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  คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม   จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่ได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  การพัฒนาบุคลากร 
ความก้าวหน้าในสายงาน  สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  จรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากรทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุนและการสืบค้นเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆ  ที่พึงได้รับอันจะน ามาซึ่งการปฏิบัติตนให้เหมาะสม
และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  ตลอดจนสามารถดูแลสิทธิประโยชน์ของตนเองได้  
  งานบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม หวังเป็น
อย่างยิ่งว่า   คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่ฉบับนี้คงจะให้ความรู้และเป็นประโยชน์ทั้ง
ต่อหน่วยงานและต่อบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคามทุกท่าน  หากมีข้อเสนอแนะ
ประการใด  งานบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่พร้อมที่จะรับข้อเสนอแนะนั้น  เพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไขให้มี
ความสมบูรณ์   ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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1.1 ประวัติ 

ความเป็นมา 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้รับการจัดตั้งเป็น
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามมิติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย...ครั้งที่ 3/2542...เมื่อวันที่ 18 
มีนาคม 2542..ต่อมาเมื่อวันที่ 8 กุมภาพันธ์  2548 ได้รับการเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสาคาม ว่าด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ. 2548 โดยได้รับการจัดตั้งเป็น
คณะวิศวกรรมศาสตร์มีหน้าที่จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาโดยไม่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่จัดการศึกษา
ท านองเดียวกับคณะวิศวกรรมศาสตร์ ด าเนินงานในรูปแบบการบริหารที่เน้นความคล่องตัว มีประสิทธิภาพ
และพ่ึงตนเองให้มากที่สุด 

ท าเนียบคณบดี 

   ปี 2542 -  2544   ศาสตราจารย์ ดร.กิตติ   อินทรานนท์  ซึ่งเป็นคณบดีคนแรก 
      ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และวิทยาการคอมพิวเตอร์ (ชื่อเดิม) 
..................... ปี 2544 -  2549   ศาสตราจารย์ ดร.สมชาติ  โสภณรณฤทธิ์  ราชบัณฑิต 
 .................... ปี 2549 -  2555  ศาสตราจารย์  ดร.ประดิษฐ์   เทอดทูล 
..................... ปี 2555 -  2559  ศาสตราจารย์  ดร.สัมพันธ์ ฤทธิเดช 
..................... ปี 2559 - 2563   ศาสตราจารย์  ดร.อนงค์ฤทธิ์ แข็งแรง 
  ปี 2563 - 2567   รองศาสตราจารย์  ดร.เกียรติศักดิ์  ศรีประทีป 
  ปี 2567 - ปัจจุบัน รองศาสตราจารย์ ดร.จักรมาส  เลาหวณิช 

ที่ตั้ง 

  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต าบลขามเรียง อ าเภอกันทรวิชัย  จังหวัด
มหาสารคาม  ใน พ้ืนที่  15,000 ตาราง เมตร  โทรศัพท์  :  0-4375-4321–40 ต่ อ  3007–3015 
โทรสาร : 0-4375-4316 โฮมเพจ : www.engineer.msu.ac.th 

สีประจ าคณะ 

  สีแดงเลือดหมู 

ตราสัญลักษณ์คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ปรัชญา 
สร้างสรรค์ยอดบัณฑิต สมนามสิทธิ์ “ตักสิลา” 
งานวิจัยให้ก้าวหน้า ใส่ใจหาทรัพย์มนุษย์  
 
วิสัยทัศน์ 
มุ่งม่ันสู่ความเป็นเลิศด้านวิศวกรรม (ด้านวิศวกรรมพลังงานทดแทนและนวัตกรรมทางการเกษตร) 
 
พันธกิจ 
ผลิตบัณฑิตด้านวิศวกรรม วิจัยและบริการวิชาการ 
 
ต้นไม้ประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ คือ ต้นมะเฟือง 
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ส่วนที่  2   
สิทธ ิหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
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2.1 มาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 
 2.1.1 มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของพนักงานวิชาการ 
  เพ่ือประโยชน์ในการประเมินประสิทธิภาพและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ข้าราชการ
และพนักงาน สายวิชาการของคณะวิศวกรรมศาสตร์ จะต้องมีภาระงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า 40 
หน่วยภาระงาน / สัปดาห์ ซึ่งอาจจะคิดภาระงานทั้งหมดแล้วเฉลี่ย 15 สัปดาห์/ภาคเรียน หรือ จะคิด 40 
หนว่ยภาระงาน / สัปดาห์ ก็ได้แล้วแต่กรณี ภาระงานที่จะน ามาคิดจะต้องผ่านการรับรองของหัวหน้างานที่
สังกัดและเป็นภาระงานจริง โดยให้คิดตามภาระงานดังต่อไปนี้ 
    1. ภาระงานด้านงานสอน 

    2. ภาระงานด้านงานวิจัยและผลงานวิชาการอ่ืนๆ 
    3. ภาระงานด้านงานบริการวิชาการ 
    4. ภาระงานด้านงานทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม 
    5. ภาระงานด้านงานบริหาร 
    6. ภาระงานด้านงานพัฒนาตนเอง และอ่ืนๆ 
 
ตาราง ปัจจัยที่ประเมิน และเกณฑ์การให้คะแนนตามระดับผลการประเมินของพนักงานต าแหน่งสายวิชาการ 

ปัจจัยท่ีประเมิน เกณฑ์การให้คะแนนตามระดับผลการประเมิน 
1.ผลส าเร็จของงาน (70 คะแนน) 
ประกอบไปด้วย 

ส าหรับองค์ประกอบที่ 1  
ตามประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ เรื่องเกณฑ์การ
ค านวณภาระงานของบุคลากรสายวิชาการ คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

งานสอน (34 คะแนน) 
-ปริมาณงานสอน ซึ่งรวมถึง 
1.การสอนบรรยาย (เฉพาะการสอนระบบปกติ) ได้แก่ 
การสอนระดับปริญญาตรี การสอนระดับปริญญาโท และ
การสอนระดับปริญญาเอก 
2.การสอนภาคปฏิบัติ (เฉพาะการสอนระบบปกติ) ได้แก่ 
การสอนระดับปริญญาตรี การสอนระดับปริญญาโท และ
การสอนระดับปริญญาเอก 
3.ภาระงานวิทยานิพนธ์ ได้แก่ ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
(ปริญญาโท) ที่ปรึกษาหลักและที่ปรึกษาร่วม และที่
ปรึกษาวิทยานิพนธ์ (ปริญญาเอก) ที่ปรึกษาหลักและที่
ปรึกษาร่วม 
4.ปริญญานิพนธ์ 1 และ 2 ได้แก่ ที่ปรึกษาหลัก ปริญญา
นิพนธ์ 1 ที่ปรึกษาหลักและที่ปรึกษาร่วม และที่ปรึกษา

บัญชีแนบท้าย เกณฑ์การค านวณภาระงานของ
บุคลากรสายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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หลัก ปริญญานิพนธ์ 2 ที่ปรึกษาหลักและที่ปรึกษาร่วม 
5.วิชาสัมมนา ได้แก่ ผู้ประสานงานวิชาสัมมนา และผู้ร่วม
วิชาสัมมนา 
6.ภาระงานสอนอ่ืนๆ 

งานวิจัย  (35  คะแนน) 
-ปริมาณงานวิจัย ซึ่งรวมถึง 
1.งานวิจัยที่ก าลังด าเนินงาน ได้แก่ งานวิจัยที่ได้รับทุน 
งานวิจัยที่อาจารย์ได้รับทุนวิจัยร่วมกับนิสิต งานวิจัยเพื่อ
พัฒนาการเรียนการสอน  
2.ผลงานทางวิชาการ ได้แก่ ผลงานวิจัยที่ตีพิมพ์/
บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ (วารสาร) ระดับนานาชาติ ไม่อยู่ใน
ฐาน TCI ระดับชาติ อยู่ในฐาน TCI ระดับนานาชาติ Non 
ISI ระดับนานาชาติ ISI (ไม่มี IF) ระดับนานาชาติ ISI (มี 
IF) บทความทางวิชาการ ได้แก่ วารสารระดับชาติ  
วารสารระดับนานาชาติ  
3.ผลงานวิจัยที่น าเสนออ่ืนๆ ได้แก่ อนุสิทธิบัตร ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ สิทธิบัตร ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ผลงานวิจัยที่น าเสนอในที่ประชุมวิชาการ 
ได้แก่ ระดับชาติแบบโปสเตอร์ ระดับชาติแบบบรรยาย 
นานาชาติแบบโปสเตอร์ และนานาชาติแบบบรรยาย 
หนังสือ หรือต ารา  
4.งานวิจัยที่น ามาใช้อันก่อให้เกิดประโยชน์ ทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ  
5.อาจารย์/นักวิจัยที่ได้รับการสนับสนุนทุนไปแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์วิจัยในต่างประเทศ และภาระงานวิจัยอื่นๆ   

บัญชีแนบท้าย เกณฑ์การค านวณภาระงานของ
บุคลากรสายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

งานบริการวิชาการ  (10  คะแนน) 
-ปริมาณงานบริการวิชาการ รวมถึง 
1.การเป็นวิทยากร (ทั้งท่ีเห็นชอบโดยคณะฯ/
มหาวิทยาลัย)  
2.การเป็นผู้ช่วยวิทยากร (ท้ังที่เห็นชอบโดยคณะฯ/
มหาวิทยาลัย)  
3.เป็นกรรมการที่แต่งตั้งโดยหน่วยงายภายใน/ภายนอก
มหาวิทยาลัย  

บัญชีแนบท้าย เกณฑ์การค านวณภาระงานของ
บุคลากรสายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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4.ที่ปรึกษาทางวิชาการ  
5.พิจารณาหนังสือ ต ารา รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์  
6.การจัดฝึกอบรม ประชุมสัมมนา (ระดับหน่วยงาน 
ระดับชาติ ระดับนานาชาติ)  
7.ที่ปรึกษาหน่วยงานของรัฐ/เอกชน/กลุ่มชุมชนท้องถิ่น 
(ต้องมีหนังสือเชิญ)  
8.อาจารย์ที่ปรึกษานิสิตทางวิชาการ  
9.ภาระงานบริการวิชาการอ่ืนๆ 

งานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  (8  คะแนน) 
-ปริมาณงานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งรวมถึง  
1.การเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาชมรม กิจกรรมนิสิต  
2.กรรมการในโครงการทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
(ต้องลงมือชื่อเข้าร่วมโครงการ)  
3.การมีส่วนร่วมในงานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
(ต้องลงมือชื่อเข้าร่วมโครงการ)  
4.ภาระงานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมอื่นๆ     

บัญชีแนบท้าย เกณฑ์การค านวณภาระงานของ
บุคลากรสายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

งานบริหาร  (5  คะแนน) 
-ปริมาณงานบริหาร ซึ่งรวมถึง  
1.ค าสั่งการเป็นอธิการบดี  
2.รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก หรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า 
3.ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าส านัก
วิชา/ผอ.กอง/ประธานสภาคณาจารย์หรือต าแหน่ง
เทียบเท่า 
4.กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการประจ าคณะฯ 
สภาคณาจารย์ ประธานหลักสูตร เลขานุการส านักวิชา  
5.ภาระงานบริหารอื่นๆ 

บัญชีแนบท้าย เกณฑ์การค านวณภาระงานของ
บุคลากรสายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

งานพัฒนาตนเอง (8  คะแนน) 
-ปริมาณงานด้านงานพัฒนาตนเอง ซึ่งรวมถึง 
1.ระดับคุณภาพของผลการพัฒนาคณาจารย์ 
    - อาจารย์ (ปริญญาโท) 
    - อาจารย์ (ปริญญาเอก) 
    - ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ปริญญาโท) 

บัญชีแนบท้าย เกณฑ์การค านวณภาระงานของ
บุคลากรสายวิชาการ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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    - ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ปริญญาเอก) 
    - รองศาสตราจารย์ (ปริญญาโท) 
    - รองศาสตราจารย์ (ปริญญาเอก) 
    - ศาสตราจารย์ (ปริญญาโท) 
    - ศาสตราจารย์ (ปริญญาเอก) 
2.ผลงาน/รางวัล 
    - ระดับชาติ 
    - ระดับนานาชาติ 
3.ภาระงานพัฒนาตนเองอ่ืนๆ 
2.พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (30 คะแนน) 
    - การเข้าร่วมกิจกรรมกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    - การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
    - คะแนนจากผู้บริหาร 

ส าหรับองค์ประกอบที่ 2 

 
 2.1.2 มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของพนักงานปฏิบัติการ 
  พนักงานปฏิบัติการให้ใช้เกณฑ์มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการโดยอนุโลม เพ่ือ
ประโยชน์ในการประเมินประสิทธิภาพและประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จะต้องมีภาระงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าไม่น้อยกว่า 1,600 หน่วยภาระงาน/ปี ดังนั้น จึง
คิดสัปดาห์ท างานเป็น 40 สัปดาห์/ปี โดยปฏิบัติงาน 40 หน่วยภาระงาน/สัปดาห์ ภาระงานที่จะน ามาคิด
จะต้องผ่านการรับรองของหัวหน้าหน่วยงานที่สังกัด และเป็นภาระงานจริงโดยให้คิดตามภาระงาน ดังต่อไปนี้  
  ภาระงานที่ต้องปฏิบัติ 
   1.กลุ่มบริหาร 
   2.กลุ่มปฏิบัติการ 
    2.1 งานที่ต้องศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ให้ความเห็น เสนอแนะโดยต้อง
ประเมินข้อเท็จจริง หรือใช้ข้อมูล หรือกฎเกณฑ์ประกอบ 
    2.2 งานที่ต้องตรวจสอบให้ความเห็น เสนอแนะ โดยใช้ข้อเท็จจริง หรือ
ข้อมูลหรือกฎเกณฑ์ประกอบ 
    2.3 งานให้ค าปรึกษาและค าแนะน า กรณีงานให้ค าปรึกษาหรือค าแนะน าที่
มีความยุ่งยากให้คิดถาระงานตามข้อ 2.1 – 2.2 ได้ 
    2.4 งานธุรการ 
    2.5 งานพัฒนาระบบงาน 
    2.6 งานบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
    2.7 งานพัฒนาตนเอง 
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    2.8 ผลงานวิชาการ 
    2.9 ภาระงานช่วยงาน ให้คิดภาระงานเหมือนพนักงานวิชาการ 
    2.10 ภาระงานอ่ืนๆ เช่น งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา หรือ
การเป็นกรรมการต่างๆ 
   3. กลุ่มวิจัย   
 
2.2 การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงาน 
 2.2.1 รอบระยะเวลาการประเมิน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานจะประเมินปีละ 2 รอบ (รอบละ 6 เดือน)  ได้แก่ 
 (1) วงรอบที่ 1 ผลการประเมินระหว่างวันที่ 1 กันยายน ถึงวันที่ 29 กุมภาพันธ์ ซึ่งผลงานที่ส่งให้
ประเมินจะเป็นผลงานที่อยู่ระหว่างวันที่ 1 กันยายน ถึงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
 (2) วงรอบที่ 2 ผลการประเมินระหว่างวันที่ 1 มีนาคม  ถึงวันที่ 31 สิงหาคม ซึ่งผลงานที่ส่งให้
ประเมินจะเป็นผลงานที่อยู่ระหว่างวันที่ 1 มีนาคม ถึงวันที่ 31 สิงหาคม 
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แผนผังการประเมิน วงรอบที่ 1 จะเป็นไปตามปฏิทินด าเนินการตามขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการและพนักงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร ์

รอบการประเมิน  รอบท่ี 1 : 1 กันยายน ...... – 29 กุมภาพันธ์ ....... 

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานร่วมกัน 

(แบบ ป.01,แบบ ป.02) 

ภายในเดือนตุลาคม ............ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลฯ ท าบันทึกแจ้งเวียนข้าราชการและพนักงานในการส่งผลงาน เพื่อรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

(ส่งภายในวันที่ ......... กุมภาพันธ์ ............. ก่อนเวลา 16.30 น.) 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลงานการปฏิบัติราชการในสังกัดอย่างเหมาะสม (แบบ ป02,ป.03) 

(ระหว่างวันที่ .................... กุมภาพันธ์ ............) 

ข้าราชการและพนักงานเซ็นรับทราบผลการประเมินที่งานบุคคลคณะฯ 

(ระหว่างวันที่ ..................  มีนาคม ..............) 

งานบุคคลฯ บันทึกผลคะแนนการปฏิบัติราชการ  (แบบ ป.04) 

(ระหว่างวันที่ ................ มีนาคม ...................) 

คณะกรรมการกลั่นกรองประจ าคณะฯ สรุปผลการประเมินเพื่อจัดส่งมหาวิทยาลัยต่อไป 

(ระหว่างวันที่  .................  มีนาคม ............) 

งานบุคคลคณะฯ ด าเนินการส่งสรุปผลการประเมินฯ เสนอต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 

(ภายในวันที่ 15  มีนาคม............) 

คณะกรรมการกลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 

(ภายในวันที่ 20  มีนาคม ...........) 
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แผนผังการประเมินวงรอบที่ 2 จะเป็นไปตามปฏิทินด าเนินการตามขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการและพนักงาน คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.2 การประเมินและเกณฑ์การประเมิน 

             

คณะวิศวกรรมศาสตร ์

ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานร่วมกัน 

(แบบ ป.01,แบบ ป.02) 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์  .......... 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลฯ ท าบันทึกแจ้งเวียนข้าราชการและพนักงานในการส่งผลงาน เพื่อรับการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ 

(ส่งภายในวันที่ ............ สิงหาคม ............  ก่อนเวลา 16.30 น.) 

ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลงานการปฏิบัติราชการในสังกัดอย่างเหมาะสม (แบบ ป.03) 

(ระหว่างวันที่ ............... สิงหาคม  ……….) 

ข้าราชการและพนักงานเซ็นรับทราบผลการประเมินที่งานบุคคลคณะฯ 

(ระหว่างวันที่ ………….. กันยายน …………..) 

งานบุคคลฯ บันทึกผลคะแนนการปฏิบัติราชการ  (แบบ ป.04) 

(ระหว่างวันที่ ………….กันยายน  ……….) 

คณะกรรมการกลั่นกรองประจ าคณะฯ สรุปผลการประเมินเพื่อจัดส่งมหาวิทยาลัยต่อไป 

(ระหว่างวันที่ ……………….. กันยายน ………….) 

งานบุคคลคณะฯ ด าเนินการส่งสรุปผลการประเมินฯ เสนอต่อมหาวิทยาลัยต่อไป 

(ภายในวันที่ ………… กันยายน ………….) 

คณะกรรมการกลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 

(ภายในวันที่ 20  กันยายน) 

หน่วยงานฯ ประกาศรายชื่อข้าราชการและพนักงาน ผู้มีผลการปฏิบัติราชการระดับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

(ภายในวันที่ 30  กันยายน) 

รอบการประเมิน  รอบท่ี 1 : 1 มีนาคม......  – 31 สิงหาคม .............. 
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การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ป.01 – ป.02 เป็นค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ผู้ใต้บังคับบัญชา  (ผู้รับการประเมิน)  กับผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน)  ต้องท าล่วงหน้าก่อนการประเมินรอบถัดไป  เช่น  รอบการประเมิน  1 ตุลาคม  
2554 – 31  มีนาคม  2555  ต้องท า  ป.01 – ป.02  ภายใน  30  กันยายน  2554 

ป.03 เป็นแบบประเมินตนเองของผู้รับการประเมิน  ซึ่งจะท าหลังจากครบวงรอบการประเมินแล้ว  
เช่น  รอบการประเมิน  1 ตุลาคม  2554 – 31  มีนาคม  2555  ต้องท า  ป.03  ภายใน 31  
มีนาคม  2555   

หมายเหตุ หลังจากผู้รับการประเมินกรอกแบบ  ป.03  แล้ว  ผู้ประเมินหรือกรรมการประเมินจะต้อง
น าเอาแบบ  ป.03  มาพิจารณา  ว่าผู้รับการประเมินท าได้ตามที่ประเมินตนเองไว้หรือไม่  
แล้วกรอกลงใน  ป.01  หลังจากนั้น  น าเอาคะแนน  ป.01 และ ป.02  ไปสรุปใน  ป.04 

 

เกณฑ์การประเมิน กลุ่มคะแนนผลการประเมิน แบ่งเป็น  5  ระดับ  ดังนี้ 
 
ระดับผลการประเมิน 

คะแนน (ร้อยละ) 
ดีเด่น ดีมาก ด ี พอใช้ ต้องปรับปรุง 

คะแนน (ร้อยละ) 90-100 
คะแนน 

80-89 
คะแนน 

70-79 
คะแนน 

60-69 
คะแนน 

ต่ ากว่า 60 
คะแนน 

 

องค์ประกอบของการประเมิน 
   การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินโดยพิจารณาจากองค์ประกอบและสัดส่วนของ
การประเมิน ดังต่อไปนี้ 
    1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ป01)  (ร้อยละ 70) โดยพิจารณาจาก 
     - ปริมาณผลงาน 
     - คุณภาพผลงาน 
    2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ป02)  (ร้อยละ 30) โดยพิจารณาจาก 
     - การเข้าร่วมกิจกรรมกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 10 % 

  - การลงเวลาปฏิบัติราชการ 10 % 
  - คะแนนจากคณบดี (สายวิชาการ) 10 % 

     คะแนนจากหัวหน้าส านักงานเลขานุการ (สายปฏิบัติการ) 10 % 
    กรณีผู้ที่อยู่ระหว่างประเมินผลการทอลองปฏิบัติงาน ให้ประเมินโดยใช้องค์ประกอบและ
สัดส่วนของการประเมิน ดังต่อไปนี้ 
    1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 50) โดยพิจารณาจาก 
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     - ปริมาณผลงาน 
     - คุณภาพผลงาน 
    2. พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 50) โดยพิจารณาจาก 
     - สมรรถนะหลัก 
     - สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน 
     - สมรรถนะทางการบริหาร 
  สมรรถนะส าหรับต าแหน่งข้าราชการและพนักงานสายวิชาการ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    สมรรถนะหลัก ได้แก่ 
     1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 
     2. บริการที่ดี (Service Mind) 
     3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
     4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity) 
     5. การท างานเป็นทีม (Teamwork) 
   สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่ 
    1. การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking) 
     2. การด าเนินการเชิงรุก (Proactive ness)      
     3. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ (Organizational Commitment)  
     4. การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) 
     5. การใส่ใจและพัฒนาผู้อ่ืน (Caring Others) 
     6. ความเข้าใจผู้อ่ืน (Interpersonal Understanding)   
  กรณีข้าราชการสายวิชาการ ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
    ข้าราชการต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ตามมาตรา 18(ข) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ให้
ประเมินสมรรถนะทางการบริหารด้วย 
    สมรรถนะทางการบริหาร ได้แก่ 
      1. สภาวะผู้น า (Leadership) 
     2. วิสัยทัศน์ (Visioning) 
     3. การวางกลยุทธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation) 
     4. ศักยภาพเพ่ือน าการปรับเปลี่ยน (Change Leadership) 
     5. การสอนงานและการมอบหมายงาน (Coaching and Empowering 
Others) 
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ตัวอย่าง การสรุปผลการประเมิน ใช้เพื่อกรอกค่าคะแนนการประเมินในองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์
ของงานองค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ และน้ าหนักของทั้งสององค์ประกอบในแบบสรุปส่วน
ที ่2 นี้ 

ยังใช้ส าหรับค านวณคะแนนผลการปฏิบัติราชการรวมด้วย 
- ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้น ามาจากแบบประเมิน

ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยให้แนบท้ายแบบสรุปฉบับนี้ 
- ส าหรับคะแนนองค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้น ามาจากแบบ

ประเมินสมรรถนะโดยให้แนบท้ายแบบสรุปฉบับนี้ 
 

 
องค์ประกอบการประเมิน 

ค่าคะแนนที่ได้ 
หลังถ่วงน้ าหนัก 

(ก) 

สัดส่วนคะแนน 
(ข) 

สรุปคะแนน 
(ก) X (ข) 

องค์ประกอบที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 0.78 70% 54.60 
องค์ประกอบที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 0.77 30% 23.10 
องค์ประกอบอ่ืนๆ (ถ้ามี)    

รวม 100% 77.70 
 
ระดับผลการประเมินที่ได้ 

 ดีเด่น (90 - 100) 
 ดีมาก (80 – 89) 
 ดี (70 – 79) 
 พอใช้ (60 – 69) 
 ต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า 60) 
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2.2.3 สิทธิการลา 

 

 

ข้าราชการ 

ตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

* * * * * * * * * * 

1. การลาปุวย 
2. การลาคลอดบุตร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ขออนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอด

บุตร ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
4. การลากิจส่วนตัว ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ ข้าราชการที่ลาคลอดบุตร หากประสงค์ลากิจเพ่ือเลี้ยงดู

บุตรให้สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
5. การลาพักผ่อน ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 

- เข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
- อายุราชการตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป สามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน   20 วันท าการ โดยน า

จ านวนวันลาที่เหลือในปีที่แล้วมานับรวมกับปีปัจจุบัน 
- อายุราชการตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน       

30 วันท าการ โดยน าจ านวนวันลาที่เหลือมานับรวมกับปีปัจจุบัน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. การลาติดตามคู่สมรส 
11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ มีสิทธิลาครั้งหนึ่งได้ไม่เกิน 12 เดือน 

 

 

 

 

สิทธิการลาของข้าราชการคณะวิศวกรรมศาสตร ์
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พนักงานมหาวิทยาลัย 

ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการลา  จ านวนวันลา  และ
ประเภทการลาของพนักงาน พ.ศ. 2554  

* * * * * * * * * * 

1. การลาปุวย ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน 60 วัน 
2. การลากิจส่วนตัว ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  ในกรณีพนักงานที่อยู่ระหว่างทดลองงาน ลาได้ไม่เกิน 

15 วันท าการ การลาแต่ละครั้ง ให้ลาอย่างน้อยครึ่งวันท าการ 
3. การลาพักผ่อน ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 

- เข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
- อายุราชการตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไป สามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน   20 วันท าการ โดยน า

จ านวนวันลาที่เหลือในปีที่แล้วมานับรวมกับปีปัจจุบัน 
- อายุราชการตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป สามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน       

30 วันท าการ โดยน าจ านวนวันลาที่เหลือมานับรวมกับปีปัจจุบัน 
4. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ พนักงานชายต้องปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาไม่

เกิน 120 วัน 
5. การลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม  พนักงานหญิงต้องปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ปี เป็นระยะเวลาไม่ต่ า

กว่า 1 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน 
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. การลาเพื่อดูแลบิดาหรือมารดา ครั้งละไม่เกิน 5 วันท าการ ปีละไม่เกิน 15 วันท าการ 
8. การลาคลอดบุตร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าจ้างจากมหาวิทยาลัย  45 วัน ส่วนอีก 45 วันรับ

ค่าจ้างจากส านักงานประกันสังคม 
9. กาลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร  พนักงานที่ลาคลอดบุตร หากประสงค์ลากิจ

เพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้สิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
10. การลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอดบุตร  ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 10  วันท าการ ลา

ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ในกรณีฉุกเฉินให้แจ้งผู้บังคับบัญชาผ่านทางโทรศัพท์หรือสื่อ
เทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอ่ืน 

 

 

 

สิทธิการลาของพนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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ตาม ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ โดยอนุโลม ประกอบ 

ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

* * * * * * * * * * 

1. การลาปุวย ลูกจ้างที่ปฏิบัติงานต่อเนื่องลาได้ปีละไม่เกิน 15 วันท าการ  กรณเีข้าปฏิบัติงานในปีแรก 
ลาได้ไม่เกิน 8 วันท าการ ยกเว้นกรณีท่ีปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือนในปีแรก ไม่ได้รับสิทธินี้ 

2. การลาคลอดบุตร ได้ครั้งละไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าจ้างจากต้นสังกัด  45 วัน ส่วนอีก 45 วันรับ
ค่าจ้างจากส านักงานประกันสังคม แต่กรณีท่ีเริ่มปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 6 เดือน ไม่อยู่ในข่าย
ได้รับสิทธินี้ 

3. การลาพักผ่อน ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ ยกเว้นกรณีท่ีปฏิบัติงานยังไม่ครบ 6 เดือนในปีแรก ไม่ได้
รับสิทธินี้ 

4. การลาเกี่ยวกับราชการทหาร 
4.1 เพ่ือรับการฝึกวิชาทหาร ไม่เกิน 2 เดือน 
4.2 เพ่ือเข้ารับการระดมพล เข้ารับการทดสอบความพรั่งพร้อม ไม่เกิน 30 วัน 
4.3 การไปรับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการทหาร 

ดังนั้น การลาในกรณีดังกล่าวข้างต้นจะได้รับค่าจ้างระหว่างการลา หากลานอกเหนือจากนี้ จะไม่ได้
รับค่าจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวคณะวิศวกรรมศาสตร ์
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ขั้นตอนการย่ืนเอกสารใบลากิจ ลาป่วย ลาคลอด ลาพักผ่อน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ     1. การลาคลอดบุตร ให้ส าเนาส่งกองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี จ านวน 1 ชุด 
                 2. การลากิจ+ลาปุวย ต้องไม่เกิน 23 วันท าการ จึงจะมีสิทธิ์เพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน ในรอบ  
                    6 เดือน   คือ รอบ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม และรอบ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์มใบลา 

ส่งเอกสารใบลาที่งานบุคคลคณะฯ 

งานบุคคลคณะฯ เช็คจ านวนวันลา และ

ตรวจสอบความถูกต้องของการยื่นใบลา  

กรณีบุคลากรที่มหีัวหน้าส่วนงาน 

ต้องผ่านการอนุมัติจากหัวหน้า

ส่วนงานมากอ่น 

เสนอใบลาต่อคณบดี 

เพื่ออนุมัติต่อไป 

เสนอใบลาผ่าน 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาบุคลากร 

งานบุคคลคณะฯ น าเสนอใบลา 

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

แจ้งบุคลากร 
แก้ไข 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการย่ืนเอกสารใบลาอุปสมบท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์มใบลา 

พร้อมบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 

ส่งเอกสารใบลาที่งานบุคคลคณะฯ 

งานบุคคลคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของการยื่นใบลา  

อธิการบดีอนุมัติ 

เสนอใบลาต่อคณบดี 

เพื่ออนุมัติก่อนเสนออธิการบดี 

งานบุคคลคณะฯ น าเสนอใบลา 

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

แจ้งบุคลากร 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

กองการเจ้าหน้าที่ออกค าสั่งส่งกลับ

คณะฯ 

บุคลากรรายงานตัวกลับมาปฏิบัติ

ราชการ 
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ขั้นตอนการย่ืนเอกสารใบลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารใบลาออกจากราชการที่งานบุคคลคณะฯ 

งานบุคคลคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของการยื่นใบลา  

อธิการบดีอนุมัติ 

เสนอใบลาต่อคณบดี 

เพื่ออนุมัติ 

งานบุคคลคณะฯ น าเสนอใบลา 

ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะฯ 

แจ้งบุคลากร 
แก้ไข 

ถูกต้อง 

กองการเจ้าหน้าที่ออกค าสั่งส่งกลับ

คณะฯ 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์มใบลาออกจากราชการ 

พร้อมใบปลดหนี้ 2 ชุด  

(เพื่อเสนอต่อคณะฯ และมหาวิทยาลัย) 

บุคลากรปลดหนี้กับทาง

คณะฯและมหาวิทยาลัย 

ใบปลดหนี้กับทาง

คณะฯ เก็บไว้เป็น

หลักฐานที่คณะฯกับ

งานบุคคล 
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2.2.4 วินัยและการรักษาวินัยของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  (1) การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการ ผ่าน
เครื่องสแกนลายนิ้วมือ และลงลายมือชื่อในการลงเวลาปฏิบัติราชการคือ เวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติ
ราชการ 08.30 – 16.30 น. 
       เกณฑ์การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้ 
   1. บุคลากรสายวิชาการ 

ไม่สแกน / สแกนไม่ครบ / มาสาย 
1.1.1 ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย 

   -  พิจารณาสัดส่วนการให้คะแนน 10 % ใน 30 % (พฤติกรรมการปฏิบัติงาน) ของคณบดี
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ในการปรับขึ้นค่าจ้าง 

1.2.1 อาจารย์ผู้ช่วยสอน 
-  พิจารณาสัดส่วนการให้คะแนน 10 % ใน 30 % (พฤติกรรมการปฏิบัติงาน) ของคณบดี

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ในการต่อสัญญาจ้าง 
       2. บุคลากรสายสนับสนุน 
   ไม่สแกน / สแกนไม่ครบ / มาสายหรือกลับก่อนเกินกว่า  4 ครั้งใน  1 เดือน   
   2.1  เจ้าตัวท าหนังสือชี้แจงต่อคณะกรรมการพิจารณาค าชี้แจงการมาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรสายสนับสนุน คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ในแต่ละวันที่ไม่ได้สแกนลายนิ้วมือ/
สแกนลายนิ้วมือไม่ครบ/หรือมาสายแล้วแต่กรณีภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากได้รับหนังสือแจ้งผลการลงเวลา
ปฏิบัติราชการของตนเอง โดยจะน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าชี้แจงการมาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรสายสนับสนุนฯ เพ่ือด าเนินการออกหนังสือตักเตือนในกรณมีติคณะกรรมการพิจารณาค าชี้แจงการมา
ปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุนฯ พิจารณาแล้วว่าการชี้แจงไม่มีเหตุอันควร หรือไม่ได้รับหนังสือ
ชี้แจง 
   2.2  ตักเตือนครบ 3 ครั้ง 

2.2.1 ลูกจ้างชั่วคราวไม่ด าเนินการต่อสัญญาจ้าง  แต่สามารถสมัครเข้ามาสอบ
คัดเลือกใหม่ได้ ในกรณีท่ีคณะฯ เปิดรับสมัคร 
    2.2.2 พนักงานปฏิบัติการประเมิน “ต้องปรับปรุง” ในรอบการประเมินที่จะถึง  
หากได้รับการประเมิน “ต้องปรับปรุง” ติดต่อกัน 3 ครั้ง  จะไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง 

 

  (2) การเข้าร่วมกิจกรรมของคณะฯ  
  บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ ทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของคณะฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
การประชุมส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์ (บุคลากรสายวิชาการ) การประชุมการจัดการความรู้  (KM) (บุคลากร
สายปฏิบัติการ) การถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับคณะฯ หรือระดับมหาวิทยาลัย (หากบุคลากรท่านใดไม่สามารถเข้า
ร่วมโครงการ/กิจกรรมได้ ต้องท าหนังสือชี้แจงในกรณีไม่สามารถเข้าร่วมได้) 
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ส่วนที่ 3   
การพัฒนาบุคลากร  
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  3.1 การลาไปศึกษา/ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต่างประเทศ ดูประกาศแนบท้าย
ในภาคผนวก “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549” 

 3.2 การลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  ดูประกาศแนบท้ายในภาคผนวก “ประกาศ 
ก.บ.ม. เรื่องการให้พนักงานไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ พ.ศ.2551” 

  3.3 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  ดูประกาศแนบท้ายในภาคผนวก “ประกาศ 
ก.บ.ม. เรื่องการให้พนักงานลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2555” 

 3.4 ทุนสนับสนุนการไปราชการในประเทศ ประชุม/สัมมนา/อบรม/ศึกษาดูงาน ดูประกาศแนบท้าย
ในภาคผนวก “ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ทุน
สนับสนุนการไปราชการในประเทศ ประชุม/สัมมนา/อบรม/ศึกษาดูงาน” 

 3.5 การพิจารณาบุคลากรต้นแบบที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติในฐานะ “มาปฏิบัติหน้าที่
ราชการตรงต่อเวลา” ดูประกาศแนบท้ายในภาคผนวก ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เรื่อง เกณฑ์การพิจารณาบุคลากรต้นแบบที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติในฐานะ “มา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตรงต่อเวลา” 
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ส่วนที่  4 
การสืบค้นเอกสารและแบบฟอร์ม 
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การสืบค้นเอกสาร แบบฟอร์มและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องฯ 
 

 พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถสืบค้นเอกสารเพิ่มเติมและแบบฟอร์มต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานได้ท่ี   https://pd.msu.ac.th  ดังนี้ 

ระเบียบ ข้อบังคับ (ข้าราชการ)  
 ☺กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2550 

☺กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2544 

☺กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2555 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เพระเหตุ
คับข้องใจ พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์
การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฎิบัติราชการ
ของข้าราชการและพนักงาน พ.ศ. 2554 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการลาออกจากราชการ พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพ่ือลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้
ก่อน พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการออกจากราชการ พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัย
ไม่ร้ายแรง พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2555 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตักเตือนการมีค าสั่งหรือการท า
ทัณฑ์บนข้าราชการและพนักงานที่ประพฤติผิดจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่ง การเปลี่ยน 
ระดับต าแหน่ง และการตัดโอนต าแหน่งบุคลากร พ.ศ. 2554 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยอ านาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกค าสั่งและการแก้ไข
ค าสั่งเก่ียวกับการลงโทษ พ.ศ. 2552 

☺ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการยืมตัวบุคลากรไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2553 

☺ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 

☺พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยเหลือผู้ซึ่งออกจากราชการตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2551 

☺พระราชกฤษฎีกาการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

☺พระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 

☺พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

☺พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาพ.ศ. 2547 

☺ระเบียบ ก.พ.อ. ว่าด้วยเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2549 

☺ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงข้ึนสูงของอันดับหรือ ต าแหน่ง พ.ศ. 2550 

☺ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

☺ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

☺ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

☺ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2548 

☺ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2555 

☺เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กฎ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน ที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

☺กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2544 

☺กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าข้ันสูงของข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

☺กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าข้ันสูงของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2558 

☺กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554 

☺กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2558 

☺กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2558 

☺กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2560 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

☺ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 

☺ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนฯ ข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา 
ใช้ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนวันที่ 1 เมษายน 2558 เป็นต้นไป 

☺ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 

☺ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

☺ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ตามแผนพัฒนาบุคลากร 
พ.ศ. 2559 

☺ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

☺ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 

☺ประกาศ มมส เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อพิจารณาอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

☺ประกาศ มมส เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อพิจารณาอ่ืเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 

☺หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(2)/ว 1 ลงวันที่ 12 มกราคม 2554 
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 2) 

☺หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0509(5)/ว 2 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2560 
เรื่อง การให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งหรือระดับที่ด ารง
อยู่และการเลื่อนเงินเดือน 

 
ระเบียบค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 ☺ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2547 

 ☺ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2550 

 ☺ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552 

 ☺ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 

 ☺ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว6 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
นอกเหนือจากเงินเดือน ลงวันที่ 5 มกราคม 2548 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการไปราชการ/ลาศึกษา/ลาปฏิบัติงานวิจัย และลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

 
☺ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติออกนอกประเทศที่ก าลังศึกษา 

☺ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการหรือพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ พ.ศ. 2557 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ระเบียบ ก.พ.อ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ พ.ศ. 2556 

☺ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2544 

☺ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 
2542 

☺ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2544 

☺ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทาง
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 

☺ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ.2524 

☺ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
 

☺ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

☺แจ้งเวียนมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวทางการอนุมัติลาศึกษาต่อของบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาสารคามที่ขออนุมัติลาศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺แจ้งแนวปฏิบัติการขออนุมัติลาศึกษาต่อของบุคลากร 
 

หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนบุคลากร 

 ☺ ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนบุคลากรไปน าเสนอผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 
คู่มือ 

 ☺ คู่มือการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเพิ่มด้านสาธารณสุข  

 ☺คู่มือเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 
ต าแหน่ง 

 ☺ ประกาศ ก.พ.อ เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 

 ☺ การขยายช่วงระยะเวลาผ่อนผันให้ข้าราชการฯ เสนอขอต าแหน่งสูงขึ้น โดยใช้ผลงานตาม
ข้อบังคับ ที่สถาบันศึกษาก าหนดไว้เดิม  



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ระเบียบ ข้อบังคับ (พนักงานมหาวิทยาลัย)  

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย กองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ. 2561  

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์เพระเหตุ
คับข้องใจ พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การลาออกจากราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2555 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์
การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2557 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการลาออกจากราชการ พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพ่ือลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้
ก่อน พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการออกจากราชการ พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัย
ไม่ร้ายแรง พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตักเตือน การมีค าสั่งหรือการท า
ทัณฑ์บนข้าราชการและพนักงานที่ประพฤติผิดจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนต าแหน่งการเปลี่ยน 
ระดับต าแหน่ง และการโอนต าแหน่งบุคลากร พ.ศ. 2554 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยอ านาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกค าสั่งและการแก้ไข
ค าสั่งเก่ียวกับการลงโทษ พ.ศ. 2552 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยอ านาจการสั่งลงโทษ วิธีการออกค าสั่งและการแก้ไข
ค าสั่งเก่ียวกับการลงโทษวินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการของพนักงาน พ.ศ. 2553 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ คู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งตั้ง และการออกจากงาน ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการยืมตัวบุคลากรไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2553 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ
ของพนักงานสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณ การปฏิบัติตน.. พ.ศ. 2555 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดระบบสวัสดิการเกี่ยวกับ
สุขภาพพนักงาน พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการลา พฤติกรรมการมาท างาน 
การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ การปฏิบัติตน.. พ.ศ. 2555 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดระบบสวัสดิการการสะสม
ทรัพย์พนักงาน พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศแนวทางปฏิบัติการจ้างพนักงานตามภารกิจ พ.ศ.2553 

☺ ระเบียบคณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานขั้นต่ า
ของพนักงานวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2544 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย เงินประจ าต าแหน่งหรือค่าตอบแทนของพนักงาน
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

☺ เกณฑ์การคิดภาระงานและมาตรฐานภาระงานขั้นต่ าของข้าราชการสาย ข และ ค มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

 

การประเมิน 

 ☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน พ.ศ. 2546 

 ☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องระยะเวลาในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและการด าเนินการจัดท า TOR 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ต าแหน่งพนักงาน 

 ☺ การท างานเชิงวิเคราะห์ 

☺ การท างานเชิงสังเคราะห์ 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2555 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยต าแหน่งพนักงาน (ฉบับ 2) พ.ศ. 2554 

☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยต าแหน่งพนักงาน พ.ศ. 2553 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งตั้ง และการออกจากงานของพนักงาน มมส 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งตั้ง และการออกจากงานของพนักงาน มมส 
พ.ศ. 2553 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษากับต าแหน่งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2556 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษากับต าแหน่งข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศ การก าหนดต าแหน่งพนักงาน (ฉบับที่ 2) อาจารย์โรงเรียนสาธิตและพนักงานขับรถยนต์ 
พ.ศ.2554 

☺ ประกาศ การก าหนดต าแหน่งพนักงาน พ.ศ.2554 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
พนักงาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
พนักงาน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2559 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
พนักงาน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 

☺ มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าครองชีพ ของพนักงาน 

 ☺ การปรับค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2553 ปรับร้อยละห้า 1 เมษายน 
2554) 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรืองหลักเกณฑ์การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย โดยให้ได้รับค่าจ้างสูงกว่า
คุณวุฒิ หรือค่าจ้างที่ก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่ง พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และการเพ่ิมค่าจ้าง
พนักงาน สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2560 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. 2560 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 และซักซ้อมขั้นตอนด าเนินการตามประกาศ 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 (แบบฟอร์ม) 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลให้ได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มี
เหตุพิเศษ ต าแหน่งนิติกร (พ.ต.ก) ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 
2558 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการปรับค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องการปรับค่าจ้างของพนักงาน มมส พ.ศ. 2554 

☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องการเพ่ิมค่าจ้างของพนักงานที่ได้รับค่าจ้างถึงบัญชีค่าจ้าง
ขั้นสูง พ.ศ. 2555 

☺ ระเบียบค่าครองชีพ พ.ศ. 2554 

☺ ระเบียบค่าจ้างพนักงาน พ.ศ. 2543 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

☺ ระเบียบค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2554 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. 2562 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการก าหนดค่าจ้าง การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้างข้ัน
ต่ าขั้นสูงของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการก าหนดค่าจ้าง การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้างข้ึน
ต่ าขั้นสูง ของพนักงาน มมส พ.ศ. 2554 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการก าหนดค่าจ้าง การเพ่ิมค่าจ้างและบัญชีค่าจ้างข้ึน
ต่ าขั้นสูง ของพนักงาน มมส พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 2) 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2558 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 

☺ ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินประจ าต าแหน่งหรือค่าตอบแทนของพนักงาน
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ พ.ศ. 2555 

☺ ระเบียบเงินต าแหน่งทางวิขาการ พ.ศ. 2547 

☺ แบบฟอร์มขอรับเงินค่าตอบแทน เงินค่าตอบแทนทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2560 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการไปราชการ/ลาศึกษา/ลาปฏิบัติงานวิจัย และลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการหรือพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษาลาหยุดราชการเพ่ือประโยชน์ทางราชการ พ.ศ. 2557 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องการให้พนักงานลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2555 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2544 

☺ ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 
2542 

☺ ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2544 

☺ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทาง
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 

☺ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ.2524 

☺ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

 ☺ หลักเกณฑ์และวิธีการลา จ านวนวันลา และประเภทการลาของพนักงานที่จ้างตามภาระกิจ พ.ศ.
2555 

 ☺ หลักเกณฑ์และวิธีการลา จ านวนวันลา และประเภทการลาของพนักงาน พ.ศ.2555 

 ☺ หลักเกณฑ์และวิธีการลา จ านวนวันลา และประเภทการลาของพนักงานที่จ้างตามภาระกิจ พ.ศ.
2562 

☺ แจ้งเวียนมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวทางการอนุมัติลาศึกษาต่อของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคามท่ีขออนุมัติลาศึกษาต่อในระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ แจ้งแนวปฏิบัติการขออนุมัติลาศึกษาต่อของบุคลากร 

 

การสรรหา 

 ☺ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์
การตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

☺ คู่มือระบบการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. หลักเกณฑ์ และแนวปฎิบัติเกี่ยวกับการขออนุมัติใช้อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2555 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพ และในระดับ
คุณวุฒิที่ขาดแคลน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาชีพและในระดับคุณวุฒิ
ที่ขาดแคลน พ.ศ. 2555 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2555 

☺ ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้น
บัญชี และการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

 

ระเบียบ ข้อบังคับ ระเบียบข้อบังคับลูกจ้างชั่วคราว 

 ☺ การด าเนินการบรรจุลูกจ้างชั่วคราว ประจ าปีงบประมาณ 2554 

 ☺ ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง
ชั่วคราว 

 ☺ สรุประเบียบการลาของลูกจ้างชั่วคราว 

 ☺ แบบฟอร์มการประเมิน (ลูกจ้างชั่วคราว) 

เอกสารเผยแพร่ เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างช่ัวคราว 

 ☺ แผ่นพับ เรื่อง สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว 

 

แบบฟอร์มทั่วไป 

แบบฟอร์ม 

 ☺ ขอปรับวุฒิ 

 ☺ ขอรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้ารับราชการ 

 ☺ ขอเปลี่ยนแปลงประวัติ 

 ☺ ขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

 ☺ ขอโอนมารับราชการ 

 ☺ ตารางเกณฑ์การรับพนักงานวิชาการ 

 ☺ ท าบัตรข้าราชการ ข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ☺ ท าบัตรผู้บริหาร 

 ☺ ท าบัตรพนักงานที่จ้างตามภารกิจ 

 ☺ ท าบัตรลูกจ้างชั่วคราว 

 ☺ บัญชีรายละเอียดเกี่ยวกับวันลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจ า 

 ☺ ประวัติส่วนตัวและประวัติการศึกษาซึ่งส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาคุณวุฒิ 

 ☺ รายงานผลการตีพิมพ์ผลงานวิจัย 

 ☺ หนังสือขอลาออกจากราชการ 

 ☺ แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) (ประกันสังคม)  

 ☺ แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน ส าหรับผู้เคยยื่นประกันตน (สปส. 1-03/1)  

 ☺ แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

 ☺ แบบรายงานการเข้ารับการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 ☺ แบบรายงานความก้าวหน้าการเรียนและการท าวิทยานิพนธ์ (Study and Thesis Progress 
Report) ส าหรับ Supervisor's Report 

 ☺ แบบรายงานความก้าวหน้าการเรียนและการท าวิทยานิพนธ์ (Study and Thesis Progress 
Report) ส าหรับผู้ที่ได้รับทุนการศึกษา (Award Holder's Report)  

 ☺ แบบรายงานวันเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 ☺ ใบมอบฉันทะ 

 ☺ ใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 

 ☺ ใบสมัครงานพนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ ใบสมัครงานพนักงานราชการ 

 ☺ ใบสมัครงานลูกจ้างชั่วคราว 

 
แบบฟอร์มการลาพนักงาน 

 ☺ แบบใบลาพักผ่อน พนักงานที่จ้างตามภารกิจ (Vacation Leave Request Form)  

 ☺ แบบใบลาปุวย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาพักผ่อน พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาอุปสมบท พนักงานมหาวิทยาลัย 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ☺ แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาสตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ในส านักปฏิบัติธรรมที่ส านักงานพระพุทธศาสนา
แห่งชาติรับรอง พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาเพื่อดูแลบิดาหรือมารดา พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบขอยกเลิกวันลา พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบใบลาติดตามคู่สมรส พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบฟอร์มการขอลาหยุดราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการของข้าราชการหรือพนักงาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

แบบฟอร์มการลาข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาปุวย ลากิจ ลาคลอดบุตร พนักงานที่จ้างตามภารกิจ (Sick, Personal and 
Maternity Leave Request Form) 

 ☺ แบบใบลาปุวย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาพักผ่อน ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาอุปสมบท ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาไปศึกษา ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาเพื่อดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด ข้าราชการ 

 ☺ แบบขอยกเลิกวันลา ข้าราชการ 

 ☺ แบบใบลาติดตามคู่สมรส ข้าราชการ 

 ☺ แบบฟอร์มการขอลาหยุดราชการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการของข้าราชการหรือพนักงาน ใน
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

มาตรฐานภาระงาน 

 ☺ Road Map 

 ☺ TOR 

 ☺ แบบรายละเอียดภาระงานอาจารย์ 

 

แบบฟอร์มการประเมินผล 

แบบประเมิน (ใหม่)  

 ☺ การก าหนดสมรรถนะส าหรับข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ☺ ตัวอย่างการกรอกแบบ ป.01 

 ☺ ตัวอย่างการกรอกแบบ ป.02 

 ☺ ตัวอย่างการกรอกแบบ ป.03 

 ☺ ตัวอย่างการกรอกแบบ ป.04   

 ☺ แบบ ป.01 

 ☺ แบบ ป.02 

 ☺ แบบ ป.03 

 ☺ แบบ ป.04 

 ☺ ใบปะหน้า แบบ ป.01-02 

 
แบบประเมิน 

 ☺ แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 

 ☺ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว (แบบ ป.1) 

 ☺ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว (แบบ ป.2)  

 ☺ แบบประเมินคุณสมบัติและผลงานของข้าราชการ สาย ข และ ค ส าหรับประกอบการพิจารณา
คัดเลือก เพ่ือเลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่งระดับ 6 

 ☺ แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 4 ปี พนักงานปฏิบัติการ 

 ☺ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 4 ปี พนักงานวิชาการ 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ☺ แบบประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

 ☺ รายงานผลการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ แบบประเมินการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 

 
แบบฟอร์มสัญญา 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ☺ [1] หนังสือแจ้งการท าสัญญาจ้างและสัญญาค้ าประกันฉบับใหม่ 

 ☺ [2] ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ การแต่งตั้ง และการออกจากงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2553 

 ☺ [3] รายละเอียด 

 ☺ [4] สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (พนักงานประจ าเต็มเวลา 

 ☺ [5] สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (พนักงานประจ าเต็มเวลาถาวร)  

 ☺ [6] สัญญาค้ าประกัน 

 ☺ [7] ค าอธิบายเติมข้อความ 

 ☺ [8] สัญญาจ้างพนักงานที่จ้างตามภารกิจ (ผู้เชี่ยวชาญ) 

 

อ่ืนๆ 

 ☺ ขออนุมัติท าสัญญาค้ าประกันนอกสถานที่ 

 ☺ สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

☺ บันทึกขอท าสัญญาล่วงหน้า 

☺ สัญญาการจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราวมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

☺ สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

☺ สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

☺ เอกสารประกอบการท าสัญญา 

☺ ใบสมัครขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาต่อต่างประเทศ กองทุนพัฒนาบุคลากร มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

☺ ใบสมัครขอรับทุนสนับสนุนการศึกษาต่อในประเทศ กองทุนพัฒนา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

แบบฟอร์มต าแหน่งทางวิชาการ 

☺ หนังสือแจ้งความประสงค์การรับรู้ข้อมูล 

☺ แบบ ก.พ.อ.03 ส่วน 3 ศาสตราจารย์ 

☺ แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.อ.03) 

☺ แบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ผศ. พิเศษ/รศ. พิเศษ/ศ. พิเศษ) 

☺ แบบประเมินคุณภาพงานวิจัย 

☺ แบบประเมินคุณภาพงานแปล 

☺ แบบประเมินคุณภาพหนังสือ-ต ารา 

☺ แบบประเมินผลการสอน 

☺ แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

☺ แบบฟอร์มตรวจสอบวารสาร 2562 

☺ แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

☺ แบบแสดงการมีส่วนร่วม 2561 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pd.msu.ac.th/pd3/file/AFSFASFASGGGGV.doc
http://www.pd.msu.ac.th/pd3/file/AFSFASFASGGGGV.doc
http://www.pd.msu.ac.th/pd3/file/share.doc
http://www.pd.msu.ac.th/pd3/file/share.doc
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ส่วนที ่5 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ขั้นตอนการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ขั้นตอนการจัดท าและเสนอขออนุมัติโครงการต่างๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมปรึกษาหารือ และวางแผนใน

การจัดท าโครงการ 

เสนอโครงการผ่านหัวหน้าส านักงาน

เลขานุการฯ 

ด าเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

ตามหลักวงจร PDCA ที่คณะฯก าหนด  

(กรณีโครงการที่ยังไม่เคยด าเนินการ) 

เสนอเพื่อขออนุมัติโครงการ 

(ผ่านงานประกันคุณภาพ และงานการเงิน) 

เสนอผ่านที่ปรึกษาและผู้เห็นชอบ

โครงการ 

เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติโครงการ 

ด าเนินการตามแผนโครงการ 

สรุปผลโครงการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อใช้เป็นหลักฐานทาง

ราชการต่อไป 

แก้ไข ผ่าน 

ด าเนินการเขียนโครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

ตามหลักวงจร CAPD ที่คณะฯก าหนด  

(กรณีโครงการที่เคยด าเนินการมาแล้ว) 
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ขั้นตอนการรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะฯ ได้รับจัดสรรอัตราก าลัง 

คณะฯ แจ้งความประสงค์จะใช้อัตรา 

งานบุคคลคณะฯ ด าเนินการท าหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนงานหรือ

ประธานหลักสูตรในการก าหนดคุณสมบัติในการรับสมัครบุคคล 

งานบุคคลคณะฯ  

ด าเนินการท าประกาศในการรับสมัครคัดเลือกบุคคล 

งานบุคคลคณะฯ  

ด าเนินการรับสมัครคัดเลือกบุคคล 

บุคคลที่ได้รับการคัดเลือกรายงานตัวท่ีงานบุคคลคณะฯ  

งานบุคคลคณะฯ ด าเนินการท าเรื่องขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเสนอ

มหาวิทยาลัย (ผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการและคณบดี) 

ค าสั่งจ้างลงมาจากมหาวิทยาลัย  

งานบุคคลฯแจ้งงานการเงินเพื่อ

ด าเนินการเรื่องของเงินเดือนต่อไป 

งานบุคคลฯแจ้งบุคคลที่ได้รับการ

คัดเลือกเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

บุคคลมาสมัครน้อย

หรือไม่มีบุคคลมาสมัคร 

ขยายเวลาในการรับ

สมัครบุคคล 

งานบุคคลคณะฯ ให้

ลูกจ้างชั่วคราวท าสัญญา

จ้าง 

ลูกจ้างชั่วคราวน าสัญญาจ้าง

มาส่งทีง่านบุคคลคณะฯ 

งานบุคคลคณะฯเสนอคณบดี

ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและ

พัฒนาบุคลากร 

เก็บไว้ท่ีงานบุคคลคณะฯ 1 ชุด 

และคืนเจ้าตัว 1 ชุด 
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ขั้นตอนการลงปฏิทินนัดหมายของคณบดี (Google Calendar) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณแจ้งการประชุมนัดหมาย

ของคณบดีกับงานบุคคลฯ 

เข้าระบบ Google Calendar ที่ 

www.google.com 

ลงรายละเอียดการนัดหมายในระบบและ

กดบันทึก 

เลือกเมนู Calendar  

ใส่ User ชื่อ  …………………………….. 

Password ………………………………  

กดยืนยัน  

รายละเอียดการนัดหมายจะขึ้นแจ้ง

เตือนที่เบอร์โทรศัพท์คณบดี ก่อนมีการ

ประชุมนัดหมาย 10 นาที 

mailto:Unit.en@msu.ac.th
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ขั้นตอนการอนุมัติศึกษาต่อ ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติเข้าศึกษาต่อ ซึ่งมีรายละเอียดผังงานการขออนุมัติ ดังนี้ 

ผังงานการขออนุมัติสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

งานบุคคลคณะเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพื่อน าเขา้ทีป่ระชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ  

ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

(สมัครเข้าศึกษาต่อ) 

งานบุคคลคณะ แจ้งมติจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯให้แก่

บุคลากรเจ้าของเรื่องทราบ  

ไม่อนุมัต ิ

ส่งเอกสารที่งานบุคคลคณะ 

(พร้อมแนบหลักสูตรที่จะเข้าศึกษาต่อและเอกสารการรบัสมัครเข้าศึกษาต่อ) 

ภายในระยะเวลา 1 เดือน ก่อนปิดก าหนดรับสมัคร 

บุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุญาตสมัครเข้าศึกษาต่อ เสนอต่อคณบดี โดยผ่านความเห็นชอบจาก

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของตนเอง ดังนี้ 

  1.บุคลากรสายสนับสนุนส่วนงานส านักงานเลขานุการ ผ่านความเห็นชอบจากรองคณบด ีหรือผู้ช่วยคณบด ีหรือ

หัวหน้าส านักวิชาฯ และหัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

  2.บุคลากรสายสนับสนุนส่วนงานห้องปฏิบตัิการ ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าห้องปฏบิัติการ ประธานหลักสตูร 

และหัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

  3.บุคลากรสายวิชาการ ผ่านความเห็นชอบจากประธานหลักสตูร และหัวหนา้ส านักวิชาฯ 

อนุมัติ 

ที่ประชมุ

คณะกรรมการประจ า

ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ฯ ครั้งที่ 23/2556 วันที ่18 ธันวาคม 2556 

มีการ

ปรับปรุง

สิ้นสุดขั้นตอน 

ไม่มีการ

ปรับปรุง

แก้ไข 

ปรับปรุง

แก้ไข 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ขั้นตอนที่ 2 การขออนุมัติลาศึกษาต่อ ซึ่งมีรายละเอียดผังงานการขออนุมัติ ดังนี้ 

ผังงานการขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบุคคลคณะเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เสนอต่อคณบดีเพื่อลง

นามเสนอมหาวิทยาลัยต่อไป 

งานสารบรรณน าเรื่องส่งคืนที่งานบุคคลคณะ 

งานบุคคลคณะส่งเอกสารต้นฉบบัแกบ่คุลากรเจ้าของเรื่องและงานบุคคลส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มประวัตติ่อไป 

ท่านอธิการบดลีงนามอนุมัต ิ 

กองการเจ้าหน้าที่ส่งเรื่องกลับ ผ่านงานสารบรรณคณะ 

งานบุคคลคณะน าเรื่องส่งต่อที่กองการเจ้าหน้าที่ 

เพื่อให้อธิการบดีลงนามอนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ส่งเอกสารที่งานบุคคลคณะ (พร้อมแนบเอกสารขออนุมัติสมัครเข้าศึกษาต่อ  หลักสูตรที่จะเขา้

ศึกษาต่อ หลักฐานการสมัครสอบ ผลการสมัครสอบ) 

ภายในระยะเวลา 1 เดือน ก่อนเปิดภาคการเรียนต้น 

บุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติลาศึกษาต่อ เสนอต่ออธิการบด ี  

โดยผ่านคณบด ี

 1.บุคลากรสายสนับสนุนส่วนงานส านักงานเลขานุการ ผ่านความเห็นชอบจากรองคณบด ีหรือผู้ช่วยคณบด ีหรือหวัหน้า

ส านักวิชาฯ และหัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

  2.บุคลากรสายสนับสนุนส่วนงานห้องปฏิบตัิการ ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าห้องปฏบิัติการ ประธานหลักสตูร และหัวหน้า

ส านักงานเลขานุการฯ 

  3.บุคลากรสายวิชาการ ผ่านความเห็นชอบจากประธานหลักสตูร และหัวหนา้ส านักวิชาฯ 

ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ฯ ครั้งที่ 23/2556 วันที ่18 ธันวาคม 2556 

งานบุคคลคณะเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการ เพื่อน าเขา้ทีป่ระชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ  

ที่ประชมุคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ 

อนุมัติ 

มีการ

ปรับปรุง

ปรับปรุงแก้ไข

เอกสาร 

สิ้นสุดขั้นตอน 

ไม่มีการ

ปรับปรุง

แก้ไข

เอกสาร 
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ขั้นตอนการรายงานตัวเพ่ือบรรจุนักเรียนทุน ซึ่งมีรายละเอียดผังงาน ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบุคคลคณะพานักเรียนทุนเขา้พบผู้บริหาร และแนะน าบุคลากรใน

ส่วนงานส านักงานเลขา 

นักเรียนทุนเข้าปฏิบัติราชการ  

พร้อมติดต่อที่งานบุคคลคณะ เพ่ือท าสัญญาจ้างต่อไป 

มหาวิทยาลัยจัดท าค าสั่งเพ่ือบรรจุนักเรียนทนุ 

นักเรียนทุนผู้ส าเร็จการศึกษา รายงานตัว ณ กองการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

(ภายใน 30 วัน หลังจากส าเร็จการศึกษา) 

ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ฯ ครั้งที่ 23/2556 วันที ่18 ธันวาคม 2556 

นักเรียนทุนน าเอกสารหลักฐานการรายงานตัว (ส าเนา) พร้อมเอกสารหลักฐานการจบการศึกษา 

ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน ใบเปลี่ยนชือ่สกลุ (ถ้ามี)  แจ้งต้นสังกัด 

 เพ่ือรายงานตัวและแจ้งวันในการเข้าปฏิบัติราชการ ณ งานบุคคลคณะ 

งานบุคคลคณะท าเร่ืองขออนุมัติอัตรา เสนอกองแผนงานของมหาวิทยาลัยเพ่ือบรรจุนักเรียนทุน  

เสนอคณบดีลงนาม เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยต่อไป โดยผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานกุาร 

กองแผนงานฯ แจ้งอนุมัติอัตรา งานบุคคลคณะด าเนินการขอใชอ้ัตราเสนอกองการเจ้าหน้าที่ 

เพ่ือบรรจุนักเรียนทุน  พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการปฏิบัติงานและแจง้วันเร่ิมปฏิบติั

ราชการของนักเรียนทุน  เสนอคณบดีลงนาม โดยผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
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ภาคผนวก ข 
การขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

และพนักงานมหาวิทยาลยั 
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การขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
และพนักงานมหาวิทยาลัย 

1.คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
  ระดับช านาญงาน 

(1) มีวุฒิ ปวช.และต้องด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือ 
(2) มีวุฒิ ปวท.และต้องด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติงานมาแล้ว ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือ 
(3) มีวุฒิ ปวส.และต้องด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(4) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของต าแหน่งระดับช านาญงาน 

ระดับช านาญงานพิเศษ 
(1) ต้องด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
(2) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นต่ าของต าแหน่งระดับช านาญงานพิเศษ 

 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 ระดับช านาญการ 

(1) ได้รับวุฒิ ป.ตรี และต้องด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
(2) ได้รับวุฒิ ป.โท และต้องด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(3) ได้รับวุฒิ ป.เอก และต้องด ารงต าแหน่งระดับปฏิบัติการมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
(4) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของต าแหน่งระดับช านาญการ 

ระดับช านาญการพิเศษ 
(1) ต้องด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี 
(2) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นต่ าของต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ 
(1) ต้องด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 
(2) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นต่ าของต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
(1) ต้องด ารงต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี 
(2) ต้องได้รับเงินเดือนถึงขั้นต่ าของต าแหน่งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

2.ผลงานที่ใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น มีดังต่อไปนี้ 
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
 ระดับช านาญงาน 

(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม  
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ระดับช านาญงานพิเศษ 

(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม และ 
(2) ผลงานเชิงวิเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง 

 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
 ระดับช านาญการ 

(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม และ 
(2) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรืองานวิจัย ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานใน

หน้าที ่อย่างน้อย 1 เรื่อง 
 ระดับช านาญการพิเศษ 

(1) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ ซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของหน่วยงาน 
อย่างน้อย 1 เรื่อง 

(2) ผลงานวิจัย หรือผลงานลักษณะอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน อย่างน้อย 1 เรื่อง 
ระดับเชี่ยวชาญ 

(1) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืนซึ่งแสดงให้เห็นถึงการพัฒนา
งานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 เรื่อง และ 

(2) งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติ อย่างน้อย 1 
เรื่อง 

 ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
(1) ผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืน ซึ่งแสดงให้เห็นถึง 

การพัฒนางานของมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 เรื่อง และ 
(2) งานวิจัย ซึ่งได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือระดับนานาชาติ อย่างน้อย 1 เรื่อง 

 
3.วิธีการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง มี 2 วิธีดังนี้ 
 (1) วิธีปกติ หมายถึง ผู้ขอก าหนดต าแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด มหาวิทยาลัย
จะแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ โดยมี
องค์ประกอบไม่น้อยกว่า 3 คน และผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งวิธีปกติ  
ต้องได้คะแนนเสียงข้างมาก 

(2)วิธีพิเศษ หมายถึง ผู้ขอก าหนดต าแหน่งมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งแตกต่าง 
ไปจากที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เช่น การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษ โดยที่
ผู้นั้นมิได้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาก่อน หรือการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงานกรณีท่ี
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ครบตามที่ก าหนดไว้ 
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 ทั้งนี้ มีเงื่อนไขว่า ผู้ขอต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง และผลงานต้องมี
คุณภาพสูงกว่าวิธีปกติ มหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ โดยมีองค์ประกอบไม่น้อยกว่า 5 คน และต้องได้คะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4  
ใน 5 
4.เงื่อนไขของผลงานที่เสนอเพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น มีดังต่อไปนี้ 
 (1) จะต้องมิใช่ผลงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาและการฝึกอบรม 
 (2) ต้องมิใช่ผลงานเดิมที่เคยใช้ในการประเมินแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นมาแล้ว 
 (3) กรณีท่ีเป็นผลงานร่วม ต้องระบุการมีส่วนร่วมและมีค ารับรองจากผู้มีส่วนร่วม 
5.เอกสารที่ใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
 ให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นยื่นเอกสารตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ผ่านผู้บังคับบัญชา 
ดังต่อไปนี้ 

(1) แบบค าขอรับการก าหนดต าแหน่ง 
(2) แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 
(3) ผลงานที่เสนอก าหนดต าแหน่ง 

 
6.การแก้ไขผลงาน 
 ในกรณีที่คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
มีมติให้ปรับปรุงผลงานให้ผู้เสนอปรับปรุงผลงานภายใน 3 เดือน นับตั้งแต่วันรับทราบมติยกเว้น กรณีมีเหตุผล
จ าเป็นอาจขอยายเวลาต่อไปไดอีกไม่เกิน 3 เดือน 
 ทั้งนี้ หากผลการพิจารณาผลงานที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้วมีคุณภาพตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต้องเป็นวันที่กองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลงานฉบับที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้ว 
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การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 

  ตามประกาศ  ก.บ.ม.  เรื่อง  การก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  
2546  ได้ก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็น  2  ประเภท  คือ  1.พนักงานวิชาการ  มี
หน้าที่สอนหรือวิจัย  หรือหน้าที่อ่ืนที่มีลักษณะการปฏิบัติงานทางวิชาการ  2.พนักงานปฏิบัติการ  ซึ่งพนักงาน
วิชาการได้ก าหนดต าแหน่งไว้ดังนี้ 
  1.  ศาสตราจารย์ 
  2.  รองศาสตราจารย์ 
  3.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  4.  อาจารย์ / นักวิจัย 
  5.  ต าแหน่งอ่ืนๆ  ที่  ก.บ.ม. ก าหนด 
  ซึ่งในการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยนั้น มหาวิทยาลัยให้
น าระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่ใช้กับข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  มาใช้กับพนักงานโดย
อนุโลม  จนกว่าจะมีระเบียบเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว  ตามบทเฉพาะกาล  ข้อ  30  ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  พ.ศ.  2552 
  โดยตามมาตรา  18  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  2547  และแก้ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2551  ได้แบ่งกลุ่มข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ออกเป็น  
3  สาย  คือ 
  1.  ต าแหน่งวิชาการ  ซึ่งท าหน้าที่สอนและวิจัย 
  2.  ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร 
  3.  ต าแหน่งประเภททั่วไป  วิชาชีพเฉพาะ  หรือเชี่ยวชาญเฉพาะที่  ก.พ.อ. ก าหนด 
  ส าหรับสายงานต าแหน่งวิชาการ  ซึ่งท าหน้าที่สอนและวิจัย  หรือท าหน้าที่วิจัยโดยเฉพาะ 
ก.พ.อ. ได้ก าหนดชื่อต าแหน่งไว้ดังนี้ 
  1.  ศาสตราจารย์ 
  2. รองศาสตราจารย์ 
  3.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  4.  อาจารย์ 
  กล่าวโดยสรุปแล้วทั้งข้าราชการ  และพนักงานวิชาการ  ในมหาวิทยาลัยมหาสารคามในการ
ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  นั้นจะต้องใช้เกณฑ์ตามประกาศ  ก.พ.อ. เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์    รองศาสตราจารย์    และศาสตราจารย์       
พ.ศ.  2560  ซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์  และวิธีการพิจารณา  โดยให้ถือคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
ความรู้  ความสามารถ  และผลงานทางวิชาการ 
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หลักเกณฑ์และการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  
  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การเทียบต าแหน่งทางวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 2561 
 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการสอนฯ เพื่อขอ
ต าแหน่ง ผศ. รศ. 2561 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯว่าด้วยคุณสมบัติฯ อาจารย์พิเศษฯ ผศ.พิเศษ. รศ.พิเศษ. ศ.พิเศษ พ.ศ.
2556 

 ซักซ้อมความเข้าใจการตรวจสอบวารสารทางวิชาการ 
 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง การก าหนดชื่อสาขาวิชาส าหรับการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ

และการเทียบเคียงสาขาวิชาที่เคยก าหนดไปแล้ว พ.ศ. 2561 
 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการส าหรับการเผยแพร่ผลงานทาง

วิชาการ พ.ศ.2556 
 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณสมบัติและผลงานวิชาการเพ่ือให้ผู้ด ารง

ต าแหน่ง ศาสตราจารย์ ได้รับเงินเดือนในอันดับ ท.11 
 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ดารงตาแหน่ง ผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ พ.ศ. 2560 
 ประกาศ มมส ว่าด้วย ค่าตอบแทน และเบี้ยประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 

และกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 2561 
 ประกาศ มมส เรื่อง ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 

2561 
 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง จัดตั้งกองทุนส่งเสริมการพัฒนาต าแหน่งทางวิชาการ 

พ.ศ. 2560 
 ระเบียบคณะกรรมการบริหารเงินกองทุนฯ ว่าด้วย หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการใช้จ่าย

เงินกองทุน พ.ศ. 2560 
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เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 
  ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินประจ า
ต าแหน่งทางวิชาการของพนักงานวิชาการ  พ.ศ.  2547  ได้ให้พนักงานวิชาการที่ท าหน้าที่สอนและวิจัย  และ
มีต าแหน่งทางวิชาการได้รับเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการนอกเหนือ 
  1.  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์    ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งจ านวน  3,500 บาท/
เดือน 
  2.  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  ที่มีค่าจ้างเท่ากับอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ  
ข้าราชการ  ระดับ  8  ขึ้นไป  ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งจ านวน  5,600  บาท/เดือน 
  3.  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์    ให้ได้รับเงินเดือนประจ าต าแหน่งจ านวน  5,600 
บาท/เดือน 
  4.  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์  ที่มีค่าจ้างเท่ากับอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ        
ข้าราชการ  ระดับ  9  ขึ้นไป  ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งจ านวน  9,900  บาท/เดือน 
  5.  ผู้ที่ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์    ให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่งจ านวน  15,600  บาท/
เดือน 
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คณาจารย์ที่ประสงค์จะขอ
ก าหนดต าแหน่งวิชาการ ส่ง
เอกสารที่ งานบุคคลคณะฯ 

งานบุคคลรับเรื่อง ลงเลขรับ 
พร้อมกรอกแบบฟอร์มใน
หลักฐานการส่งเอกสาร 
ระยะเวลา  20  นาที 

งานบุคคลเสนอเรื่องต่อ ผู้บริหาร
เพ่ือรับทราบและสั่งการ 

ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วันท าการ 

เมื่อผู้บริหารสั่งการแล้ว 
งานบุคคลท าหนังสือเสนอต่ออธิการบดี  

เพ่ือแต่งตั้งคณะคณะอนุกรรมการประเมินฯ 
จัดท าหนังสือภายในวันที่ผู้บริหารสั่งการ 

เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว 
เจ้าหน้าที่บุคคลส่งหนังสือไปยัง 

กองการเจ้าหน้าที่ 
ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วันท าการ 

เมื่ออธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้งฯ และได้รับแจ้งให้ไปรับค าสั่ง  
เจ้าหน้าที่บุคคลคณะฯ ไปรับค าสั่งจากกองการเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลาไม่เกิน 1 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่บุคคลท าหนังสือเชิญประชุม 
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนฯ 

และจัดให้มีการประชุม 
ระยะเวลาไม่เกิน 5 วันท าการ 

ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความพร้อมของคณะอนุกรรมการฯ 

เลขานุการคณะอนุกรรมการฯ 
จัดท าเอกสารรายงานผลการประชุมฯ 

เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ  
ในครั้งต่อไป 

ระยะเวลา การประชุม กก.บริหารฯ ครั้งต่อไป 

เมื่อฝุายเลขานุการ กก.บริหารคณะฯ 
จัดท ารายงานการประชุม กก.บริหารคณะฯ เสร็จแล้ว 
เจ้าหน้าที่บุคคล จัดท าหนังสือเพ่ือขอเสนอผลงานฯ 

ต่ออธิการบดี 
ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับรายงาน

การประชุม กก.บริหารคณะฯ 

เมื่อผู้บริหารคณะฯ ลงนามในหนังสือ 
เจ้าหน้าที่บุคคล ด าเนินการจัดส่งหนังสือ 

พร้อมเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลา ไม่เกิน 2 วันท าการ 

วันและเวลาท าการคือ   จันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 
   ทั้งนี้ วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ วันหยุดตามประกาศมหาวิทยาลัย ไม่ถือเป็นวันท าการ 

ขั้นตอนการย่ืนเอกสารเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ 
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ภาคผนวก ค 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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ภาคผนวก ง 
ตัวอย่างใบลาต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 
       เขียนที่............................................... 
      วันที่..............เดือน......................พ.ศ............. 
เรื่อง .....................................................................................  
เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 ข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง...................................................... 
สังกัด............................................................................................................................. ......... 
  ปุวย 
ขอลา  กิจส่วนตัว  เนื่องจาก........................................................................................ 
  คลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่................................................... ถึงวันที่...................................................... มีก าหนด...............วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา         ปุวย         กิจส่วนตัว         คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่.................................... 
ถึงวันที่.............................................  มีก าหนด...................วัน     ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่บ้านเลขที่
............................................  ต าบล............................................... อ าเภอ....................................................   
จังหวัด.......................................................โทร....................................................... 
 

                                        ขอแสดงความนับถือ 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้...2563...            

        1 ต.ค.62 – 31 มี.ค. 63                              (ลงชื่อ)......................................................... 

       1 เม.ย.63 – 30 ก.ย. 63                          (...................................................................) 
 
                                                 ความเห็นของรองคณบดีฯ/ผู้ช่วยคณบดีฯ/หัวหน้าส านักฯ 
       ......................................................... 
       ......................................................... 
 

       (ลงชื่อ).............................................. 
              (.……………………………......) 
       วันที่............../...................../............... 
(ลงชื่อ)............................................ผู้ตรวจสอบ  ค าสั่งผู้มีอ านาจอนุญาต 
ต าแหน่ง....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป.......                     (     ) อนุญาต      (     ) ไม่อนุญาต 
วันที่............./..................../...............   .............................................................. 
         ……………………………….              (ลงชื่อ)…………………………………… 
        (นางวิรายา  ภมรสมิต)                       ต าแหน่ง....คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์... 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร์           วันที่........../........................./.............        

ประเภทลา     ลามาแล้ว        ลาครั้งน้ี           รวมเป็น 

 ปุวย           (วันท าการ)      (วันท าการ)     (วันท าการ) 

 

กิจส่วนตัว     (วันท าการ)      (วันท าการ)      (วันท าการ) 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

แบบใบลาพักผ่อน 
 

       เขียนที่............................................... 
      วันที่..............เดือน......................พ.ศ............. 
เรื่อง ขอลาพักผ่อน 
เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

 ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง............................................ 
สังกัด...................................................................  คณะวิศวกรรมศาสตร์   มีวันลาพักผ่อนสะสมจ านวน
..............วันท าการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีอีก  10  วันท าการ  รวมเป็น……………………..…วันท าการ 
ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่......................................................... 
มีก าหนด...................วัน     ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่บ้านเลขที่................................................. 
ต าบล...................................... อ าเภอ........................................  จังหวัด............................................... 
โทร....................................................... 
                ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ).......................................................... 
       (.....................................................................) 
สถิติการลาในปีงบประมาณ…2563….. 

     ความเห็นของรองคณบดีฯ/ผู้ช่วยคณบดีฯ/หัวหน้าส านักฯ 
      ................................................................... 
      ................................................................... 
 

      (ลงชื่อ)....................................................... 
       (.…………………………………………………….....) 
(ลงชื่อ)...............................ผู้ตรวจสอบ  วันที่............../...................../............... 
(ต าแหน่ง)...เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
วันที่.........../...................../................  ค าสั่งผู้มีอ านาจอนุญาต 
             (     ) อนุญาต (     ) ไม่อนุญาต 
        ………………………….    ..................................................................... 
      (นางวิรายา  ภมรสมิต)   ...................................................................... 
    หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ            (ลงชื่อ).......................................................... 
                             คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  
                            วันที่................./............................/.............. 

ลามาแล้ว        ลาครั้งนี้          รวมเป็น 

(วันท าการ)     (วันท าการ)      (วันท าการ) 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

แบบใบลาพักผ่อน 
 

       เขียนที่............................................... 
      วันที่..............เดือน......................พ.ศ............. 
เรื่อง ขอลาพักผ่อนไปต่างประเทศ (..............................................) 
เรียน อธิการบดี 
 

 ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง............................................ 
สังกัด...................................................................  คณะวิศวกรรมศาสตร์   มีวันลาพักผ่อนสะสมจ านวน
..............วันท าการ  มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีอีก  10  วันท าการ  รวมเป็น……………………..…วันท าการ 
ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่......................................................... 
มีก าหนด...................วัน     ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่บ้านเลขที่................................................. 
ต าบล...................................... อ าเภอ........................................  จังหวัด............................................... 
โทร....................................................... 
           ขอแสดงความนับถือ 
 
      (ลงชื่อ).............................................. 
       (..........................................) 
สถิติการลาในปีงบประมาณ……………….. 

                    ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
      ......................................................... 
      ......................................................... 
 

      (ลงชื่อ).............................................. 
            คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
(ลงชื่อ)...............................ผู้ตรวจสอบ  วันที่............../...................../............... 
(ต าแหน่ง)...เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
วันที่.........../...................../................  ค าสั่งผู้มีอ านาจอนุญาต 
             (     ) อนุญาต (     ) ไม่อนุญาต 
        ………………………….    .............................................................. 
      (นางวิรายา  ภมรสมิต)   .............................................................. 
    หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ            (ลงชื่อ).................................................... 
                            อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
                            วันที่................./............................/.............. 

ลามาแล้ว        ลาครั้งนี้          รวมเป็น 

(วันท าการ)     (วันท าการ)      (วันท าการ) 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

แบบใบลาอุปสมบท 
 
       เขียนที่............................................... 
      วันที.่.............เดือน......................พ.ศ............. 
เร่ือง ขอลาอุปสมบท 
เรียน รองอธิการบดีฝุายพฒันาบุคลากรและกิจการสภามหาวิทยาลัย 
 ข้าพเจ้า................................……..............................ต าแหน่ง............……………......………......................... 
สังกัด................................……………..........................................  คณะวิศวกรรมศาสตร์   มหาวทิยาลัยมหาสารคาม 
เกิดวันที่…………………….…..…………………. รับราชการเมื่อวันที่…….....…………….…………………………............................ 
ข้าพเจ้า  [   ] ยังไม่เคยอุปสมบท    [   ] เคย  อุปสมบท   บัดนี้มีศรัทธาจะอปุสมบทในพระพธุศาสนา  ณ 
วัด…………………………………….……….......ตั้งอยู่ที่……………………………...……………………………….....……............................. 
ก าหนดวันที่…………………............……………… และจะจ าพรรษาอยู่วัด ณ วัด…………….....…..…........……………...………... 
ตั้งอยู่ที่………………………………………………………………..……………...................................………………….....………..………… 
จึงขออนุญาตลาอปุสมบทมีก าหนด………..วัน ตั้งแตว่ันที่…………….…………....….ถึงวันที่…….................…….….…………. 
                         ขอแสดงความนบัถือ 
 

         (ลงชื่อ)................................................................. 
       (...........................................................) 
การตรวจสอบ 
.........................................................................................  
                                                                     (ลงชือ่)................................................................. 
         ต าแหน่ง............................................................... 
                                                                          วันที.่................/............................/............. 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
………………………………………………………………………………………….............................................................……………….. 
                (ลงชื่อ)............................................................. 
                             คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  
                              วันที.่................/............................/............ 

ค าสั่งผู้มีอ านาจอนุญาต 
  [   ]  อนุญาต     [   ]  ไม่อนุญาต 
………………………………………………………………………………………………………............................................................….. 
                (ลงชื่อ)............................................................ 
           (…….……................……………………………..) 
       รองอธิการบดีฝุายพฒันาบุคลากรและกิจการสภามหาวทิยาลยั 
                            วันที.่................/............................/.............. 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

แบบใบขอยกเลิกวันลา 
เขียนที่……………………………………………………. 

วันที่………….... เดือน……………….…………. พ.ศ…..…….. 
เรื่อง   ขอยกเลิกวันลา 
เรียน   ………………………….……………………………. 
 
 ข้าพเจ้า …………………………………………………..……….……..........
ต าแหน่ง…………………………...…………………..……สังกัด…………………………………………………………………………… 
ได้รับอนุญาตให้ลา………………….……....…… ตั้งแต่วันที่……………………….……………ถึงวันที่………………………..……  
รวม………… วัน  นั้น 
 เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………………………………จึงขอ
ยกเลิกวันลา……………………………………..…………………………จ านวน………………….วัน ตั้งแต่
วันที่…………………………………… ถึงวันที่………………………………………………………………….. 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงชื่อ)……………………………..…………………………. 

     (………………………..…………………………) 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

 ……………………………………………………………………...………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
(ลงชื่อ)……………………………………………………… 
      (……………………………………..………………..) 
วันที่………….……/……………………./………..…… 

ค าสั่ง 
   อนุญาต  ไม่อนุญาต 

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
(ลงชื่อ)……………………………….………………… 

      (…………………………………….………………..) 
วันที่………….…/………..…………./……………..… 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

                                                     หนังสือขอลาออกจากราชการ 

                                                                          เขียนที่............................................................... 

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

เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 

เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

  ด้วยข้าพเจ้า....................................................................................................ได้เริ่มรับราชการ

เมื่อวันที่..............เดือน..........................พ.ศ..................ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง...... ........................................

สังกัด...............................................................................คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

ได้ รับ เ งิน เดื อน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท  มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ เพราะ

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

จึงเรียนมาเพ่ือขอลาออกจากราชการ  ตั้งแต่วันที่...........เดอืน..............................พ.ศ............. 

                                                      ขอแสดงความนับถือ 

                        

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

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

หมายเหตุ  ตามระเบียบ ก.พ.  ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  พ.ศ. 2536   

  1.  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปชั้นหนึ่ง  โดยให้ยื่นล่วงหน้า

ก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า  30  วัน  เว้นแต่ในกรณีมีเหตุผลความจ าเป็น  เป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพ่ือ

ด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

  2.  กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกจะอนุญาตให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  30  วัน  

ให้มีค าสั่งอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก  พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 

  3.  ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า  30  วัน  โดยไม่ได้รับ

อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก  หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้

ระบุวันขอลาออก  ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30  วัน  นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

  4.  ในกรณีขอลาออกเพราะปุวย  ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอได้ด้วยว่าปุวย

เป็นโรคอะไร 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

                              แบบฟอร์มใบปลดหนี้ประกอบการลาออกจากราชการ 

                                                                       เขียนที่....................................................................  
                                                              วันที่..............เดือน...................................พ.ศ.................... 
เรื่อง ขอปลดหนี้ 
เรียน คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  ด้วยข้าพเจ้า....................................................................................................ต าแหน่ง

........................................สังกัด..... ............................................ คณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการ  ตั้งแต่วันที่............เดือน............................พ.ศ.............. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอปลดหนี้กับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม  ดังรายละเอียด 

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

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

                                                                  ต าแหน่ง................................................................. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1.กลุ่มงานการเงินและบญัช ี
 ไม่มีเงินยืมค้างช าระกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
 มีเงินยืมค้างช าระกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
    จ านวน...............................................บาท 
 อื่นๆ 
                   ลงชื่อ........................................................ 
                     (.............................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................... 

2.กลุ่มงานพัสด ุ
 ไม่มีครุภัณฑ์ค้างส่งกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
 มีครุภัณฑ์ค้างส่งกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
    จ านวน.............................................รายการ 
 อื่นๆ 
                   ลงชื่อ........................................................ 
                     (.............................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................... 

4.กลุ่มงานห้องสมุด 

ไม่มีรายการค้างส่งหนังสือ  

 มีรายการค้างส่งหนังสือ  จ านวน...........................รายการ 

 อื่นๆ 

                   ลงชื่อ........................................................ 

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

                  ต าแหน่ง....................................................... 

3.กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และโสดทัศนูปกรณ์ 
 ได้ยกเลิกการใช้บริการทุกรายการแล้ว 
     ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ..................   
อื่นๆ 

 
                   ลงชื่อ........................................................ 
                     (.............................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................... 

6.กลุ่มงานห้องสโตว์กลาง 
 ไม่มีครุภัณฑ์ค้างส่งกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
 มีครุภัณฑ์ค้างส่งกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   จ านวน
..................................รายการ 
 อื่นๆ 
                      ลงชื่อ........................................................ 
                       (.............................................................) 
                     ต าแหน่ง....................................................... 

5.กลุ่มงานวิจัย 
 ไม่มงีานวิจัยค้างส่งกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
 มีงานวิจยัค้างส่งกับทางคณะวิศวกรรมศาสตร์   
........................................................................................................ 
 อื่นๆ 
                   ลงชื่อ........................................................ 
                    (.............................................................) 
                ต าแหน่ง....................................................... 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านบุคคลและงานการเจ้าหน้าที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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