู้อํานวยการศูนย์  
        ทั้ง ๔ ตําแหน่งน้ี   ให้เริม่ต้นขอช้ัน ท.ม.  เลื่อนได้ถึงช้ัน ท.ช. 

๕.  ตําแหน่ง ศาสตราจารย์  ให้เริ่มต้นขอช้ัน ท.ม.  เลื่อนได้ถึงช้ัน ป.ช. 
๖.  ตําแหน่ง อธิการบดี  ให้เริ่มต้นขอช้ัน ท.ม.  เลื่อนได้ถึงช้ัน ป.ม.    
 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานปฏิบัติการ ให้เริ่มต้นขอชั้น บ.ม. 
เลื่อนได้ถึงชั้น จ.ช.  

ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้แก่พนักงานท้ัง  ๒  กลุ่มน้ี  จะต้อง
จ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดินจึงจะสามารถดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ได้ 

สําหรับในการนับระยะเวลาปฏิบัติงานของพนักงานที่เปลี่ยนสถานะมาจากข้าราชการแห่ง
อ่ืนให้นับระยะเวลาต่อกันได้แต่ต้องมีระยะเวลาปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการที่
เสนอขอพระราชทานไม่น้อยกว่า ๒ ปี บริบูรณ์ น้ัน โดยในส่วนของพนักงานที่เป็นข้าราชการและลาออก
จากส่วนราชการแห่งอ่ืน   เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบ  ๒  ปีบริบูรณ์ สามารถดําเนินการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ได้เลยโดยไม่ต้องรอให้ครบ ๕ ปีบริบูรณ์  โดยให้พนักงานแนบ
หลักฐานสําเนาเอกสารใบประกาศนียบัตรกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์พร้อมบันทึกข้อความเพ่ือเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่อจากช้ันตราสุดท้ายที่ได้รับจากหน่วยงานเดิมเสนอขอให้  เพ่ือเป็น
การยื่นยันข้อมูลว่าท่านเคยได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในช้ันไหนมาแล้ว  โดยส่งเรื่อง
ดังกล่าวมาให้กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ต่อไป    

 



๑๐๕ 

 

  

แต่ทั้งน้ี ในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์การเลื่อนช้ันตราแต่ละช้ันตรา
น้ันจะต้องให้เป็นไปตามตําแหน่งที่ได้กําหนดในบัญชี ๑๘ 
 

บัญชี  ๑๘ 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

ที่มีลักษณะพิเศษ (ใชส้ําหรบัการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัย) 

ลําดับ ตําแหน่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ท่ีขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลาการ
เลื่อนขั้นตรา หมายเหตุ 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
๑ ประจําแผนก  หรือ

ตําแหน่งเทียบเท่า 
บ.ม. จ.ช. ๑. เร่ิมขอพระราชทานตาม

ตําแหน่ง 
๒.  การขอพระราชทาน
เลื่อนชั้นตรา  เว้น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า  ๕  
ปีบริบูรณ์  ตามลําดับจนถึง
เกณฑ์ชั้นสูงสุดของตําแหน่ง 
๓.  ลําดับท่ี ๕  และ  ๘  
เสนอขอพระราชทาน
ตามลําดับ  เม่ือได้ ท.ช. 
แล้ว ๓ ปี  เสนอขอ ป.ม. 
๔.  ลําดับท่ี ๗  เสนอขอ
พระราชทานตามลําดับ  
เม่ือได้  ท.ช. แล้ว  ๓  ปี  
เสนอขอ  ป.ม. เม่ือได้  
ป.ม. แล้ว ๓ ปี  เสนอขอ 
ป.ช. 

๑.  ต้องปฏิบัติงานติดต่อกัน
มาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  ๕  
ปีบริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเร่ิม
จ้างจนถึงวันก่อนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชมน์พรรษาท่ีจะ
ขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 
๖๐ วัน 
๒.  การนับระยะเวลา
ปฏิบัติงานสําหรับพนักงานท่ี
เปลี่ยนสถานะมาจาก
ข้าราชการหรือย้ายมาจาก
รัฐวิสาหกิจแห่งอ่ืนให้นับ
ระยะเวลาต่อกันได้แต่ต้องมี
ระยะเวลาปฏิบัติงานใน
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐท่ี
มิใช่ส่วนราชการท่ีเสนอขอ
พระราชทานไม่น้อยกว่า  ๒  
ปีบริบูรณ์ 
๓.  อธิการบดีของ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐท่ี
มิใช่ส่วนราชการท่ีดํารง
ตําแหน่งโดยสัญญาจ้างต้อง
ดํารงตําแหน่งติดต่อกันมา
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๒ ปี
บริบูรณ์  นับต้ังแต่วันท่ี
เร่ิมทําสัญญาจ้างจนถึงวัน
ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระ
ชมน์พรรษาของปีท่ีจะขอ
พระราชทาน 

๒ หัวหน้าแผนก  หรือ
ตําแหน่งเทียบเท่า 

จ.ม. ต.ม. 

๓ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือ
อาจารย์ 

จ.ช. ท.ม. 

๔ ผู้ช่วยอธิการบดี   
รองคณบดี   
รองผู้อํานวยการศูนย์  
รองผู้อํานวยการสถาบัน  
หัวหน้าภาควิชา  หรือ
ตําแหน่งเทียบเท่า 

ต.ม. ท.ม. 

๕ รองศาสตราจารย์ ต.ม. ป.ม. 
๖ รองอธิการบดี  คณบดี  

ผู้อํานวยการสถาบัน   
ผู้อํานวยการศูนย์  หรือ
ตําแหน่งเทียบเท่า 

ท.ม. ท.ช. 

๗ ศาสตราจารย์ ท.ม. ป.ช. 
๘ อธิการบดี  หรือตําแหน่ง

เทียบเท่า 
ท.ม. ป.ม. 



๑๐๖ 

 

  

รายละเอียดเพ่ิมเติม 
 ๑. คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ต้องเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 ๒. หากเสนอในกรณีดํารงตําแหน่งต้ังแต่ลําดับที่ ๒ ถึง ลําดับที่ ๘ (หัวหน้าแผนก-อธิการบดี หรือ
ตําแหน่งเทียบเท่า) จะต้องมีคําสั่งหรือเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่  ๖ 
การสืบค้นเอกสารและแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๘ 

 

  

การสืบค้นเอกสาร แบบฟอร์มและกฎหมายท่ีเก่ียวข้องฯ 
 

  พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถสืบค้นเอกสารเพ่ิมเติมและแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติงานได้ที่  pd.msu.ac.th   ดังน้ี 
 
  ระเบยีบ ข้อบงัคับ ประกาศ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย กองทุนสํารองเล้ียงชีพมหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การร้องทุกข์และการพิจารณา 
เรื่องร้องทุกข์เพระเหตุคับข้องใจ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๓. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การลาออกจากราชการของพนักงาน 
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการ 
คัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ๕. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๖. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๗. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่ ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๘. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  (ฉบับที่ ๔)  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   ๙. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๐. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการลาออกจากราชการ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพ่ือลงโทษทาง
วินัย พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๓. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการออกจากราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๔. ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์
คําสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๕. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตักเตือน การมี
คําสั่งหรือการทําทัณฑ์บนข้าราชการและพนักงานที่ประพฤติผิดจรรยาบรรณ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๖. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนตําแหน่ง
การเปลี่ยน ระดับตําแหน่ง และการโอนตําแหน่งบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๔ 



๑๐๙ 

 

  

   ๑๗. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยอํานาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกคําสั่ง
และการแก้ไขคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๑๘. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยอํานาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกคําสั่ง
และการแก้ไขคําสั่งเก่ียวกับการลงโทษวินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการของพนักงาน  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
   ๑๙. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งต้ัง และการออกจากงาน  
ของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๒๐. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการยืมตัวบุคลากรไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๓ 
   ๒๑. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการของพนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๒๒. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการลา พฤติกรรมการมาทํางาน 
การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๒๓. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดระบบ
สวัสดิการเก่ียวกับสุขภาพพนักงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๒๔. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการลา 
พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตน พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ๒๕. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่งหลักเกณฑ์และวิธีการจัดระบบสวัสดิการ
การสะสมทรัพย์พนักงาน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๒๖. ประกาศแนวทางปฏิบัติการจ้างพนักงานตามภารกิจ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
   ๒๗. ระเบียบคณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยมาตรฐาน
ภาระงานข้ันตํ่าของพนักงานวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๒๘. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย เงินประจําตําแหน่งหรือค่าตอบแทน
ของพนักงานประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   ๒๙. เกณฑ์การคิดภาระงานและมาตรฐานภาระงานขั้นตํ่าของข้าราชการสาย ข และ 
ค มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
 
  ประกาศที่เก่ียวกับการประเมิน 

๑. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยและการดําเนินการจัดทํา TOR  
   
  ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ที่เก่ียวกับตําแหน่งพนักงาน 

๑. การทํางานเชิงวิเคราะห์ 
๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการกําหนดระดับตําแหน่งและการ 

แต่งต้ังพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 



๑๑๐ 

 

  

   ๓. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยตําแหน่งพนักงาน (ฉบับ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๔. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยตําแหน่งพนักงาน พ.ศ. ๒๕๕๓  
   ๕. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งต้ัง และการออกจากงาน 
ของพนักงาน มมส. (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๖. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งต้ัง และการออกจากงาน 
ของพนักงาน มมส. พ.ศ. ๒๕๕๓    
   ๗. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การเทียบตําแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษากับตําแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖   
   ๘. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การเทียบตําแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษากับตําแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๙. ประกาศ การกําหนดตําแหน่งพนักงาน (ฉบับที่ ๒) อาจารย์โรงเรียนสาธิตและ
พนักงานขับรถยนต์ พ.ศ. ๒๕๕๔   
   ๑๐. ประกาศ การกําหนดตําแหน่งพนักงาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๑๑. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่ง การกําหนดตําแหน่งและมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งพนักงาน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   ๑๒. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่ง การกําหนดตําแหน่งและมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งพนักงาน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
   ๑๓. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่ง การกําหนดตําแหน่งและมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งพนักงาน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๑๔. มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 
  ระเบยีบ ประกาศ เก่ียวกับค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าครองชีพ ของพนกังานมหาวิทยาลัย 
   ๑. การปรับค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (ต้ังแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ปรับร้อยละ
ห้า ๑ เมษายน ๒๕๕๔) 
   ๒. ประกาศ ก.บ.ม. เรืองหลักเกณฑ์การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้ได้รับ
ค่าจ้างสูงกว่าคุณวุฒิ หรือค่าจา้งที่กําหนดไว้สําหรับตําแหน่ง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๓. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และ
การเพ่ิมค่าจ้างพนักงาน สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๔. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
   ๕. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๖. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   ๗. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



๑๑๑ 

 

  

   ๘. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ และซักซอ้มขั้นตอนดําเนินการตาม
ประกาศ 
   ๙. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
ทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๐ (แบบฟอร์ม) 
   ๑๐. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพ่ิม
สําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหน่งนิติกร (พ.ต.ก) ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๑๑. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการปรับค่าจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๑๒. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่งการปรับค่าจ้างของพนักงาน มมส  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๑๓. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรือ่งการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานท่ีได้รับ
ค่าจ้างถึงบัญชีค่าจ้างขั้นสูง พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๑๔. ระเบียบค่าครองชีพ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๑๕. ระเบียบค่าจ้างพนักงาน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
   ๑๖. ระเบียบค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๑๗. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
พิเศษพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   ๑๘. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง การเพ่ิมค่าจ้างและ
บัญชีค่าจ้างขั้นตํ่าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๑๙. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง การเพ่ิมค่าจ้างและ
บัญชีค่าจ้างขึ้นตํ่าขั้นสูง ของพนักงาน มมส พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ๒๐. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการกําหนดค่าจ้าง การเพ่ิมค่าจ้างและ
บัญชีค่าจ้างขึ้นตํ่าขั้นสูง ของพนักงาน มมส พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๒) 
   ๒๑. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพ
ช่ัวคราวพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๒๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   ๒๓. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๘ 
   ๒๔. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินประจําตําแหน่งทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๒๕. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินประจําตําแหน่งหรือค่าตอบแทน
ของพนักงานประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๒๖. ระเบียบเงินตําแหน่งทางวิขาการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 



๑๑๒ 

 

  

   ๒๗. แบบฟอร์มขอรับเงินค่าตอบแทน เงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
  ระเบยีบ ประกาศ หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้องกับการไปราชการ/ลาศึกษา/ลาปฏิบัติงานวิจัย 
และลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

๑. ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติออกนอกประเทศที่กําลังศึกษา 
๒. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้ข้าราชการหรือ 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
๓. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องการให้พนักงานลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ 

วิจัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๔. ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ 

ภายในประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๕. ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
   ๖. ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ทางวิชาการ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   ๗. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
   ๘. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
   ๙. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
   ๑๐. หลักเกณฑ์และวิธีการลา จํานวนวันลา และประเภทการลาของพนักงาน  
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๑๑. หลักเกณฑ์และวิธีการลา จํานวนวันลา และประเภทการลาของพนักงานที่จ้าง
ตามภารกิจ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๑๒. หลักเกณฑ์และวิธีการลา จํานวนวันลา และประเภทการลาของพนักงานที่จ้าง
ตามภาระกิจ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   ๑๓. แจ้งเวียนมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวทางการอนุมัติลาศึกษา
ต่อของบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามทีข่ออนุมัติลาศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
   ๑๔. แจ้งแนวปฏิบัติการขออนุมัติลาศึกษาต่อของบุคลากร 
 
  ข้อบังคบั ประกาศ การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย 
   ๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. ๒๕๕๕ 
    



๑๑๓ 

 

  

   ๒. คู่มือระบบการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   ๓. บันทึกแจ้งเวียนประกาศ ฯ 
   ๔. ประกาศ ก.บ.ม. หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการขออนุมัติใช้อัตราพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๕. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแต่งต้ังผู้สําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพ และ
ในระดับคุณวุฒิที่ขาดแคลน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
   ๖. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแต่งต้ังผู้สําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพและ
ในระดับคุณวุฒิที่ขาดแคลน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๗. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแต่งต้ังลูกจ้างช่ัวคราวเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   ๘. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลกัสูตร  วิธีการสอบแข่งขันหรอืการคัดเลือก เกณฑ์การ
ตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
  การกําหนดสมรรถนะสําหรบัข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

๑. เอกสารหมายเลข ๒ คําจํากัดความและรายละเอียดสมรรถนะหลักสําหรบั 
ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
  ประกาศที่เก่ียวข้องกับเงนิเพิ่มสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนง่นิติกร (พ.ต.ก.) 

๑. บัญชีรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิด้านกฎหมาย 
๒. ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพ่ิมสําหรับ 

ตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษตําแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๓. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กําหนดตําแหน่งและเงิมเพ่ิมพิเศษสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุ 
พิเศษของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
  แบบฟอร์ม 

๑. แบบฟอร์มทั่วไป 
๑.๑ แบบฟอรม์การลาพนักงานมหาวิทยาลัย 

     ๑.๑.๑ แบบขอยกเลิกวันลา พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๒ แบบฟอร์มการขอลาหยุดราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ
ของข้าราชการหรือพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
     ๑.๑.๓ แบบใบลาติดตามคู่สมรส พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๔ แบบใบลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร พนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
(Sick, Personal and Maternity Leave Request Form) 
     ๑.๑.๕ แบบใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร พนักงาน
มหาวิทยาลัย 



๑๑๔ 

 

  

     ๑.๑.๖ แบบใบลาพักผ่อน พนักงานที่จ้างตามภารกิจ (Vacation Leave 
Request Form) 
     ๑.๑.๗ แบบใบลาพักผ่อน พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๘ แบบใบลาสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ในสํานักปฏิบัติธรรมที่
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติรับรอง พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๙ แบบใบลาอุปสมบท พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๑๐ แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรอืเข้ารับการเตรียมพล 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๑๑ แบบใบลาเพ่ือดูแลบิดาหรือมารดา พนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๑๒ แบบใบลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
     ๑.๑.๑๓ แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย พนักงานมหาวิทยาลัย 
    ๑.๒ แบบฟอรม์การลาข้าราชการ 
     ๑.๒.๑ แบบขอยกเลิกวันลา ข้าราชการ 
     ๑.๒.๒ แบบฟอร์มการขอลาหยุดราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ
ของข้าราชการหรือพนักงาน ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
     ๑.๒.๓ แบบใบลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการ 
     ๑.๒.๔ แบบใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ข้าราชการ 
     ๑.๒.๕ แบบใบลาพักผ่อน ข้าราชการ 
     ๑.๒.๖ แบบใบลาอุปสมบท ขา้ราชการ 
     ๑.๒.๗ แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
ข้าราชการ 
     ๑.๒.๘ แบบใบลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด ข้าราชการ 
     ๑.๒.๙ แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมอืงเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ข้าราชการ 
     ๑.๒.๑๐ แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการ 
     ๑.๒.๑๑ แบบใบลาไปศึกษา ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ข้าราชการ 
    ๑.๓ แบบฟอรม์เก่ียวกับการสรรหา คัดเลอืกบุคคล 
     ๑.๓.๑ ตารางเกณฑ์การรับพนักงานวิชาการ 
     ๑.๓.๒ ใบรายงานตัวขอรับการบรรจุเป็นลูกจ้างช่ัวคราวของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
     ๑.๓.๓ ใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
     ๑.๓.๔ ใบสมัครงานพนักงานมหาวิทยาลัย 
     ๑.๓.๕ ใบสมัครงานพนักงานราชการ 
     ๑.๓.๖ ใบสมัครงานลูกจ้างช่ัวคราว 
 



๑๑๕ 

 

  

    ๑.๔ แบบฟอรม์เก่ียวกับการทําบัตรประจําตัว 
     ๑.๔.๑ คําขอมบัีตรประจําตัวผู้บริหาร 
     ๑.๔.๒ คําขอมบัีตรประจําตัวพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
     ๑.๔.๓ คําขอมบัีตรประจําตัวพนักงานที่จ้างตามภารกิจชาวต่างชาติ 
     ๑.๔.๔ คําขอมบัีตรประจําตัวลูกจ้างช่ัวคราว 
     ๑.๔.๕ คําขอมบัีตรประจําตัวอาสาสมัครชาวต่างชาติ 
     ๑.๔.๖ คําขอมบัีตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    ๑.๕ แบบฟอรม์/ตัวอย่างหนงัสือเก่ียวกับการลาศึกษา ฝกึอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัย 
     ๑.๕.๑ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อ 
     ๑.๕.๒ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติลาศึกษา ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัย 
     ๑.๕.๓ ประวัติส่วนตัวและประวัติการศึกษาซึ่งสําเร็จการศกึษาจาก
ต่างประเทศ เพ่ือประกอบการพิจารณาคุณวุฒิ 
     ๑.๕.๔ เพ่ิมวุฒิ-ปรับวุฒิ-Letter of Auto  
     ๑.๕.๕ แบบขอรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้ารับราชการ 
     ๑.๕.๖ แบบรายงานการเข้ารับการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดู
งาน 
     ๑.๕.๗ แบบรายงานความก้าวหน้าการเรียนและการทําวิทยานิพนธ์ 
(Study and Thesis Progress Report) สําหรับ Supervisor's Report 
     ๑.๕.๘ แบบรายงานความก้าวหน้าการเรียนและการทําวิทยานิพนธ์ 
(Study and Thesis Progress Report) สําหรับผู้ที่ได้รบัทุนการศึกษา (Award Holder's Report) 
     ๑.๕.๙ แบบรายงานวันเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
    ๑.๖ แบบฟอรม์การเปลี่ยนแปลงประวัติ/เปลี่ยนตําแหนง่/โอน-ย้ายหน่วยงาน 
     ๑.๖.๑ ขอเปลีย่นแปลงประวัติ 
     ๑.๖.๒ ขอโอนมารับราชการ 
     ๑.๖.๓ หนังสือยินยอมให้โอน/ย้าย หน่วยงาน 
    ๑.๗ แบบแสดงเจตนาระบฎุตัวผู้รับบาํเหน็จตกทอดข้าราชการ 
     ๑.๗.๑ การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด 
     ๑.๗.๒ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด (แบบ ๑) 
     ๑.๗.๓ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด (แบบ ๒) 
     ๑.๗.๔ ใบมอบฉันทะ 
    ๑.๘ แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบาํเหน็จตกทอดลูกจ้างประจํา 
     ๑.๘.๑ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดของ
ลูกจ้างประจํา (แบบ ๑) 
     ๑.๘.๒ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดของ
ลูกจ้างประจํา (แบบ ๒) 



๑๑๖ 

 

  

     ๑.๘.๓ แบบและวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอด
ของลูกจ้างประจํา 
     ๑.๘.๔ ใบมอบฉันทะ เพ่ือย่ืนหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตก
ทอดของลูกจ้างประจํา 
    ๑.๙ แบบฟอรม์อ่ืน ๆ 
     ๑.๙.๑ ขอรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้ารับราชการ 
     ๑.๙.๒ ตารางสรุปการลาประจําปีงบประมาณ 
     ๑.๙.๓ บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับวันลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการ 
พนักงาน ลูกจ้างประจํา 
     ๑.๙.๔ หนังสือขอลาออกจากราชการ 
     ๑.๙.๕ แนวปฏิบัติการย่ืนขอหนังสือรับรองและการขอหนังสือรับรอง 
     ๑.๙.๖ แบบขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.๑-๐๓) (ประกนัสังคม) 
     ๑.๙.๗ แบบขึน้ทะเบียนผู้ประกันตน สําหรับผู้เคยย่ืนประกันตน  
(สปส. ๑-๐๓/๑) 
     ๑.๙.๘ แบบติดตามตีพิมพ์-เผยแพร่ผลงาน 
     ๑.๙.๙ แบบฟอร์มขอยืมเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 
     ๑.๙.๑๐ แบบฟอร์มขอส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ 
     ๑.๙.๑๑ แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 
     ๑.๙.๑๒ แบบรายงานวันเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
     ๑.๙.๑๓ แบบสรุปผู้เสนอเข้ารับการคัดเลือกเป็นข้าราชการพลเรือน
ดีเด่น มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
     ๑.๙.๑๔ ใบมอบฉันทะ (สําหรับขอหนังสือรับรอง) 
    ๑.๑๐ มาตรฐานภาระงาน 
     ๑.๑๐.๑ Road Map 
     ๑.๑๐.๒ TOR 
     ๑.๑๐.๓ แบบรายละเอียดภาระงานอาจารย์ 



ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์ม 

๑๑๗



คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม่ 
ตามพระราชบญัญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

Request the identity card Or request a new ID card. Identity Card Act 2542 the authorities. 
.......................................................................... 

เขียนที่/Write  at. .............................................. 
วันที่ /Date. ...................................................................... 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ-สกุล ………………………........................................................................................ 
I am. (Mr./Mrs./Miss.) /Name-Surname. ............................................................................................................................... 
เกิดวันที่ /Date of birth ...........................................................................................................  อายุ /Age ................ปี /Year    
สัญชาติ /Nationality .................................................................................  หมู่โลหิต /Blood type. ...................................... 
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี /Home address : Number ……………………  ตรอก/ซอย /Street/Lane …………………………… 
ถนน / Road ………………………………………………………………… ตําบล/แขวง /District ………………………………………………………..   
อําเภอ/เขต /District/Area ……………………………………….  จังหวัด /Province ……………………………………………………………….. 
รหัสไปรษณีย์ /Zip Code …………………………………………  โทรศัพท์ /Telephone …………………………………………………………. 
หมายเลขประจําตัวประชาชนของผู้ย่ืนคําขอ /ID Number of applicant  --- - 
ที่อยู่ปัจจุบันทีส่ามารถติดต่อได้ /Contact Address …………..................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………........................................................................ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท /Type of official   ข้าราชการพลเรือน /The Government Officer  
 ข้าราชการผู้รับบําเหน็จบํานาญ/Civil service pension recipients   พนักงานราชการ/Government Employee. 
 พนักงานมหาวิทยาลัย /University employees.   ลูกจ้างประจํา / Regular employees.   
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/สังกัด แผนก/งาน/ The Government/work/under department/work ………………………………….  
ฝ่าย/ส่วน/Division/Organization  …………………………กอง/สํานัก/Division/Department ....…............................................ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม/Mahasarakham University ตําแหน่ง/Position………………………………… ระดับ/Level/………….. 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐย่ืนต่อ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม / Wishes for the identification of 
state officials filed Mahasarakham.  
กรณี / Case   1. ขอมีบัตรคร้ังแรก /For the first card. 
   2. ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก /Request a new card as 
   บัตรหมดอายุ /Expiration date.   บัตรหายหรือถูกทําลาย / Card is lost or destroyed. 

    หมายเลขของบัตรเดิม / Number of the original card. ……………………………ถ้าทราบ / If known. 
   3. ขอเปลีย่นบัตร เน่ืองจาก / Requested change because the card. 
   เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ / Reposition / sliding scale / advance 
   เปลี่ยนช่ือตัว / Rename the.   เปลี่ยนช่ือสกุล / Change last name. 
   เปลี่ยนช่ือตัวและช่ือสกุล / Change the name and surname.  
   ชํารุด / Frazzle  อ่ืน ๆ / Other ……………………………………………………………………………………… 

๑๑๘



หน้าที่ 2 

ทั้งน้ีได้แนบรูปถ่ายจํานวน 1 ใบ มาพร้อมกับคําขอน้ีแล้ว หรือหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ้ามี) / The attached photo was taken on 
1 leaf with this request. Or other evidence (if any). ………………………………………………………………………………………….. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ / I hereby certify that the above is true. 

ลายมือช่ือ /Signature. .......................................................... 
     (.....................................................................................)   

หมายเหตุ  ใหข้ีดฆ่าข้อความท่ีไม่ต้องการออกแล้วขีดเคร่ืองหมาย  ในช่อง  และหรือ  หน้าข้อความ ที่ใช้ 
ให้ลงคํานําหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และช่ือ ผู้ขอมบัีตร และ
กรณีบัตรหาย ให้แนบใบแจ้งความประกอบการทําบัตรด้วย 
Note to erase unwanted messages out and limit marks  in the box  and / or  page text to reveal  
prefix behalf laws and regulations of the government such as Mr. / Mrs. / Ms. / rank, etc. and name for the  
card. And if my card. Attach a statement of a card with 

รูปถ่ายชุดปกติขาว 

ขนาด 2.5 x 3 ซ.ม. 

๑๑๙



ส่วนราชการ    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม    
ที่  อว 0605.          /  วันที ่ …………………………………………………………….  
เรื่อง ขอหนังสือรับรอง 

เรียน ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่   

ด้วยข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)  ..............................................................................................เป็น   ( ) ข้าราชการฯ  
( )  ลูกจ้างประจํา    ( )  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา    ( )  พนักงานราชการ    ( )  ผู้เช่ียวชาญ    ( )  ลูกจ้างช่ัวคราว   
ตําแหน่ง .............................................................  เลขประจําตําแหน่ง  ................. ขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ....................... บาท 
สังกัด .............................................................   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   มีความประสงค์ที่จะขอหนังสือรับรองตัวบุคคล 
และอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
ฉบับภาษา  [  ] ไทย จํานวน ........... ชุด 

[  ] English Number ………. Series  (Mr./Mrs./Ms.) ………………………………………………………………………. 

เพื่อนาํไป [  ]  ประกอบการทํานิติกรรม, ค้ําประกันบุคคล/ประกันตัวบุคคล, กู้เงิน/ซื้อสินค้า 
[  ]  ทําหนังสือเดินทาง/ขอวีซ่าไปต่างประเทศ (แนบพร้อมรูปถ่าย 1 นิ้วหรือ 2 นิ้ว *ข้าราชการสวมชุดปกติขาว,  

พนักงานสวมชุดเครื่องแบบมหาวิทยาลัย, ผู้เชี่ยวชาญและลูกจ้างชั่วคราวสวมชุดสูทสากล) 
[  ]  กู้ซื้อที่ดิน/ที่อยู่อาศัย กับธนาคาร ................................................แบบสินเช่ือ......................................... 
[  ]  สมัคร ชพค.  [  ]  สมัคร ชพส. 
[  ]  อ่ืนๆ โปรดระบุ ....................................................................................................................................... 

ทั้งน้ี ข้าพเจ้ามีความจําเป็นเร่งด่วนในการใช้หนังสือรับรองเพ่ือการดังกล่าว โปรดแจ้งเตือนข้าพเจ้าให้มารับ
หนังสือรับรอง ตามหมายเลขโทรศัพท์ (มือถอื) น้ี ............................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไป 

ลายมือช่ือ ......................................................................ผู้ย่ืนขอ 
(………………………………………………………………) 

*** หากผู้ยืน่ขอไม่สามารถมา ยืน่ขอ/มารับ ด้วยตนเองได้โปรด แนบใบมอบฉันทะ (อยู่ด้านหลงัของคาํร้องนี)้*** 
-------------------------------------------------------------- ส่วนนี้สําหรับเจ้าหน้าท่ี--------------------------------------------------- 

 
 

บันทึกข้อความ 

เรียน ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 

        เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและ 
ลงนามในหนังสือรับรอง ดังแบบ 

        ....................................................... 
(......................................................) 

วันท่ี ............................................ 

ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าท่ี 

(   ) อนุมัติ และลงนามแล้ว 
(   ) อ่ืนๆ .......................... 

.............................................................. 
(.................................................................) 

วันท่ี ............................................................... 

ผู้ยื่นขอกรุณาเซ็นรับ 

..................................... 
(...................................) 

ผู้ย่ืนขอ/ผู้รับแทน 
วันท่ี ............................. 

เลขท่ีคําขอ ......................................
เลขท่ีหนังสือรับรอง อว 0605.1(5.2)/....................... 

 ๑๒๐



๑๒๑



๑๒๒



๑๒๓



๑๒๔



๑๒๕



๑๒๖



๑๒๗



๑๒๘



๑๒๙



๑๓๐



๑๓๑



ใบสมัครขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาต่อในประเทศ 
กองทุนพฒันามหาวทิยาลยัมหาสารคาม 

คาํช้ีแจง: 1. ใบสมคัรมี 5 ตอนดงัน้ี 
ตอนท่ี 1 ขอ้มูลส่วนบุคคล 
ตอนท่ี 2 ขอ้มูลเก่ียวกบัการศึกษา 
ตอนท่ี 3 ขอ้มูลเก่ียวกบัการสมคัรขอรับทุน 
ตอนท่ี 4 ขอ้มูลเก่ียวกบัหน่วยงาน/สาขาวิชา 
ตอนท่ี 5 ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

2. ใหก้รอกขอ้มูลทุกตอนใหค้รบถว้น

3. ใหแ้นบเอกสารประกอบการสมคัรดงัน้ี  โดยให ้ ✓   หนา้เอกสารท่ีแนบแลว้
(   )  แบบรายงานผลการเรียน  เอกสารหมายเลข  1 
 -  ระดบัปริญญาตรี  
 -  ระดบัปริญญาโท 
(   ) ใบตอบรับจากบณัฑิตวทิยาลยั  เอกสารหมายเลข 2 
(   )  เอกสารหลกัสูตร  เอกสารหมายเลข  3 

๑๓๒
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ตอนที ่1:  ข้อมูลส่วนบุคคล 
ช่ือ และนามสกลุ : นาย/นาง/
นางสาว…………………………………………...………………………..…… 
สถานภาพทาํงาน:  (     ) ขา้ราชการ      (      ) พนกังาน (    )  บุคคลทัว่ไป คณะตอ้งมีอตัรารองรับ 
ตาํแหน่งทางวชิาการ....................................................................ระดบั....…………........................... 
สงักดั: ภาค/กลุ่มวิชา ………………….…………คณะ……………………………………..…….. 
ตั้งแต่ วนัท่ี ……………. เดือน……………….……………. พ.ศ. ………………………………… 
ไดรั้บเงินเดือนเม่ือวนัท่ี……………..เดือน……..…….. พ.ศ. ………….. เท่ากบั……….…….บาท 
อ่ืนๆ (ระบุ)………..……………………………………………………………..…………….. 
เพศ:   (        )  ชาย         (     ) หญิง 
เกิดเม่ือวนัท่ี ………… เดือน………….. พ.ศ…………… อาย…ุ……… ปี 
สถานภาพสมรส:  (     ) โสด    (      ) แต่งงาน  (      ) หยา่, หมา้ย 
ท่ีอยูท่ี่สามารถติดต่อได:้   บา้นเลขท่ี ……………..…… ถนน……………………. 
ตาํบล….…………. อาํเภอ………………….… จงัหวดั…………….…. รหสัไปรษณีย…์………… 
โทรศพัท ์(ท่ีทาํงาน) ……………….… โทรศพัท ์(บา้น/เคล่ือนท่ี) ………….……..…………… 
Email Address :  …………………………………….……….…………………………………. 
ข้อมูลการศึกษา  (เอกสารหมายเลข  1) 
ไดรั้บปริญญาโทสาขา…………………………………………….……………………………… 
จาก มหาวิทยาลยั……………………………………..…พ.ศ………….ค่าระดบัคะแนน…………. 
ไดรั้บปริญญาตรี สาขา…………………………………………………………………………..…  
จาก มหาวิทยาลยั…………………………........พ.ศ………….ค่าระดบัคะแนน…………….…… 
ไดรั้บประกาศนียบตัร หรือวฒิุการศึกษาอ่ืนๆ  (ระบุ) ………………………..………………… 
จาก มหาวิทยาลยั………………………………..… พ.ศ…………..ค่าระดบัคะแนน…………… 
เคยไดรั้บทุนการศึกษาจาก………………………..……………………………..…………………..  
มีระยะเวลา………ปี……… เดือน……….วนั 
ตอนที ่2: ข้อมูลเกีย่วกบัการศึกษาต่อ 
สมคัรขอรับทุนระดบั: (เอกสารหมายเลข  2) 
(      ) ปริญญาเอก (      ) ปริญญาโท 
ไดรั้บหนงัสือตอบรับใหเ้ขา้เรียน สาขา…………………………………………….……….…… 
หลกัสูตร...........................................................จากมหาวิทยาลยั………………………………..… 
จาํนวนนิสิตท่ีมหาวิทยาลยัเปิดรับในสาขาน้ี  จาํนวน.....................คน   
หลกัสูตรน้ีจะเปิดเรียน/ เร่ิมเขา้รับการศึกษา    วนัท่ี ………. เดือน……….…….. พ.ศ…………… 

๑๓๓
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หวัขอ้วจิยั/วิทยานิพนธ์  
เบ้ืองตน้………………………………………………………….…………………………..……… 
…………………………………………………………………………………………………….… 
อาจารยท่ี์ปรึกษา (ถา้
ทราบ):…………………………………………………………………..…………..… 
คาดวา่จะใชร้ะยะเวลาในการทาํวิจยั/วิทยานิพนธ์..............................ปี 

ตอนที ่3: ข้อมูลเกีย่วกบัการสมัครขอรับทุน 
ขอมูลการรับทุน 
ระดับปริญญาโท    (   ) ไม่ได ้  

   (   ) ได ้    ช่ือทุน……………………จากปี…….………..ถึงปี……...……..…… 
ระดับปริญญาเอก  (   ) ไม่ได ้  

   (   ) ได ้    ช่ือทุน…………………จากปี…….………..ถึงปี……...……..……... 
วตัถุประสงคข์องการศึกษาต่อ (โปรดระบุเป็นขอ้) 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
โครงการหลงัจากสาํเร็จ
การศึกษา:……………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………..……………………… 
………………………………………………………………………………………….…………… 

ตอนที ่4 ข้อมูลของหน่วยงาน/สาขาวชิา 
หน่วยงานท่ีสงักดัจดัการศึกษาหลกัสูตร/ระดบั ตรี  (วิชาเอก/โท) โท เอก และวิชาพื้นฐาน 
 1…………………………………………………………………………………………… 
 2…………………………………………………………………………………………… 
 3…………………………………………………………………………………………… 
 4…………………………………………………………………………………………… 
 5…………………………………………………………………………………………… 
 6…………………………………………………………………………………………… 
 7………………………………………………………………………………………… 

๑๓๔
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หน่วยงานท่ีสงักดัมีแผนการจดัการหลกัสูตรในอนาคตตามแผนพฒันาฯ  
 1…………………………………………………………………………………………… 
 2………………………………………………………………………………………… 
 3…………………………………………………………………………………………… 
 4…………………………………………………………………………………………… 
จาํนวนบุคลากรในสาขาท่ีขอรับทุนมีทั้งหมดเท่ากบั………………คน จาํแนกตามวฒิุเป็น 

ปริญญาเอก…………………. คน หรือร้อยละ………………ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ปริญญาโท……………………คนหรือร้อยละ………………ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 

ปัจจุบนับุคลากรในสาขาท่ีขอรับทุนอยูร่ะหวา่งศึกษาต่อ………….คน เท่ากบัร้อยละ…………  
ของจาํนวนบุคลากร จาํแนกตามวฒิุ 

ปริญญาเอก…………………. คน  เท่ากบัร้อยละ………… ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ปริญญาโท……………………คน เท่ากบั ร้อยละ…..…..…ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความในเอกสารน้ีเป็นจริงทุกประการ 

(………………………………………..) 
ผูส้มคัรขอรับทุน 

ตอนที ่5: ความเห็นของผู้บงัคบับัญชา 
ความเห็นของหวัหนา้ภาค/กลุ่ม/สาขาวิชา 
…………………………………………………………………………………………………….…
………………………………………………………………………………………………………
…….………………………………………………………………………………………………… 

(………………………………………….) 
หวัหนา้ภาค/กลุ่ม/สาขาวิชา 

ความเห็นของคณบดี/ประธานโครงการจดัตั้ง/ผูอ้าํนวยการ 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

(………………………………………….) 
คณบดี /ประธานโครงการจดัตั้ง/ผูอ้าํนวยการ 

๑๓๕



ใบสมัครขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาต่อต่างประเทศ 
กองทุนพฒันาบุคลากร  มหาวทิยาลยัมหาสารคาม 

คาํช้ีแจง: 1.   ใบสมคัรมี 5 ตอนดงัน้ี 
ตอนท่ี 1  ขอ้มูลส่วนบุคคล 
ตอนท่ี 2  ขอ้มูลเก่ียวกบัการศึกษา 
ตอนท่ี 3  ขอ้มูลเก่ียวกบัการสมคัรขอรับทุน 
ตอนท่ี 4  ขอ้มูลเก่ียวกบัหน่วยงาน/สาขาวิชา 
ตอนท่ี 5  ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

2. ใหก้รอกขอ้มูลทุกตอนใหค้รบถว้น

3. ใหแ้นบเอกสารประกอบการสมคัรดงัน้ี  โดยให ้ ✓   หนา้เอกสารท่ีแนบแลว้
   แบบรายงานผลการเรียน   เอกสารหมายเลข  1 

-    ผลการเรียนระดบัปริญญาตรี  
-    ผลการเรียนระดบัปริญญาโท 

 ใบตอบรับจากมหาวิทยาลยัท่ีตอ้งการไปศึกษา  เอกสารหมายเลข  2 
 ผลสอบภาษา  เอกสารหมายเลข  3 

-   แบบรายงานผลสอบภาษา TOEFL/ IELTS 
-   แบบรายงานผลสอบภาษาอ่ืนๆ ตามความตอ้งการของมหาวิทยาลยั     
     ท่ีไปศึกษา 

 แผนการศึกษาและแผนงานท่ีจะดาํเนินการภายหลงัสาํเร็จการศึกษา   
เอกสารหมายเลข  4 

๑๓๖



(2) 

ตอนที ่1  :  ข้อมูลส่วนบุคคล 
ช่ือและนามสกลุ  :  นาย/นาง/นางสาว …………………………………………………………. 
สถานภาพทาํงาน : (     ) ขา้ราชการ    (     )  พนกังาน       

    (    )  บุคคลทัว่ไป (ตอ้งผา่นการพิจารณาขั้นตน้ของคณะตน้สงักดั) 
ตาํแหน่งทางวชิาการ...................................ระดบั : ................................ 
สงักดั :  ภาค/กลุ่มวิชา………………………………………  คณะ ………………………  
ตั้งแต่วนัท่ี………. เดือน …………………….. พ.ศ……………….  
ไดรั้บเงินเดือนเม่ือ วนัท่ี………. เดือน …………………….. พ.ศ………. เท่ากบั …………….บาท 
อ่ืนๆ (ระบุ)………………………………………………………………………………………….. 

เพศ :     (     )  ชาย (     )  หญิง 
เกิดเม่ือวนัท่ี………. เดือน …………………….. พ.ศ………. อาย…ุ………ปี 
สถานภาพสมรส : (     )  โสด   (     )  แต่งงาน (     )  หยา่ 
ท่ีอยูท่ี่สามารถติดต่อได ้:  (      ) หอ้งพกัในท่ีพกัอาศยัในมหาวิทยาลยั หลงัท่ี ....………………....
หมายเลขหอ้ง …………………….. 

(      )      บา้นเลขท่ี ……….ถนน …………………. ตาํบล ……………. 
อาํเภอ ……………………..จงัหวดั …………………………………. รหสัไปรษณีย ์ …………… 
โทรศพัท ์(ท่ีทาํงาน) ………………………..โทรศพัท ์(บา้น/เคล่ือนท่ี) ………………………….. 
Email address……………………………………………………………………………….……….

ข้อมูลการศึกษา   (เอกสารหมายเลข   1) 
ไดรั้บปริญญาโทสาขา …………………………….……………………………………………  
จาก มหาวิทยาลยั ………………………………………ประเทศ …………………. พ.ศ. ……… 
ค่าระดบัคะแนน  ………………………………. 

ไดรับปริญญาตรีสาขา …………………………….……………………………………………  
จาก มหาวิทยาลยั ………………………………………ประเทศ …………………. พ.ศ. ……… 
ค่าระดบัคะแนน  ………………………………. 

ไดรับประกาศนียบตัร  หรือวฒิุการศึกษาอ่ืนๆ (ระบุ)  ………………………………………………
จาก มหาวิทยาลยั ………………………………………ประเทศ …………………. พ.ศ. ……… 
ค่าระดบัคะแนน  ………………………………. 

เคยไดรั้บทุนการศึกษาจาก ……………………………………………………………………… 
มีระยะเวลา………….. ปี ……………..เดือน ………………. วนั  

๑๓๗



(3) 

ตอนที ่2 :  ข้อมูลเกีย่วกบัการศึกษาต่อ 
สมคัรขอรับทุนระดบั :   (เอกสารหมายเลข  2) 
(     )  ปริญญาเอก (     ) ปริญญาโท/เอก (     )  ปริญญาโท

ไดรั้บหนงัสือตอบรับใหเ้ขา้เรียนในสาขา  …………………………………………………………. 
จากมหาวิทยาลยั ……………………………………………………………………………………. 
ประเทศ……………………………………………………………………………………………… 
เร่ิมเขา้รับการศึกษา  วนัท่ี………. เดือน ……….. พ.ศ……….  

ผลสอบภาษาองักฤษ :  (เอกสารหมายเลข  3) 
(     ) TOEFL ……………. คะแนน  สอบเม่ือวนัท่ี………. เดือน ……….. พ.ศ……….
(     ) IELTS ……………. คะแนน  สอบเม่ือวนัท่ี………. เดือน ……….. พ.ศ……….  
(     ) อ่ืนๆ (ระบุ) …………………………………………………………………………... 

หวัขอ้วจิยั
เบ้ืองตน้………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………. 
อาจารยท่ี์ปรึกษา ……………………………………………………………………………………. 

ตอนที ่3 :  ข้อมูลเกีย่วกบัการสมัครขอรับทุน 
ปัจจุบนัไดรั้บทุนสนบัสนุน        
(      )  ได ้               บางส่วนจาก...........................................................จาํนวน………… บาท/ปี 

 ทั้งหมดจาก.............................................................จาํนวน………… บาท/ปี 
(      )   ไม่ได ้        
วตัถุประสงคข์องการศึกษาต่อ (โปรดระบุเป็นขอ้) 
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 

๑๓๘



(4) 

ตอนที ่4  :  ข้อมูลของหน่วยงาน/สาขาวิชา 
หน่วยงานท่ีสงักดัจดัการศึกษาหลกัสูตร/ระดบั  ตรี  (วิชาเอก/โท) โท เอก และวิชาพื้นฐาน 

1. ………………………………………………………………………………….
2. ………………………………………………………………………………….
3. ………………………………………………………………………………….
4. ………………………………………………………………………………….

หน่วยงานท่ีสงักดัมีแผนการจดัการหลกัสูตรในอนาคตตามแผนพฒันาฯ  
1. ………………………………………………………………………………….
2. ………………………………………………………………………………….
3. ………………………………………………………………………………….
4. ………………………………………………………………………………….

จาํนวนบุคลากรในสาขาท่ีขอรับทุน ………………….คน  จาํแนกตามวฒิุการศึกษาเป็น 
ปริญญาเอก……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ปริญญาโท ……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 

ปัจจุบนับุคลากรในสาขาท่ีขอรับทุนการศึกษาต่อ ……….คน เท่ากบัร้อยละ…………ของจาํนวน
บุคลากรจาํแนกตามวฒิุ 

ปริญญาเอก……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ปริญญาโท ……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 

บุคลากรท่ีจะเกษียร อายใุนปี 2550 จาํนวน …..……..คน จาํแนกตามวฒิุในปัจจุบนั 
ปริญญาเอก……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ปริญญาโท ……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 

บุคลากรท่ีจะเกษียร อายใุนปี 2555 จาํนวน …..……..คน จาํแนกตามวฒิุในปัจจุบนั 
ปริญญาเอก……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ปริญญาโท ……………คน  หรือร้อยละ …………………..ของจาํนวนบุคลากรในสาขา 
ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้ความในเอกสารน้ีเป็นจริงทุกประการ 

(…………………………………………) 
ผูส้มคัรขอรับทุน 

๑๓๙



-5- 

ตอนที ่5 :  ความเห็นของผู้บงัคบับัญชา 

ความเห็นของหวัหนา้ภาค/กลุ่ม/สาขาวิชา 
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………. 

(…………………………………………) 
            หวัหนา้ภาค/กลุ่ม/สาขาวิชา 

ความเห็นของคณบดี/ประธานโครงการจดัตั้ง/ผูอ้าํนวยการ 
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………. 

(…………………………………………) 
             คณบดี/ประธานโครงการจดัตั้ง/ผูอ้าํนวยการ 

บนัทึกผลการพิจารณาของกรรมการบริหารกองทุนพฒันาบุคลากร 
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………. 

 (…………………………………………) 
  เลขานุการคณะกรรมการ 

๑๔๐



เอกสารหมายเลข  4 

แผนการศึกษา  และแผนงานทีจ่ะดําเนินการภายหลงัสําเร็จการศึกษา  
ขอผู้สมัครรับทุนกองทุนพฒันาบุคลากรมหาวทิยาลยัมหาสารคาม   (ก.พ.บ.) 

1. ช่ือผูข้อรับทุน..............................................................................................................................
2. สาขาวิชาท่ีขอรับทุน.....................................................................................................................
3. สถานศึกษา...................................................................................................................................
4. หลกัสูตร......................................................................................................................................
5. วิชาหลกัท่ีตอ้งการใหผู้ข้อรับทุนศึกษา

1. .......................................................................................................................................
2. ........................................................................................................................................
3. .......................................................................................................................................
4. ......................................................................................................................................
5. ........................................................................................................................................

6. วิทยานิพนธ์/งานวิจยั ท่ีตอ้งการใหผู้ข้อรับทุนศึกษา  (โปรดระบุอยา่งนอ้ย  3  หวัขอ้)
1. …………………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………………

7. แผนงานท่ีจะดาํเนินการภายหลงัสาํเร็จการศึกษา
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

(ลงช่ือ).................................................................หวัหนา้ภาควิชา 
(.............................................................) 

๑๔๑



แบบฟอร์มการขอลาหยุดราชการเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการของข้าราชการหรอืพนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

๑.  ประวัติส่วนตัว 
๑.๑  ช่ือ................................................................................................................................................... 
๑.๒  ตําแหน่ง ....................................................................................................................................... 

  สังกัดภาควิชา ................................................................................................................................. 
๑.๓  คณะ .............................................................................................................................................. 
๑.๔  วัน  เดือน  ปีเกิด  ........................................................................................................................... 
๑.๕  ที่อยู่ปัจจุบัน  ................................................................................................................................. 

  .......................................................................................โทร .......................................................... 
๑.๖  สถานที่ติดต่อในระหว่างไปเพ่ิมพูนความรู้ ................................................................................... 

  .......................................................................................โทร........................................................... 

๒.  วุฒิการศึกษา  (เฉพาะในระดับอุดมศึกษา  เรียงจากวุฒิสูงสุดตามลําดับ) 
 วุฒิ   ปี พ.ศ. ที่จบ  สถานศึกษาและประเทศ 

๒.๑ ....................................................................................................................................................... 
๒.๒ ...................................................................................................................................................... 
๒.๓ ....................................................................................................................................................... 
๒.๔ ....................................................................................................................................................... 

๓.  การไปศึกษา อบรม วิจัยหรือดูงานในต่างประเทศนอกเหนือไปจากที่ระบุในข้อ ๒ เรียงจากปัจจุบันย้อนหลัง 
ไป  ๕  ปี  โปรดระบุวัตถุประสงค์ในการไปศกึษา อบรม ดูงาน หรือวิจัย สถานที่ไประยะเวลา ทุนที่ได้รบั (ถ้ามี) 

๓.๑ ........................................................................................................................................................ 
     .......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๓.๒ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๓.๓ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๓.๔ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๓.๕ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 

๑๔๒



๔.  การไปปฏิบัติงานทางวิชาการอ่ืนในต่างประเทศในระยะ  ๕  ปี ที่ผ่านมา  เรียงจากปัจจุบันย้อนหลังไป   
     ๕  ปี  ระบุประเภทของงาน และประเทศที่ไป 

๔.๑ ........................................................................................................................................................ 
     .......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๔.๒ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๔.๓ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๔.๔ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 
๔.๕ ....................................................................................................................................................... 
      ......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 

๕.  ประวัติการรับราชการหรือปฏิบัติงาน  (เรียงจากตําแหน่งหน้าที่แรกจนถึงปัจจุบัน) 
 ตําแหน่งหน้าท่ี  จาก พ.ศ.  ถึง  พ.ศ.  ชื่อหน่วยงาน 

๕.๑ ........................................................................................................................................................ 
๕.๒ ....................................................................................................................................................... 
๕.๓ ....................................................................................................................................................... 
๕.๔ ....................................................................................................................................................... 
๕.๕ ....................................................................................................................................................... 
๕.๖ ....................................................................................................................................................... 

๖.  ระยะเวลาการรับราชการหรือปฏิบัติงานในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
๖.๑  วันเริ่มปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ............................................ 
๖.๒  ระยะเวลาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (โดยไม่นับรวมเวลาที่ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม   

  หรือวิจัย) ................................... ปี ................................. เดือน.............................วัน 

๑๔๓

๒



๗.  งานท่ีปฏิบัติอยู่ใน  ๒  ภาคการศึกษาปกติติดต่อกัน (อาจจะเป็นภาคการศึกษาปัจจุบันกับภาคที่แล้วมา
หรือสองภาคการศึกษาที่แล้วมา  แล้วแต่กรณี) 

๗.๑  งานสอนระบุแต่ละภาค  (วิชาที่สอน  จํานวนช่ัวโมงที่สอนจริง  โดยเฉล่ียต่อสัปดาห์คุมวิทยา 
  นิพนธ์  จํานวนนักศึกษา) 
  ๗.๑.๑ ...........................................ภาค...................................... ปีการศึกษา .............................. 

 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 

  ๗.๑.๒ ...........................................ภาค..................................... ปีการศึกษา ................................ 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 

๗.๒  งานบริหาร  (ตําแหน่งประจํา  กรรมการ)  ถ้าแต่ละภาคไม่เหมือนกัน  ระบุแต่ละภาค 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................
  ........................................................................................................................................................
  ........................................................................................................................................................
  ........................................................................................................................................................ 

๗.๓  งานวิจัย  (ระบุโครงการ  ระยะเวลาเร่ิมต้น  และสิ้นสุด)  และงานเขียนตํารา (ระบุช่ือหนังสือ   
  ระยะเวลาเริ่มต้น  คาดว่าจะเสร็จ) 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................
  ........................................................................................................................................................
  ........................................................................................................................................................
  ........................................................................................................................................................ 

๑๔๔
๓



๗.๔  งานอาจารย์ที่ปรึกษา  (ระบุจํานวนนักศึกษา) 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 

๗.๕  งานทางวิชาการอ่ืนๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ........................................................................................................................................................ 
  ....................................................................................................................................................... 
  ........................................................................................................................................................ 

๘.  งานที่ปฏิบัติโดยสังเขป  ย้อนหลังจากที่ระบุในข้อ  ๗  เป็นเวลา ๕  ปี 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 

๙.  ข้อเสนอแนะบุคคลอ่ืนทีจ่ะปฏิบัติงานแทน 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 

๑๐.  วิธีการเพ่ิมพูนความรู้ 
ขอไปเพ่ิมพูนความรู้ทางด้าน ................................................................................................................ 

 .............................................................................................................................................................. 
ต้ังแต่ .................................................. ถึง ................................................. รวมเวลา .................. เดือน 
โดยได้รับทุนวิจัยหรือทุนอ่ืนๆ  (ถ้ามีโปรดระบุด้วย) 
เป็นจํานวนเงิน .................................................................  (ถ้าเป็นไปได้ให้อ้างประกาศการให้ทุนน้ัน   
หรือแนบเอกสารการให้ทุนมาด้วย) 

๔

๑๔๕



เหตุผลและประโยชน์ที่จะได้รับ  (อาจเขียนเพ่ิมเติมในกระดาษแผ่นใหม่ได้) 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................................. 

๑.๑  โครงการเพ่ิมพูนความรู้  (อาจเขียนเพ่ิมในกระดาษแผ่นใหม่ได้) 
ระยะที่  ๑.  ............................................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................................. 
ระยะที่  ๒.  ............................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................. 
ระยะที่  ๓.  ............................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................. 
ระยะที่  ๔.  ............................................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................................. 

 ข้าพเจ้าทราบ ประกาศ ก.บ.ม. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้ข้าราชการหรือพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ แล้ว และจะรายงานผลงานแสดง
ความก้าวหน้าของการเพ่ิมพูนความรู้ทุกๆ  ๓  เดือน  นับต้ังแต่ได้รับคําสั่งจากมหาวิทยาลัยให้ไปปฏิบัติงาน
ต่อคณบดี / ผูอํ้านวยการสํานัก / หรือสถาบัน / อธิการบดี 

ลงช่ือ ............................................................. 
        (.............................................................) 

วันที่............... เดือน ................................... พ.ศ. .................. 

๕๑๔๖



ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  (หัวหน้าภาควิชา) 
  ควรอนุมัติ (โปรดให้เหตุผล) .......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  ไม่ควรอนุมัติ (โปรดให้เหตุผล) ..................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ............................................................. 
        (.............................................................) 

             หัวหน้าภาควิชา 
วันที่............... เดือน ................................... พ.ศ. .................. 

ความเห็นของคณะกรรมการประจําคณะ 
  ควรอนุมัติ (โปรดให้เหตุผล) .......................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  ไม่ควรอนุมัติ (โปรดให้เหตุผล) ..................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ............................................................. 
        (.............................................................) 

คณบดี 
วันที่............... เดือน ................................... พ.ศ. .................. 

๑๔๗
๖



ความเห็นของอธิการบดี 
(         )  อนุมัติ (         )  ไม่อนุมัติ 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ............................................................. 
        (.............................................................) 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

วันที่............... เดือน ................................... พ.ศ. .................. 

การดําเนินงาน 
๑.  ส่งรายงานความก้าวหน้า  ครั้งที ่ ๑  เมื่อ ......................................................................................... 

ครั้งที่  ๒  เมื่อ ......................................................................................... 
ครั้งที่  ๓  เมื่อ ......................................................................................... 
ครั้งที่  ๔  เมื่อ ......................................................................................... 

๒.  ส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์ เมื่อ .......................................................................................................... 

ลงช่ือ ............................................................. 
        (.............................................................) 

วันที่............... เดือน ................................... พ.ศ. .................. 

หมายเหตุ  แบบฟอร์มน้ีให้จัดทํา  ๓  ชุด 

๗๑๔๘



แบบฟอร์มรายงานผลความก้าวหน้าของการเพิ่มพนูความรู้ทางวิชาการ 

คณะ / สถาบัน / สํานัก............................................................ 
วันที่ ........... เดือน .............................. พ.ศ. ..................... 

เรียน  อธิการบดี 

  ตามท่ีข้าพเจ้า ..................................................................................................................................
รับคําสั่งจากมหาวิทยาลัยใหไ้ปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการในด้าน..................................................................  
.........................................................................................................................................................................
ต้ังแต่วันที่ ..................................................................... ถึงวันที่ ..................................................................... 
และมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้แจ้งให้ขา้พเจ้ารายงานผลงานความก้าวหน้าทุก  ๓  เดือน  นั้น 
  ข้าพเจ้าขอรายงานผลงานความก้าวหน้า  ครั้งที่....................................................................... ดังน้ี 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
   ( .....................................................) 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
  (.....................................................) 

            หัวหน้าภาควิชา 
วันที.่............ เดือน ...................... พ.ศ. .............. 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
    (....................................................) 

                คณบดี 
วันที.่.............. เดือน ................... พ.ศ. ..............

๑๔๙



แบบฟอร์มบนัทึกเสนอรายงานผลงานท่ีสมบูรณ์ครบถ้วน 

คณะ / สถาบัน / สํานัก ............................................................... 
วันที่ ............ เดือน ................................. พ.ศ. ................. 

เรียน  อธิการบดี 
เอกสารที่แนบมา   (ในกรณีการเขียนตํารา) 

  ตามท่ีข้าพเจ้า ..................................................................................... ได้รับคําสั่งจากมหาวิทยาลัย
ให้ไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการในเรื่อง ......................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................
ต้ังแต่วันที่ ..................................................................... ถึงวันที่ ..................................................................... 
  บัดน้ี  ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติตามคําสั่งของมหาวิทยาลัย  ครบกาํหนดแล้ว  จึงขอส่งรายงานที่สมบูรณ์
ครบถ้วนมาพร้อมบันทึกนี้  เพ่ือโปรดดําเนินการต่อไป 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
   ( .....................................................) 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
  (.....................................................) 

            หัวหน้าภาควิชา 
วันที.่............ เดือน ...................... พ.ศ. ..............

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
  ๑.  ปริมาณงาน  (พิจารณาจากสัดส่วนของรายงานเปรียบเทียบกับเมื่อขออนุญาต) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  ๒.  คุณภาพของงาน 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
  ๓.  ประโยชน์ที่ภาควิชา/คณะ/สถาบัน/สํานัก  จะได้รับ 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
          (...................... .......................) 

คณบดี 
วันที่............... เดือน ................................... พ.ศ. ..................

๑๕๐



หมายเหตุ  ๑.  ผู้ท่ีทําการวิจัยตามข้อ  ๔.๑  ของประกาศฯ  ใหส้่งโครงการตลอดจนรายงานการวิจัยที่ 
    เป็นรูปเล่มที่สมบูรณ์ครบถ้วน 
 ๒.  ผู้เขียนตําราฯลฯ  ตามข้อ  ๔.๒  ของประกาศฯ  ให้ส่งตํารา  หรือรายงานวิจัย  หรือบท 

       ความทางวิชาการท่ีเป็นรูปเล่มที่สมบูรณ์ครบถ้วน 

๑๕๑



สัญญาเลขท่ี ................../….............. 
สัญญาอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย  

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ …………………………………………...ต าบล / แขวง ……………………........….. 
อ าเภอ / เขต .......................................…….จังหวัด ………….................................................................... 
เ มื่ อ วั นที่ .......................เ ดื อน ….................……………...........พ .ศ . ...................................................
ระหว่าง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  กระทรวงการอดุมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
โดย...........................……………….......................................................................................... .........
ต าแหน่ง …..............…………........………………………ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า“ผู้รับสัญญา” ฝ่ายหนึ่ง 
กับ (นาย/นาง/นางสาว)…………………………........................................................................................
เกิด เมื่อวันที่ . ..................เดือน............................... พ.ศ. ………………………... อายุ  ................... ปี  
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในต าแหน่ง ...………..................…………………..........…………
ได้รับค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ..……………………………………................................บาท 
สังกัดภาควิชา / กอง …………………………..……………………………………………………………………..…………..
คณะ / ส านัก ................…...………………………………………………….………………………………………………….
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน เลขท่ี………………………….… หมู่ที่ ……….………. ตรอก / ซอย …..…………………..
ถนน ……………….………...ต าบล / แขวง ……………………..……...อ าเภอ / เขต  ............................….……...
จังหวัด ……........ ...…….………...หมายเลขโทรศัพท์ ………………………….…..…. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ 
เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา”  อีกฝ่ายหนึ่ง 

โดยที่ผู้ให้สัญญาเป็นผู้ได้รับอนุมัติจากผู้รับสัญญาให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการ
วิจัย ด้วยทุนประเภท........................................................................................................................ ...
ตามประกาศ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การลาไปศึ กษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความ
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ผู้รับสัญญาอนุมัติให้ผู้ให้สัญญาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย โดยใช้ เวลา
ปฏิบัติงาน           เต็มเวลา           บางส่วน ระดับ ……………………………………………………...…………
สาขาวิชา ………………………………………….…….………………………...………………………..…………………………
ณ  ……………………………………...……………………………..ประเทศ…………..………………………………………… 
มีก าหนดเวลา…...…ปี…….…..เดือน………….วัน นับตั้งแต่วันที่ …..….….เดือน……..………………………….…
พ.ศ...………………..….. จนถึงวันที่ …….……….…เดือน……………………………..………พ.ศ……………..……...… 

ข้อ 2 ในระหว่างเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย  
ผู้ให้สัญญาต้องรักษาวินัยและประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งของผู้รับ
สัญญา และของสถานศึกษาท่ีผู้ให้สัญญาศึกษา ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้ และที่จะ
ออกใช้บังคับต่อไปโดยเคร่งครัด และให้ถือว่ากฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  และค าสั่ง
ดังกล่าวนั้นเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ 

พนักงานลงลายมือชื่อ............................................คู่สมรสพนักงานลงลายมือชื่อ................................... 

๑๕๒



-2- 

ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่ประพฤติตนในทางเป็นปฏิปักษ์ต่อการศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย และจะตั้งใจศึกษาเล่าเรียนด้วยความวิริยะอุตสาหะเพ่ือให้ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย โดยเร็ว 

ในกรณีที่ผู้ให้สัญญามีกิจธุระจ าเป็น หรือเจ็บป่วย หรือมีกรณีอ่ืนโดยที่ผู้ให้สัญญาไม ่
อาจศึกษาตามปกติได้ ผู้ให้สัญญาจะต้องยื่นใบลาต่อสถานศึกษาและในกรณีที่ลาเกินกว่า 15 (สิบห้า) 
วัน ผู้ให้สัญญาจะต้องแจ้งให้ผู้รับสัญญาทราบทันที  

ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่พัก หรือยุติการศึกษา หรือลาออกจากสถานศึกษา โดยมิได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้รับสัญญาก่อน และจะต้องส่งส าเนาหลักฐานการรายงานผลการศึกษาให้ผู้รับ
สัญญาทราบทุกภาคเรียน ภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับตั้งแต่วันทราบผลการศึกษาครบทุกวิชา
ของภาคเรียนดังกล่าว 

ข้อ 3  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาประพฤติผิดสัญญาดังกล่าวในข้อ 2 หรือในกรณีที่ผู้รับสัญญา
พิจารณาเห็นว่า ผู้ให้สัญญาไม่อาจส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือเสร็จสิ้นการปฏิบัติการวิจัย ได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 1 หรือการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ของผู้ให้สัญญาต้อง
ยุติลงด้วยประการใดๆ หรือผู้รับสัญญาไม่อนุมัติให้ผู้ให้สัญญาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยไม่
ว่ากรณีใดๆ หรือมีความจ าเป็นต้องเรียกผู้ให้สัญญากลับมาปฏิบัติงานในหน้าที่ ผู้รับสัญญามีสิทธิเรียก
ตัวกลับเข้าปฏิบัติงานทันที และมีสิทธิระงับซึ่งค่าจ้างและค่าตอบแทน รวมทั้งเงินที่ทางผู้รับสัญญา
ช่วยเหลือ หรือเงินเพ่ิมอ่ืนใด  

ผู้ให้สัญญาที่ส าเร็จการศึกษา หรือถูกเรียกตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ต้องรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติงานเป็นหนังสือต่อผู้รับสัญญา หรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ให้สัญญา ภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 7 (เจ็ด) วัน ส าหรับผู้ที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
และภายในระยะเวลาไม่เกิน 20 (ยี่สิบ) วัน ส าหรับผู้ที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ 

ทั้งนี้  นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรือวันที่ครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ หรือวันที่ได้รับทราบการเรียกตัวให้กลับมาปฏิบัติงาน หรือยุติการศึกษา
ด้วยประการใดๆ แล้วแต่กรณี 

ข้อ 4  ผู้ให้สัญญาที่ส าเร็จการศึกษา หรือถูกเรียกตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ต้องเข้าปฏิบัติงานใน
หน่วยงานในสังกัดของผู้รับสัญญาเพ่ือเป็นการชดใช้ทุนที่ได้รับทุนลาไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ตามระยะเวลา หรือชดใช้เงินในกรณีไม่อาจปฏิบัติงานชดใช้ทุนได้ ดังนี้ 

       4.1 ผู้ให้สัญญาที่ได้รับทุนประเภทที่ (1) ซึ่งได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย จะต้องกลับมาปฏิบัติงานให้ผู้รับสัญญาเป็นเวลาสองเท่าของเวลาที่ผู้ให้สัญญา
ไดร้ับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

       หากผู้ให้สัญญาไม่อาจปฏิบัติงานให้ผู้รับสัญญาตามก าหนดเวลาในวรรคแรก  
จะต้องชดใช้เงินทั้งหมดที่ได้รับจากผู้รับสัญญา ได้แก่ทุนที่ได้รับจากผู้รับสัญญา และเงินค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในระหว่างศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยเป็นจ านวนสามเท่า 

พนักงานลงลายมือชื่อ.......................................คู่สมรสพนักงานลงลายมือชื่อ....................................... 
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            ในกรณีผู้ให้สัญญามีภาระที่จะต้องผูกผันชดใช้เงินที่ได้รับจากหน่วยงานอื่นก็ให้ 
ผูกพันไปตามนั้น 

            ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย กลับมาปฏิบัติงาน 
ไม่ครบก าหนดตามวรรคแรก ให้ลดเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วนของระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้า
ปฏิบัติงาน 

 4.2 ผู้ให้สัญญาที่ได้รับทุนประเภทที่ (2) ซึ่งได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย จะต้องกลับมาปฏิบัติงานให้ผู้รับสัญญาเป็นเวลาเท่ากับเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุมัติ
ให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย  

            หากผู้ให้สัญญาไม่อาจปฏิบัติงานให้ผู้รับสัญญาตามก าหนดเวลาในวรรคแรก  
จะต้องชดใช้เงินทั้งหมดท่ีได้รับจากผู้รับสัญญา ได้แก่ทุนที่ได้รับจากผู้รับสัญญา และเงินค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในระหว่างศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยเป็นจ านวนสองเท่า 

             ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยกลับมาปฏิบัติงาน
ไม่ครบก าหนดเวลาตามวรรคแรก ให้ลดเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 

ข้อ 5  ผู้ให้สัญญาที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยอีก ระยะเวลาที่
ไปในครั้งหลังไม่ให้ถือว่าเป็นการท างานเพ่ือชดใช้ทุนในครั้งก่อน 

ข้อ 6  ความเสียหายใดๆ อันเนื่องมาจากการที่ผู้ให้สัญญาไม่ปฏิบัติตามสัญญานี้ ผู้ให้สัญญา
ยินยอมรับผิดชดใช้ทั้งสิ้น 

ข้อ 7  เงินที่จะชดใช้คืนตามสัญญานี้ ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระให้แก่ผู้รับสัญญาจนครบถ้วน
ภายในก าหนดระยะเวลา 30 (สามสิบ) วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญา หากผู้ให้สัญญาไม่
ช าระภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าวหรือช าระไม่ครบถ้วน ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของผู้รับสัญญา
หรือไม่ก็ตาม ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 15 (สิบห้า)ต่อปี ของจ านวนเงินที่ยัง
มิได้ช าระนับแต่วันครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนกว่าจะช าระครบถ้วน 

ข้อ 8 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติงาน หรือกลับเข้าปฏิบัติงานไม่ครบ
ก าหนดระยะเวลาตามข้อ 4  เพราะถึงแก่ความตาย หรือเกษียณอายุงาน หรือได้รับอนุมัติให้ลาออก
เนื่องจากเจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้  หรือเป็นคน
ไร้ความสามารถ หรือเป็นบุคคลวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิด
ชดใช้เงินตามสัญญานี้ 

ถ้าผู้ให้สัญญาไปท างานอื่นในระหว่างระยะเวลา 3 (สาม) ปี นับแต่วันที่ผู้ให้สัญญา 
จะต้องกลับเข้าปฏิบัติงาน หรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุมัติให้ลาออก หรือออกด้วยเหตุตามวรรคแรก  
ผู้ให้สัญญายังคงต้องรับผิดชดใช้เงินตามสัญญานี้ เว้นแต่ผู้รับสัญญาจะตั้งคณะกรรมการขึ้นตรวจสอบ
แล้วเห็นว่ามีเหตุอันควรให้ผู้ให้สัญญาพ้นความผิด 

ข้อ 9 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญามีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ผู้รับสัญญาตามสัญญานี้ ผู้ให้ สัญญา
ยอมให้ผู้รับสัญญาหักเงินสะสม และหรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาจะพึงได้รับทางจากผู้รับสัญญา เพ่ือ
ชดใช้เงินที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ 

พนักงานลงลายมือชื่อ...........................................คู่สมรสพนักงานลงลายมือชื่อ................................... 
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ข้อ 10 ในวันท าสัญญานี้ ผู้ให้สัญญาได้จัดให้ (ผู้ค้ าประกัน)………………………………………………. 
ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้ให้สัญญาด้วยแล้ว 

ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตาย หรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือ
มีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือผู้รับสัญญาเห็นสมควรให้ผู้ให้สัญญาเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ผู้ค้ าประกัน 
จะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทน ภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน  
นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่ความตาย หรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือมีค าพิพากษา
ให้ล้มละลาย หรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญาให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกัน 

ถ้าผู้ให้สัญญาไม่สามารถจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทน
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุมัติตามสัญญานี้ได้ เว้นแต่ผู้ รับสัญญา  
ตั้งคณะกรรมการขึ้นตรวจสอบแล้วเห็นว่า ผู้ให้สัญญาเป็นผู้มีศักยภาพสูงยิ่งในการศึกษาจะอนุมัติให้ 
ผู้ ให้สัญญาศึกษาต่อโดยจัดหาบุคคลอ่ืนซึ่งไม่ใช่บุคคลที่ผู้รับสัญญาก าหนดคุณสมบัติให้เป็น              
ผู้ค้ าประกันได้ตั้งแต่แรก มาค้ าประกันแทนผู้ค้ าประกันเดิมก็ได้ 

สัญญานี้ท าขึ้นสามฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความใน
สัญญานี้โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และผู้ให้สัญญาถือไว้
หนึ่งฉบับ ผู้รับสัญญาถือไว้สองฉบับ 

ลงชื่อ…………………………………………………………………………..ผู้รับสัญญา 
  (……….…………………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………………………………………………..ผู้ให้สัญญา 
 (……………………………………………………………..………..)(พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ลงชื่อ…………………………………………………………………….…..พยาน 
 (……………………………………………………………………...) 

ลงชื่อ………………………..………………………………………………..พยาน 
 (………………………………………………………………………..) 

 

 

๑๕๕
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ข้าพเจ้า..................................................................................... ................................ 
คู่สมรสหรือผู้ปกครองของ....................................................................................................  
ยินยอมให้.......................................................................................... ......ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 

ลงชื่อ………………………………………………..………………..ผู้ให้ความยินยอม 
 (……………………………………………………………....) 

ลงชื่อ…………………….……………………………………………..พยาน 
 (…………………………………..……………………………..) 

ลงชื่อ………………………………………………………..…………..พยาน 
 (…………………………………………………………………..) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส ( โสด / คู่สมรสตาย / หย่า ) ในขณะท าสัญญานี้ 

ลงชื่อ………………………………………………………………………...ผู้ให้สัญญา 
 (………………………………………………………………………) 

 

 

๑๕๖



สัญญาค ้าประกัน 
(สัญญาอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคามลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย) 

   เขียนที่............................................................ 
 วันที่........เดือน.............................พ.ศ.............. 

ตามท่ี……………………………………………………………………………………………...ซึ่งต่อไป
ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุมัติจาก มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้รับสัญญา”ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ  ………………..……………………………
ประเทศ ………………………………..…………..……........ตามสัญญาเลขที่………………..…………………………..…
ลงวันที่............................ เดือน …………………………………...........................พ.ศ.……………………….………
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “สัญญาอนุมัติ” นั้น 

ข้าพเจ้า..............………………..……………………………………………….…..………………………
อายุ…………………….ปี เกิดเม่ือวันที่……….……เดือน…………………………………..……….พ.ศ…………………… 
อาชีพ ………………………………………………........….ต าแหน่ง…………………………..…………………………………
สังกัด …………………………………………………….……อยู่บ้านเลขท่ี ………………….……..หมู่ที่ ………………..…
ตรอก / ซอย ………………………………………..………….ถนน ………………………………..…………..……………….
ต าบล / แขวง …………….……….....................อ าเภอ / เขต ……………..……………………..…………..…………
จังหวัด ……………………………………….…………….…หมายเลขโทรศัพท์………….........................................
คู่สมรสชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
เกี่ยวพันกับ “ผู้ให้สัญญา” โดยเป็น ……………………………………………………….…......ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่ผู้รับสัญญา ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ผู้ค้ าประกันยอมตกลงผูกพันตนเข้าค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อผู้รับสัญญา 
กล่าวคือ ถ้าผู้ให้สัญญาปฏิบัติผิดสัญญาอนุมัติไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใดๆ ผู้ค ้าประกันยินยอม
ช้าระหนี ไม่เกินกว่าจ้านวนเงินที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาอนุมัติ
ดังกล่าวนั นให้แก่ผู้รับสัญญาทันที ที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้รับสัญญา และผู้ค้ าประกันจะ     
รับผิดตามสัญญานี้จนกว่าจะมีการช าระหนี้ พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย(ถ้ามี) ครบเต็มจ านวน 

ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุมัติจากผู้รับสัญญาให้ขยายระยะเวลาศึกษา ฝึกอบรม
หรือปฏิบัติการวิจัยต่อด้วยทุนหรือเงินเดือนอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาต่อนั้นจะเป็นการ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาระดับการศึกษาหรื อสถานศึกษาไปจากเดิม และผู้รับสัญญาได้แจ้ง             
ให้ผู้ค ้าประกันทราบแล้ว ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อไปอีกตลอด
ระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้ขยายเวลาอยู่ศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยดังกล่าวด้วย 

ลงชื่อ...............................................ผู้ค้ าประกัน ลงชื่อ............................................คู่สมรสผู้ค้ าประกัน 

๑๕๗
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ข้อ 2 ในกรณีท่ีผู้รับสัญญาผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญา
อนุมัติให้แก่ผู้ให้สัญญาโดยได้แจ้งให้ผู้ค ้าประกันทราบและผู้ค ้าประกันได้ตกลงยินยอมในการผ่อน
เวลาหรือผ่อนจ้านวนเงินในการช้าระหนี นั น ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงมิให้ถือเอาการผ่อนเวลาหรือ
ผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ดังกล่าวเป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดของผู้ค้ าประกันและจะรับผิด
ในฐานะผู้ค้ าประกันตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้ พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย(ถ้า
มี) ครบเต็มจ านวน 

สัญญานี้ท าขึ้นสามฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความในสัญญาฉบับนี้โดยละเอียดแล้วจึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญา
ต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

ลงชื่อ...........................................................ผู้ค้ าประกัน 
       (..........................................................) 

ลงชื่อ...........................................................พยาน 
       (..........................................................) 

ลงชื่อ...........................................................พยาน 
       (..........................................................) 

๑๕๘
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ข้าพเจ้า................................................................. ...................................................... 
คู่สมรสของ................................................................................................................... ...........................
ยินยอมให้................................................................................................................... ..ท าสัญญาฉบับนี้ 

ลงชื่อ...........................................................คู่สมรสผู้ค้ าประกัน 
       (..........................................................) 

ลงชื่อ...........................................................พยาน 
       (..........................................................) 

ลงชื่อ...........................................................พยาน 
       (..........................................................) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด / คู่สมรสตาย / หย่า)  ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

ลงชื่อ...........................................................ผู้ค้ าประกัน 
       (..........................................................) 

๑๕๙



       อนึ่ง    หากผู้รับทุน/ผู้ศึกษาต่อ ละเลยไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้น 
มหาวิทยาลัยจะถือว่าเป็นการปฏิบัติผิดสัญญา ซึ่งผู้ให้ทุนหรือผู้รับสัญญามีสิทธิ์บอกเลิกสัญญาได้ทันที 

        ข้าพเจ้ารับรองว่าจะปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ของทางราชการในขณะที่รับทุน/ลาศึกษาต่อ อย่าง
เคร่งครัด เอกสารนี้ท าขึ้น 3 ฉบับ มีข้อความตรงกัน ทั้งนี้ได้ให้ไว้แก่ข้าพเจ้า 1 ฉบับ และทางมหาวิทยาลัย 
2 ฉบับ ผู้รับทุน/ลาศึกษาต่อ ได้อ่านและเข้าใจข้อความตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติแล้วจึงได้ลงลายมือชื่อไว้   
เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 

ผู้รับทุน/ผู้ลาศึกษา.........................................................    พยาน........................................ .............................. 
 (......................................................)    (................................................................ .............) 

ผู้ค้ าประกัน(ผู้รับทุน/ลาศึกษา)......................................    พยาน...................................................................... 
 (......................................................)    (................................................................ .............) 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติ 
1. ต้องประพฤติและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยมหาสารคามอย่าง

เคร่งครัด
2. ไม่หลีกเหลี่ยง ละเลย เพิกเฉย หรือเลิกการศึกษา
3. ต้องรายงานผลการศึกษาให้มหาวิทยาลัยทราบภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ทราบผล

การศึกษาทุกภาคการศึกษา
4. กรณีข้าราชการ/พนักงาน จะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน นับตั้งวันส าเร็จ

การศึกษา หรือวันครบก าหนดการลาศึกษาต่อตามค าสั่งก าหนด กรณีบุคคลทั่วไป จะต้องรายตัวกลับ
เข้าปฏิบัติงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันส าเร็จการศึกษา

5. กรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตาย หรือศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ
หรือศาลพิพากษาให้เป็นบุคคลล้มละลาย จะต้องแจ้งให้ทางมหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือเปลี่ยน
ผู้ค้ าประกันภายใน 30 วัน

6. กรณีบุคคลากรภายในที่ลาศึกษาจะต้องด าเนินการขอขยายเวลาศึกษาภายใน 30 วัน ก่อนครบ
ก าหนดเวลาตามค าสั่งให้ลาศึกษา (หากเลยก าหนดตามค าสั่งลาศึกษาเกิน 10 วันท าการ โดยไม่มีเหตุ
อันควรมหาวิทยาลัยจะให้ยุติการศึกษาต่อแล้วให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานทันที)

7. กรณีผู้รับทุนประสงค์ให้เจ้าหน้าที่โอนเงินทุนการศึกษาเข้าบัญชี มหาวิทยาลัยจะถือว่าหลักฐานการ
โอนเงินกับธนาคารเป็นหลักฐานการรับเงินของผู้รับทุน

การชดใช้ทุน 
       ในกรณีที่ผู้ได้รับทุนหรือผู้ให้สัญญาผิดสัญญาหรือไม่กลับมาปฏิบัติงานชดใช้หรือปฏิบัติงานชดใช้ทุน    

ไม่ครบตามก าหนด ผู้รับทุนหรือผู้ให้สัญญาต้องชดใช้เงินทุนทั้งหมดพร้อมเบี้ยปรับตามที่ก าหนดในสัญญาให้แก่
ผู้ให้ทุนหรือผู้รับสัญญาภายในก าหนดระยะเวลา 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ให้ทุนหรือผู้รับสัญญา 

๑๖๐



๑๖๑



๑๖๒ 

ภาคผนวก ข 

แนะนําบุคลากรและหน้าที่ความรับผิดชอบ 



๑๖๓ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. กนกพร รัตนสุธีระกุล 
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. พนารัตน์ มาศฉมาดล 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกฎหมาย 



๑๖๔ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานกํากับ ดูแล การบริหารราชการเก่ียวกับงานประจําในหน้าที่

ของกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน ตามบทบาท
หน้าที่ผู้อํานวยการกอง ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือ คําสั่ง หรือ มติคณะรัฐมนตรี และให้เป็นไปตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย  รับและปฏิบัติตามนโยบายของ
ผู้บังคับบัญชา โดยนําไปปฏิบัติหรือมอบหมายผู้เก่ียวข้อง 

(๒) งานกํากับ ติดตาม ควบคุม ดูแล และสั่งการในกองการเจ้าหน้าที่ 
(๓) งานจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
(๔) งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด ก.พ.ร. 
(๕) งานจัดทํา TOR ของกองการเจ้าหน้าที่ 
(๖) งาน ก.บ.ม. และกลั่นกรองกิจการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ 
(๗) งานการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งหน่วยงาน 
(๘) งานผู้ช่วยเลขานุการกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย และกองทุนพัฒนา

บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายนิวัฒ  พฒันิบลูย์ 
ผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๒๘ 

บุคลากรกองการเจา้หนา้ท่ีและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 



๑๖๕ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานตรวจสอบและกลั่นกรองงานของกลุ่มงานเพ่ือนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
(๒) งานการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ (ผศ., รศ., และ ศ.) 
(๓) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางบุญนิตา อรุณวรรธนะ และนายทศันัย  

ผดุงสมัย กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายอุทัย  หามนตร ี
บุคลากร ชํานาญการพิเศษ  

(ผู้รักษาการในตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์) 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๔ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานการขอกําหนดตําแหน่งสูงข้ึนของสายสนับสนุน 
(๒) งานแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหาร (ผู้อํานวยการ

กอง หรือเทียบเท่า) 
(๓) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางกิจปภา แสงหิม กรณีลา หรือไมส่ามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางฉันทนา  จันทรจํานง 
บุคลากร ชํานาญการพิเศษ  

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๕ 

กลุ่มงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนษุย์ 



๑๖๖ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน 
(๒) งานประเมนิผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน 
     ประจําเต็มเวลาถาวร 
(๓) งานออกคาํสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกลัน่กรองประจําหน่วยงาน 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางฉนัทนา จันทรจาํนง กรณีลาหรือไม่สามารถ 
     ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางกิจปภา  แสงหิม 
บุคลากร ชํานาญการพิเศษ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๕ 
     หน้าท่ีรับผิดชอบงาน 
(๑) งานบัญชีถือจา่ยเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจา่ยค่าจา้งลกูจา้งประจํา 
(๒) งานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน  
     ขา้ราชการ 
(๓) งานการเลื่อนขั้นค่าจา้งลกูจา้งประจํา และเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
     ลกูจา้งประจํา  
(๔) งานเงินประจาํตําแหน่งประเภทบริหาร และประเภทวิชาการของขา้ราชการ 
(๕) งานลงข้อมูลของข้าราชการและลูกจา้งประจําในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง 
     ประจําของกรมบัญชีกลาง 
(๖) งานเปลี่ยนตาํแหน่งและปรับระดับช้ัน ลูกจ้างประจํา 
(๗) งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง การเลือ่นค่าตอบแทน การทําสัญญาจ้าง และการลาออก 
     ของพนักงานราชการ 
(๘) งานลาออกของลูกจ้างประจาํและข้าราชการ 
(๙) งานรายงานการดาํเนินงานในระบบบริหารยุทธศาสตร์ และระบบบริหารความเสี่ยง 
     และระบบ EQA 
(๑๐) งานนโยบายและแผน ได้แก่ งานบรหิารความเสีย่งและควบคุมภายใน งาน 
       แผนปฏิบัติราชการ งานแผนกลยุทธ์ งานแผนพฒันาบุคลากร และงานประกัน 
       คุณภาพการศึกษาภายใน 
(๑๑) งานปลดหน้ี 
(๑๒) งานการประชุมกองการเจ้าหน้าท่ี 
(๑๓) งานเงินเพ่ิมสําหรับตาํแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษตําแหน่งนิติกร (พ.ต.ก.) 
(๑๔) งานเงินเพิ่มสําหรับตาํแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของผูป้ฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข 
       (พ.ต.ส.) สาํหรับขา้ราชการ 
(๑๕) งานบันทึกข้อมูลงานท่ีรับผิดชอบในระบบ MIS 
(๑๖) ปฏิบัตหิน้าท่ีแทน นางกจิปภา แสงหมิ และนางฉันทนา จันทรจาํนง กรณลีา 

หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าท่ีได ้
(๑๗) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวกนกวรรณ  เชาว์นอ้ย 
บุคลากร ชํานาญการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๕ 



๑๖๗ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานการขอกําหนดตําแหน่งอาจารย์ชํานาญการพิเศษ  
     อาจารย์เช่ียวชาญ อาจารย์เช่ียวชาญพิเศษ 
(๒) งานจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 
(๓) งานกํากับติดตามการจัดโครงการฝึกอบรมของมหาวิทยาลัย 
(๔) งานรายงานสรุปผลการจัดโครงการฝึกอบรมของมหาวิทยาลัย 
(๕) งานเขียนโครงการฝึกอบรม 
(๖) งานจัดกิจกรรมการฝึกอบรม 
(๗) งานประเมนิและสรุปผลการจัดโครงการฝึกอบรม 
(๘) งานการจดัการความรู้ (KM) ของกองการเจ้าหน้าที่ และ 
     มหาวิทยาลัย 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายอุทัย หามนตรี (ยกเว้นข้อ ๑) กรณีลา 
     หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย นางบญุนิตา  อรุณวรรธนะ 

บุคลากร ปฏิบัติการ 
    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๔ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานเพ่ิมค่าจ้างพนักงาน 
(๒) งานค่าตอบแทนวิชาการของพนักงาน 
(๓) งานค่าตอบแทนพิเศษพนักงาน 
(๔) งานเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวพนักงาน 
(๕) งานจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
(๖) งานพนักงานที่จ้างตามภารกิจลาออก 
(๗) งานแต่งต้ังกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานท่ีจ้าง 
     ตามภารกิจ 
(๘) งานเปลี่ยนแปลงประวัติพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 
(๙) งานบันทึกข้อมูลงานที่รับผิดชอบในระบบ MIS 
(๑๐) งานจัดทําวาระเสนอที่ประชุม ก.บ.ม.  
(๑๑) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกนกวรรณ เชาว์น้อย และ 
       นางสาวณิชา เลิศวรกุลกิต์ิ กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติ 
       หน้าที่ได้ 
(๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายปฏิพัฒน์  อุดรไสว 
บุคลากร ชํานาญการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๘๘ 



๑๖๘ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
(๒) งานไปราชการต่างประเทศ 
(๓) งานลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
(๔) งานทุนกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(๕) งานทุนรฐับาล ก.พ. 
(๖) งานทุนรฐับาลสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(๗) งานประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวฐาปนี ศรีสารคาม และ 
     นางสาวกนกวรรณ เชาว์น้อย เฉพาะงานปลดหน้ี กรณีลา              

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย    

นางสาวปวีณา  รินไธสง 
       บุคลากร ชํานาญการ 

         หมายเลขโทรศัพท ์๑๓๗๑ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานขอใช้อัตราและสรรหาพนักงาน 
(๒) งานพนักงานลาออก  
(๓) งานขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน 
(๔) งานต่อสัญญาจ้างพนักงานประจําเต็มเวลาถาวร 
(๕) งานแก้ไขระยะเวลาการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของ 
     พนักงาน 
(๖) งานเทียบตําแหน่งทางวิชาการของพนักงาน 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายปฏิพัฒน์ อุดรไสว กรณีลา หรอืไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวณิชา เลศิวรกุลกิต์ิ 
บุคลากร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๘๘ 



๑๖๙ 

 

 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ (ผศ. รศ. และ ศ.)  
(๒) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายอุทัย หามนตรี (ยกเว้นข้อ ๑) กรณีลา 
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายทศันัย ผดุงสมัย 
บุคลากร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๔ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานกองทนุพัฒนามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(๒) งานกองทนุพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 
(๓) งานการยกเว้นค่าเล่าเรียน 
(๔) งานกองทนุส่งเสริมการพัฒนาตําแหน่งทางวิชาการ 
(๕) งานทุนสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(๖) งานเบิกจ่ายเงินทุนกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่ศึกษา 
     ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(๗) งานการเงินกองการเจ้าหน้าที่ 
(๘) งานงบประมาณกองการเจ้าหน้าที่  
(๙) งานบัญชีกองการเจ้าหน้าที่  
(๑๐) งานไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวกรณีขอรับทุนสนับสนุนจาก 
       กองทุน 
(๑๑) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางพจนีย์ ศรีเปารยะ และ นางสาวปวีณา   
       รินไธสง กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวฐาปน ี ศรีสารคาม 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๗๑ 



๑๗๐ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานบรรจุลูกจ้างช่ัวคราว 
(๒) งานลาออกของลูกจ้างช่ัวคราว 
(๓) งานเปลี่ยนแปลงประวัติ และการเพ่ิมวุฒิลูกจ้างช่ัวคราว 
(๔) งานบันทึกข้อมูลงานที่รับผิดชอบในระบบ MIS 
(๕) งานลงทะเบียนส่งหนังสือ 
(๖) งานสารบรรณเสนอแฟ้ม 
(๗) งานจัดกิจกรรม/โครงการ/ฝึกอบรม  
(๘) งานติดต่อประสานงานการจัดอบรมตามโครงการ 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายธนพงศ์ รักษาพล กรณีลา หรอืไม่สามารถ 
     ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวเสาวลักษณ์ รัตนบตุรา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๙๔ 



๑๗๑ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานตรวจสอบและกลั่นกรองงานของกลุ่มงานเพ่ือนําเสนอผู้บังคับบัญชา 
(๒) งานทะเบียนประวัติบุคลากร 
 (๒.๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ 
 (๒.๒) แฟ้มประวัติลูกจ้างประจํา 
 (๒.๓) แฟ้มประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
 (๒.๔) ออกคําสั่งบรรจุและแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย 
 (๒.๕) เปลี่ยนประวัติบุคลากร 
(๓) งานตรวจสอบ 
 (๓.๑) ตรวจสอบความประพฤติ 
 (๓.๒) ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
(๔) งานเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
(๕) งานปรับวุฒิ 
 (๕.๑) เทียบวุฒิและตีราคาวุฒิ 
 (๕.๒) ปรับวุฒิ/ปรับอัตราค่าจ้างและค่าตอบแทนให้ได้ตามวุฒิ 
(๖) งานสวัสดิการบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 (๖.๑) สวัสดิการประกันสังคม 
 (๖.๒) สวัสดิการประกันสุขภาพ 
 (๖.๓) สวัสดิการประกันอุบัติเหตุ 
 (๖.๔) กองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจ้างประจํา 
(๗) งานประชุม 
 (๗.๑) ประชุมคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
 (๗.๒) ประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ 
 (๗.๓) ประชุมคณะกรรมการเลือกต้ัง 
(๘) งานสรรหาคณะกรรมการฯ 
 (๘.๑) สรรหาและเลือกต้ังกรรมการ ก.บ.ม. 
 (๘.๒) เลือกต้ังและสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 (๘.๓) เลือกต้ังคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
(๙) งานบันทึกข้อมูลงานท่ีรับผิดชอบในระบบ MIS 
(๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายเจริญ แสงห้าว กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
(๑๑) ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวศิริพร  แสงไกร 
บุคลากร ชํานาญการ 

(ผู้รักษาการในตําแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและ 
สารสนเทศบุคลากร) 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๘๖ 

กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 



๑๗๒ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานสัญญาจ้างและสญัญาค้ําประกัน พนักงาน และพนักงานที่จ้าง

ตามภารกิจ 
(๒) งานเปลี่ยนตําแหน่ง เปลี่ยนระดับตําแหน่ง แหล่งงบประมาณ 

เง่ือนไขการบรรจุ และตัดโอนตําแหน่งบุคลากร 
(๓) งานเกษียณอายุราชการ 
(๔) งานยุบอัตราข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และว่างโดยเหตุอ่ืน 
(๕) งานหนังสือรับรองพนักงานมหาวิทยาลัย 
(๖) งานบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของบุคลากรในระบบ MIS 
(๗) งานต่อเวลาราชการของข้าราชการ 
(๘) งานช่วยราชการ 

(๘.๑) ย้ายบุคลากร หรือยืมตัวช่วยปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 
        มหาวิทยาลัย 
(๘.๒) ให้ยืมตัวบุคลากรช่วยราชการในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน หรือ 
        องค์กรรัฐอ่ืน 
(๘.๓) ยืมตัวข้าราชการจากภายนอกเพ่ือช่วยราชการใน 
        มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

(๙) งานรับโอน ให้โอนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
(๑๐) งาน ก.บ.ข 
(๑๑) งานคัดเลือก ได้แก่ บุคลากรดีเด่น ข้าราชการพลเรือนดีเด่น  
       รางวัล “หม่อมงามจิตต์” และรางวัลพันท้ายนรสิงห์  
(๑๒) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายประภัสร์ รัตนพร กรณีลา หรือไม่สามารถ 
       ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายเจริญ  แสงห้าว 
บุคลากร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๒๗ 



๑๗๓ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานบัตรประจําตัวบุคลากร และบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(๒) งานหนังสือรับรองบุคลากร และหนังสือรับรองความประพฤติ 
(๓) งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
(๔) งานลากิจ ลาพักผ่อน ลาป่วย ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
(๕) งานลาทุกประเภท ของบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่  
(๖) งานลากิจ ลาพักผ่อน (ไปต่างประเทศ) ของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
(๗) งานลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ และลาเข้ารับการ 
       ตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(๘) งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
(๙) งานขออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ ของผูบ้ริหาร
มหาวิทยาลัย 
(๑๐) งานการควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
       กองการเจ้าหน้าที่ 
(๑๑) งานสรุปวันลาประจําปีงบประมาณ ของหน่วยงานในสังกัด 
       มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(๑๒) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายเจริญ แสงห้าว และนายเมธา วงศ์คําตา  
       กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

นายประภัสร์  รัตนพร 
บุคลากร ชํานาญการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๒๗ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานจัดทําระบบสารสนเทศกองการเจ้าหน้าที่ 
(๒) งานพัฒนาระบบสารสนเทศกองการเจ้าหน้าที่ 
(๓) งานซ่อมบํารุงเคร่ืองใช้สํานักงานกองการเจ้าหน้าที่ 
(๔) งานประชาสัมพันธ์กองการเจ้าหน้าที่ 
(๕) งานสถิติและประมวลผลข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัย 
(๖) งานจัดทํารายงานประจําปีกองการเจ้าหน้าที่ 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายประภัสร์ รัตนพร กรณีลา หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายเมธา  วงศ์คําตา 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๒๗ 



๑๗๔ 

กลุ่มงานนิติการ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานตรวจสอบและกลั่นกรองงานของกลุ่มงานเพ่ือนําเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
(๒) งานออกคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการและดําเนินการสอบสวน 
(๓) งานสอบสวน/ สอบหาข้อเทจ็จริง/ สอบข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 
(๔) งานตรวจสอบ พิจารณาร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

และประกาศของมหาวิทยาลัย 
(๕) งานให้คําปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายแก่ผู้บรหิารและบุคลากร/ 

ตอบข้อหาหรือและให้ความเห็นทางกฎหมาย 
(๖) งานพิจารณาเร่ืองร้องเรียนและกล่าวโทษของมหาวิทยาลัย 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายสุรชัย ศรีสมนาง และ นายนิติสิทธ์ิ    

โคตุโร กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๘) งานอ่ืนๆ 

(๘.๑) คณะกรรมการกํากับดูแลระเบียบและข้อบังคับ  
        มหาวิทยาลัย 
(๘.๒) คณะกรรมการกฎหมายและธรรมาภิบาล 
(๘.๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายจีรพันธ์  ภูครองเพชร 
นิติกร ชํานาญการ 

(ผู้รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานนิติการ) 
   หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๔๕ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานจัดทําคําสั่งมอบอํานาจปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  
(๒) งานจัดทํา ตรวจสอบ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และคําสั่ง 
(๓) งานจัดทํา ตรวจสอบ แก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาหรือข้อตกลงความ 
     ร่วมมือ  
(๔) งานคดีปกครอง/ คดีแพ่ง/ คดีอาญา 
(๕) งานสอบสวน/ สอบหาข้อเท็จจริง/ สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง 
     ละเมิด/ สอบหาทายาท 
(๖) งานใหค้ําปรึกษา/ ตอบข้อหารือทางกฎหมาย 
(๗) งานอ่ืนๆ 

(๗.๑) งานสรรหาคณบดี 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายจีรพันธ์ ภูครองเพชร (ยกเว้นข้อ ๑) 

และนายนิติสทิธ์ิ โคตุโร กรณีลา หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย นายสุรชัย  ศรีสมนาง 

นิติกร ปฏิบัติการ 
    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๓๒ 



๑๗๕ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานคดี : คดีปกครอง/ งานคดีแพ่ง/ คดีอาญา/อ่ืน ๆ 
(๒) งานที่ได้รบัมอบหมาย : งานสอบสวน/สอบข้อเท็จจรงิ/ 
     สอบข้อเทจ็จริงความรับผิดทางละเมิด/อ่ืน ๆ 
(๓) งานอ่ืนๆ 

(๓.๑) งานประชุมสภามหาวิทยาลัย/งานประชุม ก.บ.ม. 
(๓.๒) งานตอบข้อหา/ให้คําปรึกษาด้านกฎหมาย 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายจีรพันธ์ ภูครองเพชร (ยกเว้นข้อ ๑) 
     และนายสรุชัย  ศรีสมนาง กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

      นายนิติสทิธิ์  โคตุโร 
        นิติกร ปฏิบัติการ 
    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๓๒ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานสอบขอ้เท็จจริง/สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด/ 
     สอบสวนวินัย 
(๒) งานจัดทํา ตรวจสอบระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อตกลงอื่นๆ 
(๓) งานสญัญา ติดตามตรวจสอบการผิดสญัญา/ จัดทําสญัญารับสภาพ 
     หน้ี/ จัดทําสัญญาผ่อนชําระหน้ี 
(๔) งานจัดทํา ตรวจสอบ สัญญาต่างๆ   
(๕) งานคดีปกครอง 
(๖) งานใหค้ําปรึกษาทางกฎหมาย 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวฐิติพร  พลสภุาพ กรณีลา หรือไม่ 
     สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวอัญชลี  หรรษา 
นิติกร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๘๙ 



๑๗๖ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานคดีปกครอง/ งานคดีแพ่ง/ คดีอาญา 
(๒) งานสอบสวน/สอบข้อเท็จจริง/ สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง 
     ละเมิด 
(๓) งานหนังสอืมอบอํานาจ 
(๔) งานตรวจสอบร่างประกาศ ระเบียบ ขอ้บังคับ และขอ้ตกลงอื่นๆ 
(๕) งานใหค้ําปรึกษาทางกฎหมาย 
(๖) งานอนุกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ตอบข้อหารือทางด้าน 
     กฎหมาย และการเสนอความเห็นทางด้านกฎหมาย 
(๗) งานบังคับคดี 
(๘) งานตรวจร่างคําสั่งผู้ดํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหารและกรรมการ 
     ต่างๆ 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางทศันีย์วรรณ  บุญลี กรณีลา หรือไม่ 
     สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวอนุชฎิา  วิชัย 
นิติกร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๓๒ 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานสอบหาข้อเท็จจริง 
(๒) งานสอบขอ้เท็จจริงความผิดทางละเมิด 
(๓) งานสอบสวนทางวินัย 
(๔) งานตอบข้อหารือกฎหมายและให้ข้อเสนอแนะทางกฎหมาย 
(๕) งานจัดทําหนังสือมอบอํานาจ 
(๖) งานตรวจสอบ (ร่าง) สญัญา (ร่าง) MOU (ร่าง) ประกาศ  
     (ร่าง) คําสัง่  
(๗) งานจัดทําสัญญา 
(๘) งานคดีความ 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอัญชลี  หรรษา  กรณีลา หรือไม่สามารถ 
     ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย นางสาวฐิติพร  พลสุภาพ 

นิติกร ชํานาญการ 
หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๘๙ 



๑๗๗ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานจัดทําคําสั่งแต่งต้ังผู้ดํารงตําแหน่งประเภทผู้บริหาร 
(๒) งานจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการอ่ืน ๆ 
(๓) งานหนังสอืมอบอํานาจ 
(๔) งานสอบสวน/สอบข้อเท็จจริง/ สอบข้อเท็จจริงความรับผิด 
     ทางละเมดิ/ สอบวินัย /สอบหาทายาท 
(๕) งานคดีปกครอง 
(๖) งานใหค้ําปรึกษาทางกฎหมาย 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวอนุชิฎา วิชัย กรณีลา หรอืไม่สามารถ 
     ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางทศันยี์วรรณ  บุญล ี
นิติกร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๓๒ 

นางสาวศิริกาญจน์ คาํชนะ 
นิติกร ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๓๒ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานคดีปกครอง 
(๒) งานสอบหาข้อเท็จจริง 
(๓) งานสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
(๔) งานสอบสวนทางวินัย 
(๕) งานใหค้ําปรึกษาทางกฎหมาย 
(๖) งานตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย และการเสนอ 
     ความเห็นทางด้านกฎหมาย 
(๗) งานบังคับคดี 
(๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 



๑๗๘ 

งานบริหารท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานเลขานกุารรองอธิการบดี และงานเลขานุการผู้อํานวยการ 
     กองการเจ้าหน้าที่ 
(๒) งานติดต่อประสานงานกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ 
(๓) งานควบคมุ ดูแล การเบิกจ่ายพัสดุ 
(๔) งานประชุมกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ 
(๕) งานประชุมกรรมการผูท้รงคุณวุฒิเพ่ือทําหน้าที่ประเมินผลงาน 
     ทางวิชาการ 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่แทน นายธนพงศ์ รักษาพล กรณีลา หรอืไม่ 
     สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นางพจนีย์  ศรีเปารยะ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๔๐ 

    หน้าท่ีรับผดิชอบ 
(๑) งานธุรการกลุ่มงานนิติการ 
(๒) งานบังคับคดี 
(๓) งานจัดการข้อร้องเรียนและการกล่าวโทษ 
(๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายอดิศักด์ิ จันทรประทักษ์ 
นิติกร 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๒๓๒ 



๑๗๙ 

 
     

   
   
     
     

    
  

    

   
  
  

     หน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๑) งานส่งหนงัสือ – งานรับหนังสือของทางราชการ /เอกสาร / 
     จดหมาย /พัสดุ ณ สารบรรณกลาง 
(๒) งานลงทะเบียนรับหนังสือ 
(๓) งานส่งเอกสารผ่านระบบ EDS 
(๔) งานแจ้งเวียนหนังสือทางราชการภายในหน่วยงาน 
(๕) ปฏิบัติหน้าที่แทน นางพจนีย์ ศรีเปารยะ และนางสาวเสาวลักษณ ์
     รัตนบุตรา กรณีลา หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (งานธุรการ     
     และ งานสารบรรณ)  
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

นายธนพงศ์ รกัษาพล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

    หมายเลขโทรศัพท์ ๑๓๔๐ 






