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คู่มือการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินเล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย ในเรื่องของการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งจัดท าขึ้นเพ่ือ   
ให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดินเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และเพ่ือเป็นการป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น อีกทั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  
ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับส่วนงาน ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย   
เงินงบประมาณแผ่นดินได้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการ ที่เกี่ยวข้อง
กับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีการรวบรวมหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งได้ก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  เทคนิคในการปฏิบัติงาน และกรณีตัวอย่าง เกี่ยวกับการบรรจุ
และแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดินทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับส่วนงาน ตลอดจนผู้ที่ไดศ้ึกษาทุกท่าน   

ในการนี้ผู้จัดท าคู่มือขอขอบพระคุณผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล คุณอุ่นเรือน  มงคลชัย และ       
คุณบุญสม  หาทวายการ หัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล ที่ได้ให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือเล่มนี้     
จนส าเร็จด้วยดี 

   
                              มนูญ  สุดใด 
                               กุมภาพันธ์ 2562 
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ภาพที่ 16 แสดงบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก   34 
 เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย         
ภาพที่ 17 แสดงบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก   35 
 เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ประเภทวิชาการ)       
ภาพที่ 18 แสดงบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก   35 
 เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต าแหน่งประเภทสนับสนุน)      
ภาพที่ 19 แสดงการเลือกเครื่องพิมพ์เอกสาร เพ่ือพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ง    36 
ภาพที่ 20 แสดงการเลือกจ านวนแผ่นกระดาษ และสั่งพิมพ์บัญชีรายละเอียด    36 
 แนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง         

 
 
 
 
 



 

 

บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 

ด้ วยมหาวิทยาลั ยขอนแก่น ได้ เปลี่ ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลั ย ในก ากับของรั ฐ                
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ซึ่งมีผลท าให้มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีจ านวนพนักงาน
มหาวิทยาลัยเพ่ิมสูงขึ้นเป็นจ านวนมาก การบริหารงานบุคคลในระบบพนักงานมหาวิทยาลัยจึงมีความส าคัญ
เป็นอย่างยิ่ง และภายหลังจากมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ก าหนดหลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยใหม่ มีการก าหนด
เงื่อนไขและคุณสมบัติต่าง ๆ ของผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยไว้อย่างมากมาย 
เช่น มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร การบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยต าแหน่งอาจารย์ต้องส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกและมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ หรือ
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยต าแหน่งอาจารย์ ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยในระดับต่ ากว่าอุดมศึกษา 
ต้องมีผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรในระดับปริญญาตรีไม่น้อยกว่า 3.00 หรือมีผลการเรียนเฉลี่ยตลอด
หลักสูตรในระดับปริญญาโทไม่น้อยกว่า 3.5 เป็นต้น ซึ่งหากผู้ปฏิบัติงานทั้งในระดับมหาวิทยาลัยหรือระดับ
ส่วนงานไม่มีการศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ก็อาจจะมีผลท าให้เกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน หรืออาจท าให้การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยไม่มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด และอาจส่งผลท าให้เกิดการฟูองร้องตามมาในภายหลังได้ อีกทั้งการด าเนินการเกี่ยวกับ
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยมีเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหลายคน ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและ    
ระดับส่วนงาน ซึ่งแต่ละคนก็มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไป ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และเพ่ือเป็นการ
ปูองกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น อีกทั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและระดับส่วนงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินได้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
ระเบียบหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการ ที่เกี่ยวข้องกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้จัดท า 
คู่มือเล่มนี้ซึ่งด ารงต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ และมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน จึงได้จัดท าคู่มือการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย   
เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยการรวบรวมหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งได้ก าหนด
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน และกรณีตัวอย่าง เกี่ยวกับการบรรจุและแต่ งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน และถือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการปฏิบัติงานต่อไป  
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1.2  วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ

แผ่นดินมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์ที่ใช้ส าหรับการบรรจุและ
แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย  

1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดินมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย  

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดินใช้คู่มือนี้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน      

ได้รับความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์ที่ใช้ส าหรับการบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัย 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน      
ได้รับความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน      
ได้รับเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน

เล่มนี้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ที่สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น ทั้งนี้ ไม่รวมถึงพนักงานมหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ และพนักงาน
องค์กรในก ากับของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.5  ค าจ ากัดความของคู่มือ 
 สภามหาวิทยาลัย   หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 ส่วนงาน   หมายถึง ส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 

 ก.บ.ม.   หมายถึง  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า
มหาวิทยาลัย 
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 อธิการบดี   หมายถึง   อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 พนักงานมหาวิทยาลัย   หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2558 ทั้งนี ้ไม่รวมถึงพนักงาน
มหาวิทยาลัยโดยใช้เงินรายได้ และพนักงาน
องค์กรในก ากับของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 ต าแหน่งวิชาการ หมายถึง  ต าแหน่งที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยใน
ระดับอุดมศึกษา ได้แก่ ต าแหน่งศาสตราจารย์ 
รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และ
อาจารย์ และต าแหน่งที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยใน
ระดับต่ ากว่าอุดมศึกษา ได้แก่ ต าแหน่งอาจารย์
เชี่ยวชาญพิเศษ อาจารย์เชี่ยวชาญ อาจารย์
ช านาญการ และอาจารย์ 

 ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร หมายถึง  ต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี และคณบดี 

 ต าแหน่งประเภท หมายถึง   ต าแหน่งกลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะ และ 
      สนับสนุน   กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
 กลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะ หมายถึง   ต าแหน่งที่ได้รับบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ที่ส าเร็จ 
    การศึกษาในระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
 กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป หมายถึง   ต าแหน่งที่ได้รับบรรจุและแต่งตั้งจากผู้ที่ส าเร็จ 

   การศึกษาในระดับต่ ากว่าปริญญาตรี 
 การบรรจุและแต่งตั้ง   หมายถึง  การบรรจุบุคคลที่ผ่านกระบวนสรรหา หรือ

คัดเลือกตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
เพ่ือเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  นักเรียนทุน   หมายถึง  นักเรียนหรือนักศึกษาที่ได้รับทุน ตามสัญญา 
รับทุนของทางราชการ เพ่ือใช้ในการศึกษาเล่า
เรียน และมีทุนผูกพันที่ต้องปฏิบัติงานชดใช้ทุน
ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 งานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มีโครงสร้างการบริหารและ
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1  โครงสร้างการบริหารและโครงสร้างอัตราก าลัง 
 กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มีภารกิจหลักในการให้บริการ 4 ด้าน ได้แก่ 

2.1.1 งานกลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

2.1.2 งานบริการทรัพยากรบุคคล 

2.1.3 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

2.1.4 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

โดยกองทรัพยากรบุคคลให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลตั้งแต่กระบวนการสรรหา
และคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงาน การบรรจุและแต่งตั้ง การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การประเมินผล
การปฏิบัติงาน การยืมเงินทดรองจ่ายแทนเงินเดือนครั้งแรก การก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น การเลื่อนเงินเดือน 
การปรับอัตรา การโอน การย้าย การตัดโอนอัตรา การปรับวุฒิ การเปลี่ยนต าแหน่ง การต่อเวลาราชการ   
การให้ไปช่วยปฏิบัติงาน การให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัติงาน การลาออกจากงาน 
การจัดเก็บประวัติ ฐานข้อมูลบุคลากร สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล การพัฒนาและฝึกอบรม การดูงาน 
การศึกษาต่อ และการจัดเก็บเอกสาร เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้เป็นไป
ตามแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับระบบการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แก่ 

1) ระบบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

2) ระบบลูกจ้างประจ า 

3) ระบบพนักงานมหาวิทยาลัย 

4) ระบบพนักงานราชการ 

5) ระบบลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

6) ระบบพนักงานองค์กรในก ากับ 

7) ระบบพนักงานวิสาหกิจ 

จากภารกิจหลักในการให้บริการดังกล่าว กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี    
จึงได้แบ่งโครงสร้างการบริหาร และโครงสร้างอัตราก าลัง ดังนี้ 

4
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1) โครงสร้างการบริหารกองทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารกองทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 

งาน 
สวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ 
งาน 

บริการทรัพยากรบุคคล 

งาน 
กลยุทธ์ทรัพยากรบุคคล 

งาน 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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2) โครงสร้างอัตราก าลังงานบริการทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2 แสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานบริการทรัพยากรบุคคล 
 

นายสถิตย์  แก้วบุดตา 
ผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 

นางสาวบุญสม  หาทวายการ 
บุคลากรช านาญการพิเศษ  

หัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล 

1.นางวรัญญ์ภร  กาบไกรแก้ว 
   บุคลากรช านาญการพิเศษ 
2.นางเกษมสุข  ด้วงแพง 
   บุคลากรช านาญการ 
3.นางสาวนงนุช  กาญจนรุจี 
   บุคลากรช านาญการ 
4.นางสาวภัสพร  กาส ี
   บุคลากรปฏบิัติการ  
5.นางวรมาศ  มาเมือง 
   บุคลากรปฏบิัติการ  
6.นายมนูญ  สุดใด 
   บุคลากรปฏบิัติการ  
7.นางรัตนา  ค าป้อม 
   บุคลากรปฏบิัติการ  
8.นางสาวจุฑามาศ ชื่นใจ 
   บุคลากรปฏบิัติการ  
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2.2 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริการทรัพยากรบุคคล 
งานบริการทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ในการให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย การสรรหา
และการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การยืมเงินทดรองจ่ายแทนเงินเดือนครั้งแรก การต่อสัญญาจ้าง      
การก ากับติดตามสัญญาจ้าง การเลื่อนเงินเดือน การจัดท าบัญชีถือจ่าย การปรับอัตราเงินเดือน การปรับวุฒิ      
การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอน การย้าย การตัดโอนอัตรา การต่อเวลาราชการ การให้ไปช่วยปฏิบัติงาน       
การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยขอนแก่น การยกร่างระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
การชี้แจงข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย การให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากการเป็น
ผู้ปฏิบัติงาน และการลาออกจากงาน ซึ่งมีโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริการทรัพยากรบุคคล   
ตามแผนภูมกิระบวนงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3 แสดงกระบวนงานงานบริการทรัพยากรบุคคล 

เริ่มต้นกระบวนงาน 

การสรรหาและคัดเลือก 

การบรรจุและแต่งตั้ง 

การยืมเงนิทดรองจ่ายแทนเงินเดือนครั้งแรก การต่อสัญญาจ้าง การก ากับติดตาม
สัญญาจ้าง การเลื่อนเงินเดือน การจัดท าบัญชีถือจ่าย การปรับอัตราเงินเดือน  
การปรับวุฒิ การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอน การย้าย การตัดโอนอัตรา การต่อเวลา
ราชการ การให้ไปช่วยปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยขอนแก่น การยกร่างระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง การชี้แจง
ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย 

การให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัติงาน 
และการลาออกจากงาน 

สิ้นสุดกระบวนงาน 
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2.3 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ ซึ่งปฏิบัติงานในฐานะ     

ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งประกอบด้วย การวิเคราะห์อัตราก าลัง การจัดสรร
อัตราก าลัง การสรรหาและคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การจัดท าสัญญาจ้าง การก ากับติดตามสัญญาจ้าง 
การปรับวุฒิ การปรับอัตราเงินเดือน การตัดโอนอัตรา การเปลี่ยนต าแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การจัดท าบัญชี
ถือจ่าย การยืมเงินทดรองจ่ายแทนเงินเดือนครั้งแรก การลาออก การให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจาก
การเป็นผู้ปฏิบัติงาน (การเลิกจ้าง) การยกร่างระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย       
การชี้แจงข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัยต่อกองกฎหมาย และภาระงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยการปฏิบัติงานในต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์ทางวิชาการด้านการบริหารงานบุคคล และด้านอ่ืน ๆ เพ่ือช่วยในการ
ปฏิบัติงานภายใต้การชี้แนะ แนะน า และรับค าปรึกษาจากหัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล และเสนองานที่
รับผิดชอบต่อหัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล และผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การศึกษา วิเคราะห์เอกสาร 

การวิเคราะห์อัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การจัดท า
สัญญาจ้าง การก ากับติดตามสัญญาจ้าง การปรับวุฒิ การปรับอัตราเงินเดือน การตัดโอนอัตรา การเปลี่ยน
ต าแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน การจัดท าบัญชีถือจ่าย การยืมเงินทดรองจ่ายแทนเงินเดือนครั้งแรก การลาออก 
การให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัติงาน (การเลิกจ้าง) การยกร่างระเบียบหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย และการชี้แจงข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัยต่อ         
กองกฎหมาย เป็นต้น ซึ่งการด าเนินการทุกเรื่องจะต้องด าเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ หลักเกณฑ์ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2) ติดต่อประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานในระดับส่วนงาน รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์
ปัญหาเกี่ยวกับระบบบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน  และรวบรวบ
รายละเอียดข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคลในด้านต่าง ๆ ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน เพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางระบบของพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากร
บุคคลของของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน  
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3) ให้บริการวิชาการในด้านต่าง ๆ การให้ค าปรึกษา และแนะน าการปฏิบัติงาน
แก่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับระบบบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน
ทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

2.3.2 ด้านการวางแผน 
มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ และร่วมจัดท าแผนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานก าหนด 

2.3.3 ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างเพ่ือนร่วมงานหรือผู้ปฏิบัติงานในระดับ

ส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยเฉพาะการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย
เงินงบประมาณแผ่นดิน ให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงของการบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน แก่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบทั้งในระดับมหาวิทยาลัยและ     
ส่วนงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.4 ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานบุคคล

ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือเสนอผู้บริหารประกอบการพิจารณา
ในการวางแผนอัตราก าลังระดับมหาวิทยาลัย 

2.4 ภาระงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้จัดท าคู่มือการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งการปฏิบัติงาน
ในต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบโดยการศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล  ประกอบการ
บริหารจัดการด้านการบริหารงานบุคคลที่เกี่ยวข้องและรับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

2.4.1 การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.2 การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.3 การยืมเงินทดรองจ่ายแทนเงินเดือนครั้งแรก ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 
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2.4.4 การเลื่อนเงินเดือนประจ าปี ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.5 การปรับอัตราเงินเดือน ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.6 การปรับวุฒิ ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.7 การเปลี่ยนต าแหน่ง ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.8 การย้าย ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.9 การตัดโอนอัตรา ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.10 การลาออกจากงาน ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.11 การให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  

(เลิกจ้าง) ของพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
2.4.12 การยกร่างระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับภาระงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
2.4.13 ชี้แจงข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือท าค าให้การต่อศาล

ปกครองขอนแก่น 
2.4.14 ภาระงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น      
มีข้อบังคับ และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ก.บ.ม) ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 
3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 และ

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2558 

3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้ วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ ง 
ค่าตอบแทน พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน 
พ.ศ. 2558 

3.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 5/2558) 
เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 1/2560) เรื่อง แก้ไขหลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัย
และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

3.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 8/2560) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์  ที่มีวุฒิระดับปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษ 

3.4  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3/2562 
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ ที่มี
คุณวุฒิระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ 

3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 957/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดคะแนน
ทักษะภาษาอังกฤษที่ใช้ในการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงาน ต าแหน่งอาจารย์ 
สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่เกี่ยวข้องกับพนักงานมหาวิทยาลัย มีดังนี้ 
3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558  และ

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 และ

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 5 
กันยายน พ.ศ. 2558 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 6 กันยายน 2558 เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1) คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัย ไว้ดังนี้ 
1.1) มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์ 
1.2) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมขุ 
1.3) หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับยกเว้นการเป็นทหาร 
1.4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
1.5) ไม่เป็นคนวิกลจริตจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กฎ ก.พ.อ. 

หรือ ก.บ.ม. ก าหนด 
1.6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้

ก่อน หรือหยุดงานเป็นการชั่วคราวตามอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
1.7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศิลธรรมอันดี 
1.8) ไม่เป็นกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
1.9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย หรือเคยถูกศาลสั่งให้เป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ 

หรือไร้ความสามารถ 
1.10) ไมเ่คยถูกต้องโทษโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
1.11) ไมเ่ป็นบุคคลที่หลบหนีคดีอาญาหรือหลบที่คุมขัง  
1.12) ไม่เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

องค์การมหาชนหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือเคยกระท าผิดวินัยร้ายแรงตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
1.13) ไม่เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานใน

หน่วยงานของรัฐ 
2) พนักงานมหาวิทยาลัย มี 3 ประเภท ได้แก่ 

2.1) ประเภทบริหาร 
2.2) ประเภทวิชาการ 
2.3) ประเภทสนับสนุน 
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3) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ได้แก่ 
3.1) อธิการบดี 
3.2) รองอธิการบดี 
3.3) คณบดี 
3.4) ผู้อ านวยการสถาบัน  
3.5) ผู้อ านวยการส านัก 
3.6) หัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย 

สถาบัน และส านัก ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
3.7) ผู้ช่วยอธิการบดี 
3.8) รองคณบดี 
3.9) รองผู้อ านวยการสถาบัน  
3.10) รองผู้อ านวยการส านัก 
3.11) รองหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย 

สถาบัน และส านัก ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
3.12) ผู้ช่วยคณบดี 
3.13) ผู้ช่วยผู้อ านวยการสถาบัน  
3.14) ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านัก 
3.15) ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย 

สถาบัน และส านัก ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
3.16) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
3.17) ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
3.18) ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 
3.19) ผู้อ านวยการกอง 
3.20) หัวหน้าส านักงานคณบดี 
3.21) หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน 
3.22) หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการส านัก 
3.23) หัวหน้าหน่วยงานอื่น หรือต าแหน่งอ่ืน ตามท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 

4) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ มีดังนี้ 
4.1) ท าหน้าที่สอนและวิจัย ระดับอุดมศึกษา ได้แก่ 

4.1.1) ศาสตราจารย์ 
4.1.2) รองศาสตราจารย์ 
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4.1.3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
4.1.4) อาจารย์ 
4.1.5) ต าแหน่งอื่นท่ี ก.บ.ม. ก าหนด 

4.2) ท าหน้าที่สอนและวิจัย ระดับต่ ากว่าอุดมศึกษา ได้แก่ 
4.2.1) อาจารย์เชี่ยวชาญพิเศษ 
4.2.2) อาจารย์เชี่ยวชาญ 
4.2.3) อาจารย์ช านาญการ 
4.2.4) อาจารย์ 

5) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน มีดังนี้ 
5.1) กลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะ มีระดับต าแหน่งได้แก่ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับช านาญ

การพิเศษ ระดับช านาญการ และระดับปฏิบัติการ  
5.2) กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป มีระดับต าแหน่งได้แก่ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับ

ช านาญงาน และระดับปฏิบัติงาน 
6) การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย มีลักษณะเป็นการจ้างประจ า โดยท าสัญญาจ้างได้

จนถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ เว้นแต่ พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหารตามข้อ 
13 (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) และ (11) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 ให้มหาวิทยาลัยจ้างเกินอายุหกสิบปีบริบูรณ์ได้ โดยท าสัญญาจ้างจนถึงวันที่ครบ
ก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร  

7) ก าหนดให้การบรรจุบุคคลเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้บรรจุและแต่งตั้ง
จากผู้ที่ผ่านกระบวนการสรรหาและการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.บ.ม. ก าหนดและให้อธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ. 2558 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทน 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ และประเภทสนับสนุน พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 3 ตุลาคม พ.ศ. 
2558 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 4 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) ค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
1.1) เงินเดือน ซึ่งมีรายละเอียดดังตารางที่ 1 
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                   ตารางท่ี 1 แสดงจ านวนอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัย 

คุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ต าแหน่งประเภทสนับสนุน 

ปริญญาเอก 29,400 – 30,260 25,200 – 25,940 

ปริญญาโท 24,500 – 27,350 21,000 – 23,440 

ปริญญาตรี 25,230 – 21,000 18,000 – 21,630 

ปวส.  13,800 

ปวช.  11,280 

ม.ต้น หรือ ม.ปลาย  10,430 

1.2) เงินประจ าต าแหน่ง 
1.2.1) เงินประจ าต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ     

ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยในระดับอุดมศึกษา ได้แก่ 
(1) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  เดือนละ 5,600  บาท 
(2) รองศาสตราจารย์  เดือนละ 9,900  บาท 
(3) ศาสตราจารย์   เดือนละ 13,000 บาท 
(4) ศาสตราจารย์(ข้ันสูง)  เดือนละ 15,600 บาท 

1.2.2) เงินประจ าต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งวิชาการ     
ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยในระดับต่ ากว่าอุดมศึกษา ได้แก่ 

(1) อาจารย์ช านาญการ  เดือนละ 5,600  บาท 
(2) อาจารย์เชี่ยวชาญ  เดือนละ 9,900  บาท 
(3) อาจารย์เชี่ยวชาญพิเศษ  เดือนละ 13,000 บาท 

1.2.3) เงินประจ าต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภท
สนับสนุน กลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะ (วิชาชีพเฉพาะ) ได้แก่ 

(1) ช านาญการ   เดือนละ 3,500  บาท 
(2) ช านาญการพิเศษ  เดือนละ 5,600  บาท 
(3) เชี่ยวชาญ   เดือนละ 9,900  บาท 

1.2.4) เงินประจ าต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภท
สนับสนุน กลุ่มปฏิบัติงานเฉพาะ (เชี่ยวชาญเฉพาะ) ได้แก่ 

(1) เชี่ยวชาญ   เดือนละ 9,900  บาท 
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2) สวัสดิการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ไว้ดังนี้ 
2.1) เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
2.2) เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
2.3) กองทุนพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
2.4) กองทุนส่งเสริมการใช้ไมโครคอมพิวเตอร์ 
2.5) กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2.6) กองทนุสวัสดิการสงเคราะห์ 
2.7) โครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือการเคหะสงเคราะห์ 
2.8) ที่พักอาศัย 

3) สิทธิประโยชน์ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ไว้ดังนี้ 
3.1) สิทธิจากกองทุนประกันสังคม 

3.1.1) ค่ารักษาเฉพาะตนเอง กรณีเจ็บปุวย ประสบอุบัติเหตุ และคลอดบุตร 
3.1.2) เงินช่วยเหลือบุตร 
3.1.3) เงินบ าเหน็จหรือบ านาญ กรณีชราภาพ 
3.1.4) เงินช่วยพิเศษกรณีผู้ประกันตนถึงแก่ความตาย 

3.2) สิทธิในการสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์มหาวิทยาลัย 
3.3) สิทธิการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 5/2558) 
เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และ
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1/2560) เรื่อง แก้ไข
หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 5/2558) 
เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  ประกาศ ณ 
วันที่ 19 ธันวาคม พ.ศ. 2558 และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 1/2560) เรื่อง แก้ไขหลักเกณฑ์วิธีการจ้าง เงื่อนไขการจ้าง พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 20 ธันวาคม 2558 เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1) การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 11 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล  พ.ศ. 2558 และต้องผ่านกระบวนการสรรหา หรือ
คัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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2) การบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนผูกพันที่ต้องปฏิบัติงานชดใช้ทุนในมหาวิทยาลัย ให้ยกเว้น
คุณสมบัติการผ่านเกณฑ์ทหาร และไม่ต้องผ่านกระบวนการสรรหา หรือคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

3) การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย มีทั้งหมด 4 ประเภทใหญ่ ๆ ดังนี้ 
3.1) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี และคณบดี ซึ่งมิใช่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้ท าสัญญาจ้างได้ไม่เกินวาระการด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหาร 

3.2) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ที่มีสัญญา
จ้างถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ ให้ท าสัญญาจ้างในต าแหน่งบริหารอีกหนึ่งสัญญา 
โดยไม่ให้เกินวาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร และกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทบริหาร ตามข้อ 13 (1) 
(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) และ (11) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2558 ที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ก่อนครบวาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร ให้ท าสัญญาจ้างใน
ต าแหน่งบริหารเกินอายุหกสิบปีบริบูรณ์ได้จนถึงวันที่ครบก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

3.3) พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยในระดับอุดมศึกษา       
ให้ท าสัญญาจ้างได้จนถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยมีเงื่อนไขต้องผ่านเกณฑ์การ
ประเมินการทดลองการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และในกรณีที่ผ่านเกณฑ์การประเมินการ
ทดลองการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว มีเงื่อนไขดังนี้ 

3.3.1) ต าแหน่งอาจารย์  
(1) ผู้ที่บรรจุและแต่งตั้งโดยใช้คุณวุฒิระดับปริญญาตรี ต้องลาศึกษาต่อใน

ระดับปริญญาโท ภายในระยะเวลา 2 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  
กรณีลาศึกษาในระดับปริญญาโท แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา ให้ถือว่า

สิ้นสุดสัญญาจ้างในวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท 
ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา 3 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา หากไม่ส าเร็จ
การศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี 
นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 

กรณีลาศึกษาต่อระดับปริญญาโทควบปริญญาเอก แต่ไม่ส าเร็จ
การศึกษาในระดับปริญญาเอก ให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้างในวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา 
อย่างไรก็ตามหากได้รับคุณวุฒิในระดับปริญญาโท ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา 3 ปี 
นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา หากไม่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง             
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท หากส าเร็จการศึกษา
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ในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่
ส าเร็จการศึกษา 

กรณีลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอก แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา ให้ถือว่า
สิ้นสุดสัญญาจ้างในวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก 
ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 

(2) ผู้ที่บรรจุและแต่งตั้งโดยใช้คุณวุฒิระดับวุฒิปริญญาโท ต้องลาศึกษาต่อ
ในระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา 3 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  

กรณีลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอกแล้ว แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา ต้อง
ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายใน
ระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 

(3) ผู้ที่บรรจุและแต่งตั้งโดยใช้คุณวุฒิระดับวุฒิปริญญาเอก ต้องได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  

3.3.2) ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  
ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 9 

ปี นับแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และกรณีที่บรรจุและแต่งตั้งผู้ที่เคยด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 9 ปี 
นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

3.4) การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัย ในระดับต่ า
กว่าอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ให้ท าสัญญาจ้างได้จนถึงวันสิ้นปีงบประมาณที่ผู้
นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ โดยมีเงื่อนไขต้องผ่านเกณฑ์การประเมินการทดลองการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

3.5) ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

3.6) ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน 
พัสดุ และการรักษาความปลอดภัย ให้ท าสัญญาค้ าประกันตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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3.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น  (ฉบับที่ 8/2560) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีวุฒิระดับปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 8/2560) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีวุฒิระดับปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 
พ.ศ. 2560 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 21 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1) พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะได้รับเงินค่าตอบแทนเดือนละไม่เกิน 10,000 บาท โดยมี
ระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันที่บรรจุ หากได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไปก่อนครบ
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ก็จะไม่ได้รับเงินค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ 

2) พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก แต่ไม่มีคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะได้รับเงินค่าตอบแทนเดือนละไม่เกิน 5,000 บาท โดยมี
ระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันที่บรรจุ หากได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไปก่อนครบ
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าว ก็จะไม่ได้รับเงินค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ ทั้งนี้ หากมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ภายใน 1 ปี จะได้รับเงิน
ค่าตอบแทนเพ่ิมอีก เดือนละ 5,000 บาท ตั้งแต่วันที่กองทรัพยากรบุคคลได้รับผลคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ 
จนถึงวันครบก าหนดระยะเวลา 3 ปี นับแต่วันที่บรรจุ 

3.4 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3/2562 เรื่อง 
การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก
หรือเทียบเท่า และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3/2562 
เรื่อง การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก
หรือเทียบเท่า และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ ประกาศ ณ วันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562 มีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1) พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ ที่มีวุฒิปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ให้ได้รับเงินเดือนดังตารางที่ 2 
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ตารางที่ 2 แสดงจ านวนอัตราเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ 
ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

คุณวุฒิ อัตราเงินเดือน 
วุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม     
จากแพทยสภา วุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญในการประกอบวิชาชีพ
ทันตกรรม จากทันตแพทยสภา หรือวุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญใน
การประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม จากสภาเภสัชกรรม ที่ก าหนดเวลาศึกษา
อบรมไม่น้อยกว่า 4 – 5 ปี และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

38,600 

วุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญในการประกอบวิชาชีพเวชกรรม     
จากแพทยสภา วุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญในการประกอบวิชาชีพ 
ทันตกรรม จากทันตแพทยสภา หรือวุฒิบัตรแสดงความรู้ความช านาญใน
การประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม จากสภาเภสัชกรรม ที่ก าหนดเวลาศึกษา
อบรมไม่น้อยกว่า 3 ปี และได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

37,500 

ปริญญาเอก 37,500 

2) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับเงินเดือนตามประกาศนี้ จะไม่ได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่ง
อาจารย์ ที่มีวุฒิปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 8/2560) 

3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 957/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดคะแนน
ทักษะภาษาอังกฤษที่ ใช้ในการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงาน ต าแหน่งอาจารย์ สังกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 957/2559) เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดคะแนน
ทักษะภาษาอังกฤษที่ ใช้ ในการรับสมัครคัด เลือกบุคคลเข้าปฏิบัติ งาน ต าแหน่ งอาจารย์  สั งกัด
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกาศ ณ วันที่ 27 มิถุนายน พ.ศ. 2559 มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 28 มิถุนายน 2559 
เป็นต้นไป โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

1) พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ จะต้องมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ จากสถาบันที่
เชื่อถือ ดังนี้ 

1.1) TOEFL (Paper Based)    ไม่ต่ ากว่า 500 คะแนน หรือ 
1.2) TOEFL (Computer Based)   ไม่ต่ ากว่า 173 คะแนน หรือ 
1.3) TOEFL (Internet Based)    ไม่ต่ ากว่า   61 คะแนน หรือ 
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1.4) IELTS (Academic Module)   ไม่ต่ ากว่า 5.5  คะแนน หรือ 
1.5) TU-GET (1,000 คะแนน)    ไม่ต่ ากว่า 550 คะแนน หรือ 
1.6) CU-TEP (120 คะแนน)    ไม่ต่ ากว่า  70 คะแนน หรือ 
1.7) KKU-AELT (5 Band)    ไม่ต่ ากว่า  4  Band 

2) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการศึกษาทางศิลปกรรมศาสตร์ ภาษา นิติศาสตร์ หรือผู้ที่
ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรที่ใช้ภาษาอังกฤษในการเรียนการสอนทั้งในประเทศและต่างประเทศ หรือกลุ่ม
สาขาวิชาการสอนภาษาต่างประเทศที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษในการเรียนการสอน ให้ยกเว้นค่าคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษ 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน และกรณีศึกษา 

 การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น    
ผู้จัดท าคู่มือมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการในเรื่องดังกล่าว ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2548 เป็นต้นมา ท าให้มี
ประสบการณ์ การคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยด าเนินการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน และมีกรณศีึกษา ดังนี้ 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1.1 กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน        

ที่แสดงด้วยผังกระบวนงาน (Flow Chart) 
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน มีกระบวนงาน     

ดังตารางที่ 3 
ตารางที่ 3 แสดงกระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 

 
1 วัน 

 
ส่วนงานแจ้งการบรรจแุละแต่งตั้ง 
 

ส่วนงาน 

2. 
 
 

 
10 น. 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
รับเรื่อง 

งานพัฒนา
ทรัพยากร

บุคคล 

3.          
  ไม่ถูกต้อง     

    
 

ถูกต้อง 

30 น. 

1. ตรวจสอบวันเริ่มปฏิบัติงาน เลขประจ า
ต าแหน่ง สังกัด และเงินเดือน 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติตามประกาศรับ
สมัคร 

 
 

นายมนูญ 
สุดใด 

4. 

 
 
 
 

 
 
 

1 ช.ม. 

1. จัดเรียงเอกสารให้เรียบร้อย (ตาม
รายการ  ใบสมัคร วุฒิการศึกษา 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน ใบรับรองแพทย์  
หลักฐานผ่านการเกณฑ์ทหาร (ชาย) 
และเอกสารการคัดเลือก) 

เริ่มต้น
กระบวนงาน 

กองทรัพยากรบุคคลรับเรื่องการแจ้งบรรจุ
และแต่งตั้งของส่วนงาน 

ตรวจสอบการแจ้งบรรจุและ
คุณสมบัติของผู้ได้รับคัดเลือก 

จัดเรยีงเอกสาร บันทึกข้อมลูในฐานข้อมูลและ
บัญชีถือจ่าย จัดท าค าสั่งบรรจุ  

เสนอหัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล 

และผู้อ านวยการกองทรัพยากรบคุคล 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

2. บันทึกข้อมูลบุคคลในฐานข้อมูล และ
บัญชีถือจ่าย 

3. จัดท าค าสั่งบรรจุ และบัญชีแนบท้าย
ค าสั่ง 

4. เสนอหัวหน้างานบริการทรัพยากร
บุคคล และผู้อ านวยการกองทรัพยากร
บุคคล 

 

5. 

 
 
 1 วัน 

รองอธิการบดีที่รับผิดชอบลงนามในค าสั่ง รอง
อธิการบดี

ฝุาย
ทรัพยากร

บุคคล 

6. 

ไม่ครบ 
 
 
 

ครบ 

10 น. 

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตรวจสอบการ
ลงนามในค าสั่งบรรจุว่าครบถ้วนหรือไม่ 

งานพัฒนา
ทรัพยากร

บุคคล 

7. 
 
 
 

20 น. 
1. ออกเลขค าสั่งบรรจุ 
2. ส่งเรื่องเดิมคืนเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

8. 

 
 
 

 

30 น. 

1. รับเรื่องเดิมจากงานพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

2. บันทึกข้อมูลค าสั่งการบรรจุลงใน
ฐานข้อมูล และบัญชีถือจ่าย 

นายมนูญ 
สุดใด 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 น. 

1. ส่งเรื่องเดิมให้งานสวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์เก็บเข้าแฟูมประวัติ 

2. ส่งส าเนาค าสั่ง ให้ส่วนงานต้นสังกัด 

 

ตรวจสอบการลงนาม
ค าสั่งบรรจ ุ

งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลออกเลขค าสั่ง 
ส่งเรื่องเดมิคืนเจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบ  

รับเรื่องเดมิคืนจากงานพัฒนาทรัพยากร
บุคคลบันทึกค าสั่งในฐานข้อมูล และบัญชี

ถือจ่าย    

ส่งเรื่องเดมิให้งานสวัสดิการและสทิธิ
ประโยชน์ และส่งส าเนาค าสั่งให้สว่นงาน

ต้นสังกัด    

สิ้นสุด
กระบวนงาน 

รองอธิการบดีที่รับผิดชอบลงนามในค าสั่ง 

1 

ตารางที่ 3  แสดงกระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน (ต่อ) 
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ตารางที่ 4 แสดงขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน  

ขั้นตอน อธิบาย 
1 กองทรัพยากรบุคคลรับเรื่องการแจ้งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงิน

งบประมาณแผ่นดินจากส่วนงาน โดยส่วนงานจะแจ้งวันเริ่มปฏิบัติงาน เลขประจ าต าแหน่งทีจ่ะ
บรรจุและแต่งตั้ง สังกัด และเงินเดือน  

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งกับประกาศรับ
สมัคร ข้อมูลวันเริ่มปฏิบัติงาน เลขประจ าต าแหน่ง สังกัด และเงินเดือนว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่
ถูกต้องให้ส่งคืนส่วนงาน เพ่ือด าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง กรณีคุณสมบัติไม่ถูกต้อง ต้องเสนอ
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบพิจารณาก่อนแจ้งส่วนงาน และกรณีที่ถูกต้องแล้วให้ด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

3 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ จัดเรียงเอกสารใหม่ให้เรียบร้อย ดังนี้ 
1) ใบสมัคร 
2) วุฒิการศึกษา 
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5) ใบรับรองแพทย์ 
6) หลักฐานการผ่านเกณฑ์ทหาร (กรณีเป็นชาย)   
7) เอกสารการคัดเลือก 

4 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ บันทึกข้อมูลบุคคลลงในฐานข้อมูล ดังนี้ 
1) ออกรหัสประจ าตัวบุคคล 
2) บันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน (สถานะตัวบุคคล ต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง เลขประจ าต าแหน่ง วันเริ่ม

ปฏิบัติงาน วันครบทดลองงาน วันสิ้นสุดสัญญา สถานที่ปฏิบัติงาน และที่อยู่) 
3) บันทึกประวัติการศึกษา 

5 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงในบัญชีถือจ่ายให้เรียบร้อย ดังนี้  
1) บันทึก ชื่อ – สกุล 
2) บันทึก รหัสประจ าตัวบุคคล 
3) บันทึกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
4) บันทึกอัตราเงินเดือน 
5) บันทึกวันที่เริ่มปฏิบัติงาน 

6 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย โดยบันทึกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน 
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ขั้นตอน อธิบาย 

7 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่งให้เรียบร้อย หากไม่ถูกต้องให้จัดท าค าสั่ง
ใหม่ให้เรียบร้อย กรณีท่ีถูกต้องแล้วให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

8 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ จัดเรียงเอกสารให้เรียบร้อย แล้วน าเสนอหัวหน้างานบริการทรัพยากร
บุคคล และผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล เพ่ือน าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบต่อไป 

9 เลขานุการผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่ง หากไม่ถูกต้องให้ส่ง
เรื่องเดิมคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อแก้ไขใหม ่กรณีที่ถูกต้องแล้วให้เสนอผู้อ านวยการกอง
ทรัพยากรบุคคลเพ่ือพิจารณาลงนามในบันทึกเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเพ่ือลงนามในค าสั่ง 

10 ผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนามในบันทึกเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ     
หากไม่เห็นชอบส่งเรื่องเดิมคืนให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ กรณีท่ีเห็นชอบให้ลงนามในบันทึกเสนอ        
รองอธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่ง 

11 รองอธิการบดีที่รับผิดชอบพิจารณาค าสั่ง หากไม่เห็นชอบส่งเรื่องเดิมคืนกองทรัพยากรบุคคล  
กรณีท่ีเห็นชอบจะลงนามในค าสั่ง  

12 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลตรวจสอบค าสั่งว่ารองอธิการบดีที่รับผิดชอบลงนามครบถ้วนหรือไม่   
ถ้าไม่ครบถ้วนให้ส่งคืนรองอธิการบดีที่รับผิดชอบเพ่ือให้ลงนามให้ครบ กรณีท่ีลงนามครบแล้วให้
ออกค าสั่งต่อไป 

13 งานพัฒนาทรัพยากรบุคคลส่งเรื่องเดิมคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพื่อด าเนินการต่อไป 

14 เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ บันทึกข้อมูลค าสั่งลงในฐานข้อมูล และบัญชีถือจ่าย  

15 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ส่งเรื่องเดิมทั้งหมดให้งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เพ่ือเก็บเข้าแฟูม
ประวัติ และส่งส าเนาค าสั่งให้ส่วนงานต้นสังกัด 

16 งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เก็บเรื่องเดิมเข้าแฟูมประวัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางที่ 4  แสดงขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน (ต่อ) 
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4.1.2 รายละเอียดขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน  

1) รับเรื่องแจ้งการบรรจุและแต่งตั้งของส่วนงาน จากงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
1.1) ตรวจสอบเอกสารประกอบการบรรจุและแต่งตั้ง ดังนี้ 

1.1.1) ตรวจสอบเลขประจ าต าแหน่ง ที่จะใช้บรรจุจากบันทึกของส่วนงาน 
และบัญชีถือจ่ายให้ตรงกัน 

1.1.2) ตรวจสอบเรื่องเดิมว่ามีเอกสารครบหรือไม่ ซึ่งต้องประกอบไปด้วย 
ใบสมัคร เอกสารประกอบการรับสมัคร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือก ประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือก 

1.1.3) ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง         
กับประกาศรับสมัคร 

2) บันทึกข้อมูลการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยในฐานข้อมูลทะเบียน
ประวัติ ดังนี้ 

2.1)  พิมพ์ชื่อ URL เลือกเมนู บริหาร แล้วเลือกเมนู ออกรหัส ดังภาพที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แสดงการเลือกเมนูบริหารเพ่ือออกรหัสประจ าตัวบุคคล 

2. เมนู บริหาร 

3. เมนู ออกรหัส 

1. พิมพ์ช่ือ URL 

26



 

 

2.2) ลงข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วคลิกค าสั่ง บันทึก ดังภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 แสดงการออกรหัสประจ าตัวบุคคล 
 

2.3) กลับไปท่ีเมนู สืบค้น แล้วเลือกเมนู บุคลากรทั่วไป ดังภาพที่ 3 และให้
พิมพ์ชื่อ - นามสกุล ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้ด าเนินการออกรหัสบุคลากรเรียบร้อยแล้ว แล้วคลิกค าสั่ง 
ค้นหา ดังภาพที่ 4 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 แสดงเมนู สืบค้น และเมนู บุคลากรทั่วไป 

กรอกข้อมูล
เสร็จแล้ว 
บันทึก 

1. เมนู สืบค้น 

2. เมนู บุคลากรทั่วไป 
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ภาพที่ 4 แสดงการค้นหารายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง 

 
2.4) จะปรากฏรายชื่อของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการค้นหา เพ่ือจะด าเนินการ

บรรจุและแต่งตั้ง แล้วให้คลิก ประวัติ ดังภาพที่ 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ภาพที่ 5 แสดงรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ด าเนินการค้นหา 
 

คลิก ประวัต ิ

 

1. พิมพ์ช่ือ-สกุล 

2. คลิกปุ่ม ค้นหา 
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2.5) หลังจากท่ีคลิกตรงประวัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็จะปรากฏข้อมูลของ
พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง ดังภาพที่ 6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

2.6) เลือกเมนู ประวัติ แล้วเลือกเมนู พื้นฐาน แล้วกรอกรายละเอียดข้อมูลของ
พนักงานมหาวิทยาลัยให้ครบถ้วน ดังภาพที่ 7  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงเมนู ประวัติ และเมนู พื้นฐาน ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

1. เมนู ประวัต ิ

2. เมนู พื้นฐาน 
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2.7) หลักจากที่เลือกเมนูพ้ืนฐานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็จะปรากฏข้อมูลพ้ืนฐาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลของพนักงานมหาวิทยาลัยให้ครบถ้วน แล้วคลิกค าสั่ง 
บันทึก ดังภาพที่ 8  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงข้อมูลพ้ืนฐานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

กรอกข้อมูลเสร็จ
แล้ว คลิกบันทึก 
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2.8) ขั้นตอนต่อไปเลือกเมนู ประวัติ แล้วเลือกเมนู การศึกษา ก็จะปรากฏ    
ดังภาพที่ 9 แล้วคลิกค าสั่ง เพิ่มข้อมูล ดังภาพที่ 10 และกรอกรายละเอียดข้อมูลการศึกษาของพนักงาน
มหาวิทยาลัยให้ครบถ้วน แล้วคลิกค าสั่ง บันทึก ดังภาพที่ 11 ตามล าดับ ก็เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการบันทึก
ข้อมูลการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยในฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงเมนู ประวัติ และเมนู การศึกษา ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 แสดงเมนูการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัย (ยังไม่มีข้อมูล) 

1. เมนู ประวัต ิ

2. เมนู การศึกษา 

คลิก เพิ่มข้อมูล 
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ภาพที่ 11 แสดงข้อมูลประวัติการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

3) เมื่อบันทึกประวัติบุคคลในฐานข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ดังนี้ 

3.1) เปิด File ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
ดังภาพที่ 12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 แสดง File ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

กรอกข้อมูลเสร็จ
แล้ว คลิกบันทึก 
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3.2) พิมพ์ชื่อ - นามสกุล และวันที่บรรจุ ของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินในค าสั่ง ดังภาพที่ 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงการพิมพ์ชื่อ นามสกุล และวันที่บรรจุ ของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 

3.3) เมื่อพิมพ์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู แฟ้ม แล้วคลิกค าสั่ง พิมพ์ 
เพ่ือที่จะพิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ดังภาพที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 แสดงการเลือกพิมพ์เอกสาร เพ่ือพิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

1. พิมพ์ชื่อ  นามสุกล 

2. วันที่บรรจ ุ

2. คลิก พิมพ ์

1. เมนู แฟ้ม 

33



 

 

3.4) เลือกจ านวนกระดาษ 2 แผ่น แล้วคลิกค าสั่ง พิมพ ์ดังภาพที่ 15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงการเลือกจ านวนแผ่นกระดาษ และสั่งพิมพ์ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 

3.5)  เมื่อจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้จัดท าบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง โดยเปิด File บัญชีแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
ผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ดังภาพที ่16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 16 แสดงบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

1. เลือกจ านวนแผ่นกระดาษ 

2. คลิก พิมพ ์
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3.6) บันทึกข้อมูลของผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
เงินงบประมาณแผ่นดินลงในบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้เรียบร้อย ซึ่งในกรณีการบรรจุ
และแต่งตั้งในต าแหน่งประเภทวิชาการ จะปรากฏข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 17 และกรณีบรรจุและแต่งตั้ง
ในต าแหน่งประเภทสนับสนุน จะปรากฏข้อมูลรายละเอียด ดังภาพที่ 18 ตามล าดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
(ประเภทวิชาการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 แสดงบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
(ต าแหน่งประเภทสนับสนุน) 
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3.7) เมื่อพิมพ์ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู แฟ้ม แล้วคลิกค าสั่ง พิมพ์ 
เพ่ือที่จะพิมพ์บัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ดังภาพที่ 19 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 แสดงการเลือกพิมพ์เอกสาร เพ่ือพิมพ์บัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

 
3.8)  เลือกจ านวนกระดาษ 2 แผ่น แล้วคลิกค าสั่ง พิมพ์ ดังภาพที่ 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 20 แสดงการเลือกจ านวนแผ่นกระดาษ และสั่งพิมพ์บัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

1. เลือกจ านวนแผ่นกระดาษ 

2. คลิก พิมพ ์

2. คลิก พิมพ ์

1. เมนู แฟ้ม 
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3.9) ตรวจสอบความถูกต้องของค าสั่งและบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งให้เรียบร้อย 

3.10) เสนอค าสั่งต่อหัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล และผู้อ านวยการกอง
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้รองอธิการบดีที่รับผิดชอบพิจารณาลงนามในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4) การบันทึกค าสั่งในบัญชีถือจ่าย 
4.1) รับค าสั่งจากงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล หลังจากทีร่องอธิการบดีที่รับผิดชอบ     

ลงนามในค าสั่งบรรจุเรียบร้อยแล้ว 
4.2) เปิดหน้าบัญชีถือจ่ายของส่วนงานทีพ่นักงานมหาวิทยาลัยบรรจุและแต่งตั้ง 
4.3) ค้นหาเลขประจ าต าแหน่งที่บรรจุและแต่งตั้ง 
4.4) บันทึกรายการบรรจุและแต่งตั้งตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุ

และแต่งตั้งลงในบัญชีถือจ่าย 

5) การแจ้งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ส่วนงานต้นสังกัดทราบ 
5.1) พิมพ์บันทึกข้อความส่งส าเนาค าสั่งส่วนงาน 
5.2) แนบส าเนาค าสั่งพร้อมทั้งบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

จ านวน 1 ชุด 
5.3) เสนอหัวหน้างานบริการทรัพยากรบุคคล เพ่ือพิจารณาลงนาม 
5.4) ออกเลขที่หนังสือส่ง 
5.5) น าบันทึกข้อความตัวจริงพร้อมทั้งแนบเอกสารตามข้อ 5.2 ส่งส่วนงาน 
5.6) น าส าเนาบันทึกข้อความแนบเรื่องเดิม 
5.7) น าเรื่องเดิมส่งงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

4.2 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน มีเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 
4.2.1 ต้องมีการจัดล าดับความส าคัญของงาน ปกติการด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ผู้จัดท าคู่มือจะด าเนินการจัดท าค าสั่งก่อนหลังตามวันที่      
กองทรัพยากรบุคคลรับเรื่องจากส่วนงาน แต่กรณีที่ส่วนงานมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือจะใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน 
ด้านอ่ืน ๆ เช่น อนุมัติให้เดินทางไปราชการ ลาศึกษา และลาฝึกอบรม เป็นต้น ในกรณีนี้ผู้จัดท าคู่มือจะ
ด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินผู้นั้นก่อน เพ่ือปูองกัน
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ไม่ให้เกิดผลกระทบต่อระบบการบริหารงานบุคคลในด้านอ่ืน ๆ หรือเพ่ือปูองกันไม่ให้เกิดความเสียหายแก่
มหาวิทยาลัยและพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน  

4.2.2 ต้องมีความละเอียดรอบคอบ การตรวจสอบเอกสารประกอบการบรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องมีการตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียด เพ่ือปูองกันไม่ให้เกิด
ความผิดพลาดในการบรรจุและแต่งตั้ง เนื่องจากหากมีการบรรจุและแต่งตั้งที่ไม่ถูกต้อง ก็อาจท าให้เกิดความ
เสียหายแก่มหาวิทยาลัย หรือเกิดการฟูองร้องต่อศาลปกครองได้ ซึ่งเอกสารประกอบการบรรจุและแต่งตั้ง  
ต้องเป็นไปตามประกาศรับสมัครคัดเลือกก าหนดไว้ทุกประการ เช่น  

1) วุฒิการศึกษา ต้องส าเร็จการศึกษาในสาขาวิชาที่ตรงตามประกาศรับสมัคร 
2) วันที่ส าเร็จการศึกษา ต้องส าเร็จการศึกษาก่อนวันปิดรับสมัคร และกรณีที่เป็น

หนังสือรับรองผลการเรียน ต้องมีวันที่ส าเร็จการศึกษา 
3) ผลคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ ที่ใช้ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ

แผ่นดิน ต้องมีคะแนนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องมีระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันที่อนุมัติผลสอบ 
4) อายุ ผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีอายุไม่ต่ า

กว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
5) หลักฐานการผ่านเกณฑ์ทหาร กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินที่

เป็นเพศชาย ต้องมีเอกสารหลักฐานการผ่านเกณฑ์ทหาร เช่น ใบ สด. 8 หรือ สด. 43 เป็นต้น และในกรณีที่ใช้
เอกสาร ใบ สด. 9 หรือหลักฐานการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร จะไม่สามารถด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินได้ ทั้งนี้ ให้ยกเว้นส าหรับนักเรียนทุนผูกพันที่ต้องปฏิบัติงาน
ชดใช้ทุนกับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่ต้องมีเอกสารหลักฐานการผ่านเกณฑ์ทหารก็ได้ 

6) หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน การรับสมัครคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยเงิน
งบประมาณแผ่นดินในบางต าแหน่ง ส่วนงานจะก าหนดคุณสมบัติให้มีประสบการณ์ในการท างาน ผู้ที่จะได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่งนั้น จะต้องเอกสารแสดงการมีประสบการณ์ และ
ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่ตรงตามประกาศรับสมัครก าหนดไว้ด้วย 

7) ใบรับรองแพทย์ การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน จะต้องมีใบรับรองแพทย์เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยมีสุขภาพร่างกายที่แข็งแรงสมบูรณ์ และสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้ โดยต้องไม่เป็นคน
วิกลจริต จิตฟั่นเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

4.2.3 ต้องมีความรวดเร็ว การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว เนื่องจากหากด าเนินการล่าช้าก็จะมีผลท าให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับ
เงินเดือนช้า และอาจส่งผลกระทบต่อระบบสวัสดิการหรือการบริหารงานบุคคลในด้านอ่ืน ๆ ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย  และในกรณีการบรรจุและแต่งตั้ ง นัก เรียนทุนผูกพันที่ต้องปฏิบัติ งานชดใช้ทุนกับ
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งในแต่ละปีก็จะมีจ านวนมาก และส่วนงานก็ด าเนินการเสนอเรื่องการบรรจุและ
แต่งตั้งมาพร้อม ๆ กัน เช่น การบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนแพทย์ และการบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุน
พยาบาล เป็นต้น และการด าเนินการเสนอค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งในกรณีดังกล่าวนี้ ผู้จัดท าคู่มือจะด าเนินการ
บันทึกข้อมูลของนักเรียนทุนที่จะด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย           
เงินงบประมาณแผ่นดินให้เสร็จเรียบร้อยทุกคนก่อน แล้วจึงด าเนินการถ่ายโอนข้อมูลจากฐานข้อมูลทะเบียน
ประวัติไปยังโปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel หลังจากนั้นก็จะด าเนินการจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พร้อมทั้งจัดรูปแบบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินโดยไม่ต้องพิมพ์ข้อมูลใหม่ และจัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน
มหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินเพียงค าสั่งเดียวเท่านั้น ซึ่งการด าเนินการในลักษณะดังกล่าวจะท าให้
สามารถด าเนินการเสนอค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดินได้อย่างรวดเร็ว 

4.3  กรณีศึกษา 
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันมี

กรณีศึกษาที่น่าสนใจ ดังนี้ 

กรณีศึกษาที่ 1  การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ 
 กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้ก าหนดเงื่อนไขการบรรจุและแต่งตั้ง ต้องส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือให้สอดคล้องตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ซึ่งหากส่วนงานมีความประสงค์จะบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีคุณวุฒิต่ ากว่าระดับ
ปริญญาเอก ต้องมีเง่ือนไขดังนี้ ดังนี้ 
 

1) ส่วนงานต้องเปิดรับสมัครจากผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก 
มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 รอบ รวมระยะเวลารับสมัครแล้วต้องไม่น้อยกว่า 3 เดือน ไม่มีผู้ผ่านการคัดเลือก จึงจะ
สามารถประกาศคุณสมบัติเพ่ิมเติมได้ ดังนี้ 

1.1) กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท      
มีเงื่อนไขดังนี้ 

1.1.1) ต้องมีผลการเรียนเฉลี่ยในระดับปริญญาโทไม่น้อยกว่า 3.50 และ 
1.1.2) ต้องมีผลการเรียนเฉลี่ยในระดับปริญญาตรี ไม่น้อยกว่า 3.00  
1.1.3) ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ภายใน 3 ปี นับแต่

วันที่บรรจุและแต่งตั้ง 
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1.2) กรณีส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี มีเงื่อนไขดังนี้ 
1.2.1) ต้องได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง  
1.2.2) ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาโท ภายใน 2 ปี 
1.2.3) เมื่อส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโทแล้ว ต้องลาศึกษา

ต่อในระดับปริญญาเอก ภายใน 3 ปี 
2. กรณีท่ีส่วนงานขออนุมัติลดคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ ต้องขออนุมัติต่อที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น พิจารณาเป็นรายกรณี 
3. ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ 

ต้องได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายใน 7 ปี นับแต่วันที่บรรจุและแต่งตั้ง หรือวันที่ส าเร็จ
การศึกษาในระดับปริญญาโท แล้วแต่กรณี และต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ภายใน 
9 ปี นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย ์

ดังนั้น ก่อนด าเนินการเสนอค าสั่งการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ จะต้องตรวจสอบคุณสมบัติว่าสามารถด าเนินการออกค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งได้หรือไม่ ดังตารางที่ 5 

ตารางที่ 5 แสดงการตรวจสอบคุณสมบัติการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย    
เงินงบประมาณแผ่นดิน 

กรณีบรรจุได ้ กรณีบรรจุไม่ได้ หมายเหตุ 
1.  วุฒิที่ส าเร็จการศึกษา ตรงตาม

ประกาศรับสมัคร และส าเร็จ
การศึกษาภายในวันที่ปิดรับ
สมัคร 

1.  วุฒิที่ส าเร็จการศึกษา ไม่ตรงตาม
ประกาศรับสมัคร และส าเร็จ
การศึกษาภายหลังจากวันที่ปิดรับ
สมัคร 

กรณีท่ีคุณสมบัติไม่เป็นไปตาม
ประกาศ ต้องเสนอรองอธิการบดี 
ที่รับผิดชอบพิจารณา 

2. มีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ 
ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

2. ไม่มีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ 
ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

กรณีท่ีได้รับยกเว้นคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษ หรือ ก.บ.ม มีมติให้
ลดคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ     
ก็สามารถบรรจุและแต่งตั้งได้ 

3. กรณีเป็นผู้ชาย ต้องผ่านการ
เกณฑ์ทหาร 

3. กรณีเป็นผู้ชาย แต่ไม่ผ่านการ
เกณฑ์ทหาร 

กรณีท่ีเป็นนักเรียนทุนผูกพัน หรือ
กรณีท่ีได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 
ก็สามารถบรรจุและแต่งตั้งได้ 

4. ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

4. ไม่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

 

40



 

 

  ตัวอย่างที่ 1 ตามประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ ก าหนดให้ต้องส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกภายในวันปิดรับสมัคร หากส าเร็จ
การศึกษาหลังจากวันปิดรับสมัคร จะถือว่าขาดคุณสมบัติและไม่มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  ซึ่งภายหลังจากที่
ส่วนงานได้ด าเนินการคัดเลือก และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานเรียบร้อย
แล้ว ปรากฏว่า นาย ก. เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว และส่วนงานได้แจ้งให้
มหาวิทยาลัยด าเนินการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เนื่องจากบุคคลดังกล่าวได้มารายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน
เรียบร้อยแล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่า บุคคลดังกล่าวได้ส าเร็จการศึกษาหลังจากวันที่ปิดรับ
สมัครไปเรียบร้อยแล้ว ในกรณีนี้จึงไม่สามารถด าเนินการเสนอค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลดังกล่าวได้ 
เนื่องจากขาดคุณสมบัติตามประกาศรับสมัครก าหนด และให้เสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ เพ่ือไม่อนุมัติให้
บุคคลดังกล่าวบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนทราบด้วย 

  ตัวอย่างที่ 2 ตามประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ ก าหนดให้หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร           
ซึ่งภายหลังจากที่ส่วนงานได้ด าเนินการคัดเลือก และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
ส่วนงานเรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่า นาย ข. เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว และส่วน
งานได้แจ้งให้มหาวิทยาลัยด าเนินการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง เนื่องจากบุคคลดังกล่าวได้มารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว ปรากฏว่า บุคคลดังกล่าวยังไม่ได้ผ่านการเกณฑ์ทหาร มี
เพียงหลักฐานการผ่อนผันการคัดเลือกเท่านั้น ในกรณีนี้จึงไม่สามารถด าเนินการเสนอค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลดังกล่าวได้ เนื่องจากขาดคุณสมบัติตามประกาศรับสมัครก าหนด และให้เสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 
เพ่ือไม่อนุมัติให้บุคคลดังกล่าวบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งแจ้งให้ส่วนทราบด้วย 

  ตัวอย่างที่ 3 ตามประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ จ านวน 2 อัตรา โดยก าหนดให้รับสมัครจากผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกทางด้าน
ศิลปกรรมศาสตร์ และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด จะได้รับอัตราเงินเดือน 37,500 
บาท และกรณีที่ไม่มีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ (เนื่องจากได้รับยกเว้นตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 957/2559)) จะได้รับเงินเดือน 29,400 บาท และได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งอาจารย์ ที่มีคุณวุฒิ
ระดับปริญญาเอก เดือนละ 5,000 บาท ไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งภายหลังจากที่
ส่วนงานได้ด าเนินการคัดเลือก และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานเรียบร้อย
แล้ว ปรากฏว่า นาย ค. มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก สาขาศิลปกรรมศาสตร์ และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ
ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก ล าดับที่ 1. และ นาย ง. มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก 
สาขาศิลปกรรมศาสตร์ แต่ไม่มีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด เป็นผู้ได้รับการ
คัดเลือก ล าดับที ่2.  เมื่อมีการบรรจุและแต่งตั้ง นาย ค. และ นาย ง. เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
นาย ค. จะได้รับเงินเดือน ๆ ละ 37,500 บาท ส่วน นาย ง. จะได้รับเงินเดือน ๆ ละ 29,400 บาท และได้รับ
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เงินค่าตอบแทนต าแหน่งอาจารย์ ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก เดือนละ 5,000 บาท ไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันที่
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

  ตัวอย่างที่ 4 ตามประกาศรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งอาจารย์ จ านวน 1 อัตรา โดยก าหนดให้รับสมัครจากผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก และให้
มีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษลดลงหนึ่งระดับจากหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยจะต้องมีคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่บรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งภายหลังจากที่
ส่วนงานได้ด าเนินการคัดเลือก และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานเรียบร้อยแล้ว 
ปรากฏว่า นาย จ. มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก และมีคะแนนทักษะภาษาอังกฤษ KKU - AELT ในระดับ Band 3 
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือก เมื่อมีการบรรจุและแต่งตั้ง นาย จ. เข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน นาย จ. จะได้รับเงินเดือน ๆ ละ 29,400 บาท เท่านั้น ทั้งนี้ นาย จ. จะต้องมีคะแนน
ทักษาภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 957/2559) ก าหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี 
ด้วย จึงจะได้รับเงินค่าตอบแทนต าแหน่งอาจารย์ ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  และมีคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษ เดือนละ 10,000 บาท ไม่เกิน 3 ปี นับแต่วันที่กองทรัพยากรบุคคลได้รับผลคะแนนทักษะ
ภาษาอังกฤษ และหาก นาย จ. ไม่มีคะแนนทักษาภาษาอังกฤษตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
957/2559) ก าหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี จะต้องพ้นสภาพจากการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทันท ี

  กรณีศึกษาที่ 2  การก าหนดเงื่อนไขในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน  

การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน อาจมีการ
ก าหนดเงื่อนไขการจ้างในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งท่ีแตกต่างกันออกไป ซึ่งขึ้นอยู่กับคุณสมบัติของแต่ละต าแหน่ง 
หรือคุณสมบัติของแต่ละบุคคล ดังนั้น การก าหนดเงื่อนไขการจ้างในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งจะต้องสอดคล้อง
กับคุณสมบัติของแต่ละต าแหน่ง หรือคุณสมบัติของแต่ละบุคคลด้วย 

ตัวอย่างที่ 5  นาย ก.  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ต าแหน่งอาจารย์ โดยใช้คุณวุฒิในระดับปริญญาตรี เกียรตินิยมอันดับหนึ่ง เงื่อนไขการจ้าง นาย ก. 
จะต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาโท ภายในระยะเวลา 2 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง เมื่อส าเร็จ
การศึกษาในระดับปริญญาโทแล้ว ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา 3 ปี นับแต่วันที่
ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท และเม่ือส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกแล้ว ต้องได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก และ
ในกรณีที่ไม่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก จะต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่ วยศาสตราจารย์ 
ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท 
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ตัวอย่างที่ 6  นาย ข.  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ต าแหน่งอาจารย์ โดยใช้คุณวุฒิในระดับปริญญาโท เงื่อนไขการจ้าง นาย ข. จะต้องลาศึกษาต่อใน
ระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา 3 ปี เมื่อส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกแล้ว ต้องได้รับการแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก 
และหากไม่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก จะต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ภายในระยะเวลา 7 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

ตัวอย่างที่ 7  นาย ค.  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ เงื่อนไขการจ้าง นาย ค. จะต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ ง      
รองศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา 9 ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

 ตัวอย่างที่ 8  นาย ง.  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ต าแหน่งอาจารย์ เงื่อนไขการจ้าง นาย ง. จะต้องผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน         
ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานเต็มตลอดหนึ่งภาคการศึกษา         
แต่ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันบรรจุและแต่งตั้ง 

ตัวอย่างที่ 9  นาย จ.  ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ เงื่อนไขการจ้าง นาย จ. จะต้องผ่านการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด โดยมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน ไม่เกิน 6 เดือน นับแต่วัน
บรรจุและแต่งตั้ง 

  กรณีศึกษาที่ 3  การบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งแพทย์  
 กรณีการบรรจุและแต่งตั้งนักเรียนทุนเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
แพทย์ หากยังไม่ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม จากแพทยสภา จะได้รับอัตราเงินเดือนน้อยกว่าผู้ที่
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม จากแพทยสภา เรียบร้อยแล้ว ดังนี้ 

 ตัวอย่างที่ 10  นางสาว ก.  ได้ส าเร็จการศึกษาแพทยศาสตรบัณฑิต และได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเวชกรรม จากแพทยสภา โดยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง
แพทย ์จะได้รับเงินเดือน ๆ ละ 21,630 บาท 

 ตัวอย่างที่ 11  นางสาว ข.  ได้ส าเร็จการศึกษาแพทยศาสตรบัณฑิต แต่ยังไม่ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพเวชกรรม จากแพทยสภา โดยได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งแพทย์      
จะได้รับเงินเดือน ๆ ละ 21,000 บาท 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยเงินงบประมาณแผ่นดิน ผู้ปฏิบัติ
จะต้องด าเนินการตามกฎ ข้อบังคับ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและเป็นธรรม ซึ่งนับตั้งแต่ที่ผู้จัดท าคู่มือได้มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเรื่องดังกล่าว      
จะพบปัญหาและอุปสรรคทั้งในการปฏิบัติงานในระดับมหาวิทยาลัยและระดับส่วนงาน ในหลายกรณี ดังนี้ 

5.1. ปัญหาอุปสรรค 
5.1.1 มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีใช้บังคับบ่อยเกินไป ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงานในระดับ

มหาวิทยาลัยและระดับส่วนงาน มีองค์ความรู้ไม่เท่าเทียมกัน 
5.1.2 ระบบการบริหารจัดการองค์ความรู้เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย

ระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วนงานไม่ชัดเจน 
5.1.3 ไม่มีขั้นตอนหรือคู่มือเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการ

สื่อสารและการอ้างอิง 
5.1.4 ระบบการสื่อสารระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วนงานไม่เป็นเอกภาพ 
5.1.5 ไม่มีกระบวนการลดขั้นตอนในการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
5.1.6 ระดับมหาวิทยาลัยไม่มีระบบการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยในระบบออนไลน์ 
5.1.7 การก าหนดข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ท่ีใช้บังคับส าหรับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงาน

มหาวิทยาลัยไม่ครอบคลุมประเด็นปัญหาในทางปฏิบัติ บางครั้งต้องน าเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณายกเว้น 
ซึ่งท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า  

5.1.8 ไม่มีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
5.1.9 ไม่มีการส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรทั้งผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ

การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
5.2.1 ควรมีการบริหารจัดการองค์ความรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในระดับมหาวิทยาลัยกับ

ผู้ปฏิบัติงานในระดับส่วนงาน เกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย โดยจัดให้มีการถ่ายทอด
ความรู้สัญจรตามส่วนงาน 

5.2.2 ควรมีการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 
โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1) การบริหารจัดการความรู้ 
2) จัดท าระบบการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยระบบออนไลน์ 
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5.3 ควรมีการส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรทั้งผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับ
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย  

5.4 ควรมีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การก าหนดหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยครอบคลุมทุก
ประเด็นปัญหา และเพ่ือให้การปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้อย่างสะดวกและมีความถูกต้องรวดเร็ว 
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ภำคผนวก ข  
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย กำรบริหำรงำนบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
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ภำคผนวก ค  
 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย เงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทน พนักงำน
มหำวิทยำลัย ประเภทวิชำกำร และประเภทสนับสนุน พ.ศ. 2558 
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ภำคผนวก ง  
 

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 5/2558) เร่ือง 
หลักเกณฑ์วิธกีำรจ้ำง เงื่อนไขกำรจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
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ภำคผนวก จ  
 

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1/2560) เร่ือง 
แก้ไขหลักเกณฑ์วิธีกำรจ้ำง เงื่อนไขกำรจ้ำง พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 
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ภำคผนวก ฉ  

 
ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 8/2560) เร่ือง 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนส ำหรับผู้ที่ได้รับกำรคัดเลือกเป็นพนักงำน
มหำวทิยำลัย ต ำแหน่งอำจำรย์ ที่มีวุฒิระดับปริญญำเอก และมีคะแนนทักษะภำษำอังกฤษ 
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ภำคผนวก ช  
 

ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบบัที่ 3/2562 เรื่อง 
กำรก ำหนดอัตรำเงินเดือนส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทวิชำกำร ที่มีคุณวุฒิระดับ

ปริญญำเอกหรือเทียบเท่ำ และมีคะแนนทักษะภำษำอังกฤษ 
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ภำคผนวก ซ  
 

ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 957/2559) เร่ือง หลักเกณฑก์ำรก ำหนดคะแนน
ทักษะภำษำอังกฤษที่ใช้ในกำรรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้ำปฏิบัติงำน ต ำแหน่งอำจำรย์ สังกัด

มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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ภำคผนวก ฌ  
 

แบบพิมพ์สัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทบริหำร 
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สัญญาเลขท่ี.................../.................. 

                                                                               
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหาร 
ท าที ่มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เลขที่ ๑๒๓ หมู่ที่ ๑๖  ถนนมิตรภาพ 

             อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น   

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

 หนังสือสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับนี้  ท าข้ึนระหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่น   โดย   
.................................................ต าแหน่ง....................................... เป็นผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น     
ที่ ........./…... ลงวันที่ ...................  พ.ศ. ......  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า“มหาวิทยาลัย” ฝ่ายหนึ่งกับ  ………………………………… 
อายุ   …..ปี   อยู่บ้านเลขที่  …. ถนน…………….….   ต าบล……………..…. อ าเภอ………………….  จังหวัด……………    
รหัสไปรษณีย์  ........ โทรศัพท์ ……………. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “พนักงานมหาวิทยาลัย” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่าย
ต่างได้ตกลงร่วมกันท าสัญญาจ้างไว้ต่อกันดังต่อไปนี้ 

ข้อ  ๑ มหาวิทยาลัยตกลงจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัยตกลงรับจ้างท างานให้แก่มหาวิทยาลัย    
โดยเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหาร ต าแหน่ง…………..…………………………...และต าแหน่งอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้ง
เพ่ิมเติมในภายหลัง สังกัด............................................ตั้งแต่วันที่......................................ถึงวันที่..................................... 

ข้อ  ๒ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือไม่ปฏิบัติตาม
สัญญาฉบับนี้ไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดก็ตาม มหาวิทยาลัยมีสิทธิสั่งให้พ้นสภาพไดต้ามสัญญาฉบับนี้ 

ข้อ ๓ มหาวิทยาลัยและพนักงานมหาวิทยาลัย ตกลงอัตราค่าจ้างในอัตราเริ่มต้น เดือนละ 
............................ บาท (...................................................................) และได้รับเงินค่าตอบแทนหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนๆ 
ตามที่ก าหนดในข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้รับภาระ
ในการเสียภาษเีงินได้ประจ าปี  

 

ข้อ ๔ พนักงานมหาวิทยาลัยมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือหัวหน้า
ส่วนงานอาจก าหนดภาระงานให้สอดคล้องกับภารกิจของส่วนงานก็ได้ โดยให้ก าหนดไว้ในข้อตกลงการปฏิบัติงานในแต่ละ
รอบของการประเมิน          

         ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการก าหนดสมรรถนะ ความรู้
ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

 

......................................................................... 
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100



สัญญาเลขท่ี.................../.................. 

 ข้อ ๕   พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย ตามที่ ได้ก าหนดไว้ใน
ข้อก าหนดภาระงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่งด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต รับผิดชอบเต็มก าลัง
ความสามารถของตน และแสวงหาความรู้และทักษะเพ่ิมเติมหรือกระท าการใด ๆ ให้กับกิจการในหน้าที่มีคุณภาพ
และผลงานดีขึ้น 

พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยไม่น าความลับ หรือข้อมูล
ของมหาวิทยาลัยไปให้ผู้หนึ่งผู้ใด หรอืเปิดเผยให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ โดยมิได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย 

 ข้อ ๖   พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงอุทิศเวลาในวันและเวลาท างานของตนให้แก่มหาวิทยาลัย
อย่างเต็มความสามารถและไม่กระท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ในการที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่กิจการหรือชื่อเสียง
ของมหาวิทยาลัยไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม และปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัยการท างาน  ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

 ข้อ ๗   ก ารล าข อ งพ นั ก งาน ม ห าวิ ท ย าลั ย ให้ เป็ น ไป ต าม ข้ อ  ๓ ๐  แ ห่ ง ข้ อ บั งคั บ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ ๒/๒๕๕๙) เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน การลา และการได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม      

 ข้อ ๘   การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา ปฏิบัติงานวิจัย การไปเพ่ิมพูนความรู้ทาง
วิชาการ  หรือการไปปฏิบัติงานบริการวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย  ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ข้อก าหนด หรือประกาศทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ ๙   ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ถ้าคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง มีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้  
ก่อนครบก าหนดเวลา คู่สัญญาฝ่ายนั้นต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
๓๐ วัน มิฉะนั้น คู่สัญญาฝ่ายนั้นต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้ 

ข้อ ๑๐ เหตุแห่งสัญญาสิ้นสุด 
(๑) พนักงานมหาวิทยาลัย พ้นสภาพตามข้อ ๓๘ และข้อ  ๔๐  แห่ งข้อบั งคั บ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๒) พ้นจากต าแหน่งตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
(๓) มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้าง ในกรณีที่แพทย์ซึ่งมหาวิทยาลัยรับรองตรวจ  และ

ให้ความเห็นว่าพนักงานมหาวิทยาลัยมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
(๔) ฝ่าฝืนสัญญานี้ หรือในกรณีที่ท าให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 
(๕) มหาวิทยาลัยมีค าสั่งให้พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามข้อ ๑๑ ของสัญญานี้ 

ข้อ ๑๑ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ มหาวิทยาลัยมีอ านาจสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพได ้
ในกรณหีนึ่งกรณีใดดังต่อไปนี้  

(๑) ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนากระท าต่อมหาวิทยาลัย 
(๒) เจตนาหรือจงใจท าให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

........................................................... 
                                                                                   พนักงานมหาวิทยาลัย 
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(๓) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือระเบียบหรือค าสั่ง ของมหาวิทยาลัยหรือ 
ส่วนงานอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่ กรณี
ที่ร้ายแรงมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานไม่จ าเป็นต้องตักเตือน 

 หนังสือเตือนให้มีผลบงัคับได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่พนักงานมหาวิทยาลัยได้กระท าผิด 
(๔) ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก ในกรณีถ้าเป็นความผิดที่ได้กระท า

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ต้องเป็นกรณีที่เป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 

ข้อ ๑๒ การจ่ายค่าชดเชยให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น    
ว่าด้วย ค่าชดเชย พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     

ข้อ  ๑๓ ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่หรือกระท าการใด ๆ ในระหว่าง
การเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย  
ตามทีม่หาวิทยาลัยเรียกร้องทุกประการ ภายในเวลาก าหนด และยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงินค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใด    
ที่พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้เว้นแต่ความเสียหายนี้เกิดจากเหตุสุดวิสัย                                                                                           

ข้อ ๑๔ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลง
ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย หรือต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้
มหาวิทยาลัยตัดโอนอัตราหรือย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยไปท างานให้กับหน่วยงานอ่ืนใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร 

ข้อ ๑๕ พนักงานมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยสามารถก าหนดรายละเอียดของสัญญานี้เป็นการ
เพ่ิมเติมได้ หากเห็นเป็นการสมควรให้ก าหนดขึ้นเป็นเอกสารแนบท้ายฉบับนี้ก็ได้ และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ด้วย     

ข้อ ๑๖ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว
ก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ หรือสร้างสรรค์ผลงานใหม่ให้สิทธิบัตรในสิ่งประดิษฐ์ หรือลิขสิทธิ์ของผลงานที่สร้างสรรค์ดังกล่าว
ตกเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น   

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่านตรวจสอบและเข้าใจข้อความในสัญญาโดย
ละเอียดตลอดแล้ว  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 

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

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

หมายเหตุ   เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างฉบับนี้ (ถ้ามี)  ได้แก ่
                   ๑.  …………………………                 จ านวน  ...... หน้า 
                   ๒.  …………………………        จ านวน  ...... หน้า 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ 
ท าที ่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เลขที่ ๑๒๓ หมู่ที่ ๑๖  ถนนมิตรภาพ 

             อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น   

วันที่  ...............    เดือน  ................................. พ.ศ.   …..... 
 หนังสือสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับนี้  ท าข้ึนระหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่น   โดย   
..............................................ต าแหน่ง..............................................................   เป็นผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจตาม
ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ .........../…......  ลงวันที่ ....................  พ.ศ. .........  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า
“มหาวิทยาลัย”   ฝ่ายหนึ่งกับ  …………………………………  อายุ  …..  ปี  อยู่บ้านเลขที่  …………..  ถนน…………….….   
ต าบล……………. อ าเภอ………….  จังหวัด……………    รหัสไปรษณีย์  ................. โทรศัพท์ ……………. ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้เรียกว่า  “พนักงานมหาวิทยาลัย” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันท าสัญญาจ้างไว้ต่อกัน
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  มหาวิทยาลัยตกลงจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัยตกลงรับจ้างท างานให้แก่มหาวิทยาลัย    
โดยเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง…………..…………………………………………………………………………..……………..
และต าแหน่งอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ิมเติมในภายหลัง สังกัด........................................................................................
ตั้งแต่วันที่............................................................................ถึงวันสิ้นปีงบประมาณท่ีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

ข้อ  ๒  กรณีด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยในระดับอุดมศึกษา         
ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขดังนี้ 
  (๑) ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาโท 
หรือระดับปริญญาโทควบปริญญาเอก หรือระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา ๒ ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง  

กรณีลาศึกษาในระดับปริญญาโท แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา ให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้างใน
วันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท ต้องลาศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาเอก ภายในระยะเวลา ๓ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา หากไม่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก      
ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาโท หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 

........................................................... 
                     พนักงานมหาวิทยาลัย 
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กรณีลาศึกษาต่อระดับปริญญาโทควบปริญญาเอก แต่ไม่ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาเอก ให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้างในวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา อย่างไรก็ตามหากได้รับ
คุณวุฒิในระดับปริญญาโท ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก ภายในระยะเวลา ๓ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 
หากไม่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายใน
ระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับ
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 

กรณีลาศึกษาต่อระดับปริญญาเอก แต่ไม่ส าเร็จการศึกษา ให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง
ในวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 
  (๒) ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า ต้องลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก 
ภายในระยะเวลา ๓ ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  

กรณีลาศึกษาต่อในระดับปริญญาเอกตามระยะเวลาที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งแล้ว แต่
ไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ก าหนด ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายใน
ระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง หากส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 

 (๓) ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง  

 (๔) ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
ภายในระยะเวลา ๙ ปี นับแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  

กรณีที่จ้างผู้ที่เคยด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๙ ปี นับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งก่อนวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๕๘   
ให้ใช้เงื่อนไขการจ้างตามสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับเดิมโดยอนุโลม 

ข้อ ๓ กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ที่ท าหน้าที่สอนและวิจัยในระดับอุดมศึกษา ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขดังนี้ 

(๑) ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาตรี ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ภายในระยะเวลา ๑๑ ปี นับแต่วันที่เปลี่ยนสถานภาพ หากพ้นก าหนดให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

(๒) ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาโท หรือเทียบเท่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่เปลี่ยนสถานภาพ หากพ้นก าหนดให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

(๓) ต าแหน่งอาจารย์ วุฒิปริญญาเอก หรือเทียบเท่า ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๗ ปี นับแต่วันที่เปลี่ยนสถานภาพ หากพ้นก าหนดให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

(๔) ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
ภายในระยะเวลา ๙ ปี นับแต่วันที่เปลี่ยนสถานภาพ หากพ้นก าหนดให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง  
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กรณีที่ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์หลังจาก เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ต้องได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ ภายในระยะเวลา ๙ ปี นับแต่วันที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ หากพ้นก าหนดให้ถือว่าสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

ข้อ  ๔ การนับระยะเวลาตามข้อ ๒ และข้อ ๓ ไม่นับรวมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา 
ฝึกอบรม หรือไปปฏิบัติการวิจัย และไม่นับรวมระยะเวลาที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ตามข้อ 
๑๓ (๑) (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) และ (๑๑) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ข้อ  ๕ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินการทดลองผลการปฏิบัติงาน  หรือไม่
ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาฉบับนี้ไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดก็ตาม มหาวิทยาลัยมีสิทธิ   
สั่งให้พ้นสภาพได้ตามสัญญาฉบับนี้ 

ข้อ ๖ มหาวิทยาลัยและพนักงานมหาวิทยาลัย ตกลงอัตราค่าจ้างในอัตราเริ่มต้นเดือนละ ............ บาท 
(...............................................................) และได้รับเงินค่าตอบแทนหรือสิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ ตามที่ก าหนดใน
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้รับภาระในการเสีย
ภาษีเงินได้ประจ าปี  

ข้อ ๗ พนักงานมหาวิทยาลัยมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ดังนี้ 
(๑) ภาระงานสอน 
(๒) ภาระงานวิจัยและงานวิชาการ 
(๓) ภาระงานบริการวิชาการ 
(๔) ภาระงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
(๕) ภาระงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
การก าหนดภาระงานให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือหัวหน้าส่วนงานอาจก าหนด

ภาระงานในการปฏิบัติงานตามวรรคแรกให้สอดคล้องกับภารกิจของส่วนงานก็ได้ โดยให้ก าหนดไว้ในข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานในแต่ละรอบของการประเมิน 
          ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการก าหนดสมรรถนะ ความรู้
ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

 ข้อ ๘ พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย ตามที่ได้ก าหนดไว้ในข้อก าหนด
ภาระงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่งด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต รับผิดชอบเต็มก าลังความสามารถ   
ของตน และแสวงหาความรู้และทักษะเพ่ิมเติมหรือกระท าการใด ๆ ให้กับกิจการในหน้าที่มีคุณภาพและผลงานดีขึ้น 

พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยไม่น าความลับ หรือข้อมูล
ของมหาวิทยาลัยไปให้ผู้หนึ่งผู้ใด  หรือเปิดเผยให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ  โดยมิได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย 

 

      ........................................................... 
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 ข้อ ๙ พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงอุทิศเวลาในวันและเวลาท างานของตนให้แก่มหาวิทยาลัย
อย่างเต็มความสามารถและไม่กระท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ในการที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่กิจการหรือชื่อเสียง
ของมหาวิทยาลัยไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม และปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัยการท างาน  ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
 ข้อ ๑๐ การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อ ๓๐ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น   
ว่ าด้ วย  การบริหารงานบุ คคล  พ .ศ . ๒๕๕ ๘  และประกาศคณ ะกรรมการบริห ารงานบุ คคล ประจ า
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ ๒/๒๕๕๙) เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน การลา และการได้รับเงินเดือนระหว่างลาของ
พนักงานมหาวิทยาลัย และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม      
 ข้อ ๑๑ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา ปฏิบัติงานวิจัย การไปเพ่ิมพูนความรู้ทาง
วิชาการ  หรือการไปปฏิบัติงานบริการวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย  ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ข้อก าหนด หรือประกาศทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 
 ข้อ ๑๒ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้  ถ้าคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง  มีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้
ก่อนก าหนดเวลา คู่สัญญาฝ่ายนั้นต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
มิฉะนั้น คู่สัญญาฝ่ายนั้นต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้ 

ข้อ ๑๓ เหตุแห่งสัญญาสิ้นสุด 
(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพตามข้อ ๓๘ และข้อ ๔๐ แหง่ข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๒) มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้าง ในกรณีที่แพทย์ซึ่งมหาวิทยาลัยรับรอง         

ตรวจและให้ความเห็นว่าพนักงานมหาวิทยาลัยมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
(๓) ฝ่าฝืนสัญญานี้ หรือ ในกรณีที่ท าให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 
(๔)  ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข ตามข้อ ๒ ข้อ ๓ และข้อ ๕ ของสัญญานี้ และที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(๕)  มหาวิทยาลัยมีค าสั่งให้พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามข้อ ๑๔ ของสัญญานี้ 

 ข้อ ๑๔ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ มหาวิทยาลัยมีอ านาจสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัย      
พ้นสภาพได้ ในกรณีหนึ่งกรณีใดดังต่อไปนี้ 

(๑) ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนากระท าต่อมหาวิทยาลัย 
(๒) เจตนาหรือจงใจท าให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๓) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือระเบียบหรือค าสั่ง ของมหาวิทยาลัยหรือ 

ส่วนงานอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่ กรณี
ที่ร้ายแรงมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานไม่จ าเป็นต้องตักเตือน 

 หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่พนักงานมหาวิทยาลัยได้กระท าผิด 
(๔) ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก ในกรณีถ้าเป็นความผิดที่ได้กระท า

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ต้องเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 

 ข้อ ๑๕ การจ่ายค่าชดเชยให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ว่าด้วย ค่าชดเชย พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     

...........................................................                                                                                           
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สัญญาเลขท่ี.................../................. 

ข้อ ๑๖ ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่หรือกระท าการใด ๆ ใน
ระหว่างการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอม
ชดใช้ค่าเสียหายตามที่มหาวิทยาลัยเรียกร้องทุกประการ ภายในเวลาก าหนด และยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงิน
ค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใดที่พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้เว้นแต่ความ
เสียหายนี้เกิดจากเหตุสุดวิสัย             

 ข้อ ๑๗ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลง
ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย หรือต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้
มหาวิทยาลัยตัดโอนอัตราหรือย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยไปท างานให้กับหน่วยงานอ่ืนใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร 

 ข้อ ๑๘ พนักงานมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยสามารถก าหนดรายละเอียดของสัญญานี้เป็นการ
เพ่ิมเติมได้ หากเห็นเป็นการสมควรให้ก าหนดขึ้นเป็นเอกสารแนบท้ายฉบับนี้ก็ได้ และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา
ฉบับนี้ด้วย     
 ข้อ ๑๙ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว
ก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ หรือสร้างสรรค์ผลงานใหม่ให้สิทธิบัตรในสิ่งประดิษฐ์ หรือลิขสิทธิ์ของผลงานที่สร้างสรรค์
ดังกล่าวตกเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น   

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่านตรวจสอบและเข้าใจข้อความในสัญญา
โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

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

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

 

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

 

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

 

หมายเหตุ   เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างฉบับนี้ (ถ้ามี)  ได้แก ่
                   ๑.  .........................                 จ านวน  ...... หน้า 
                   ๒.  .........................        จ านวน  ...... หน้า 
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แบบพิมพ์สัญญำจ้ำงพนักงำนมหำวิทยำลัย ประเภทสนับสนุน 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุน 
ท าที ่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เลขที่ ๑๒๓ หมู่ที่ ๑๖  ถนนมิตรภาพ 

             อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น   

วันที่  ...............    เดือน  ................................. พ.ศ.   …..... 
 หนังสือสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยฉบับนี้  ท าข้ึนระหว่างมหาวิทยาลัยขอนแก่น   โดย   
..............................................ต าแหน่ง..............................................................   เป็นผู้แทนหรือผู้รับมอบอ านาจตาม
ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ .........../…......  ลงวันที่ ....................  พ.ศ. .........  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า
“มหาวิทยาลัย”   ฝ่ายหนึ่ งกับ  ……………………………….…………………  อายุ   …..  ปี   อยู่บ้านเลขที่   …………..  
ถนน………………….….   ต าบล…………...…….……….…. อ าเภอ………………………...….  จังหวัด…………………….…..………    
รหัสไปรษณีย์  ................. โทรศัพท์ ……………. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “พนักงานมหาวิทยาลัย” อีกฝ่ายหนึ่ง 
ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันท าสัญญาจ้างไว้ต่อกันดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  มหาวิทยาลัยตกลงจ้างและพนักงานมหาวิทยาลัยตกลงรับจ้างท างานให้แก่มหาวิทยาลัย    
โดยเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง…………..……………………………………………………………..…………………………...
และต าแหน่งอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ิมเติมในภายหลัง สังกัด........................................................................................
ตั้งแต่วันที่.......................................................................ถึงวันสิ้นปีงบประมาณท่ีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

ข้อ  ๒ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินการทดลองผลการปฏิบัติงาน หรือไม่
ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาฉบับนี้ไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดก็ตาม มหาวิทยาลัยมีสิทธิ   
สั่งให้พ้นสภาพไดต้ามสัญญาฉบับนี้ 

ข้อ ๓ มหาวิทยาลัยและพนักงานมหาวิทยาลัย ตกลงอัตราค่าจ้างในอัตราเริ่มต้นเดือนละ ............ บาท 
(...............................................................) และได้รับเงินค่าตอบแทนหรือสิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ ตามที่ก าหนดใน
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้รับภาระในการเสีย
ภาษีเงินได้ประจ าปี 

ข้อ ๔ พนักงานมหาวิทยาลัยมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด หรือหัวหน้าส่วนงานอาจก าหนดภาระงานในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภารกิจของส่วนงานก็ได้ 
โดยให้ก าหนดไว้ในข้อตกลงการปฏิบัติงานในแต่ละรอบของการประเมิน 
           ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการก าหนดสมรรถนะ ความรู้
ความสามารถ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

       ........................................................... 
                                                                                                พนักงานมหาวิทยาลัย 
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   สัญญาเลขท่ี.................../................. 

 ข้อ ๕ พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย ตามที่ได้ก าหนดไว้ในข้อก าหนด
ภาระงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ในแต่ละต าแหน่งด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต รับผิดชอบเต็มก าลังความสามารถ   
ของตน และแสวงหาความรู้และทักษะเพ่ิมเติมหรือกระท าการใด ๆ ให้กับกิจการในหน้าที่มีคุณภาพและผลงานดีขึ้น 

พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยไม่น าความลับ หรือข้อมูล
ของมหาวิทยาลัยไปให้ผู้หนึ่งผู้ใด หรือเปิดเผยให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ โดยมิได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย 

 ข้อ ๖ พนักงานมหาวิทยาลัยตกลงอุทิศเวลาในวันและเวลาท างานของตนให้แก่มหาวิทยาลัย
อย่างเต็มความสามารถและไม่กระท าการอย่างหนึ่งอย่างใด ในการที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่กิจการหรือชื่อเสียง
ของมหาวิทยาลัยไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม และปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัยการท างาน  ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

 ข้อ ๗ การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อ ๓๐ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ และประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ ๒/๒๕๕๙) เรื่อง วัน เวลาปฏิบัติงาน การลา และการได้รับเงินเดือนระหว่างลาของพนักงานมหาวิทยาลัย  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม      

 ข้อ ๘ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม สัมมนา ปฏิบัติงานวิจัย การไปเพ่ิมพูนความรู้ทาง
วิชาการ  หรือการไปปฏิบัติงานบริการวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย  ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ข้อก าหนด หรือประกาศทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ ๙ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้  ถ้าคู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง  มีความประสงค์จะเลิกสัญญานี้
ก่อนก าหนดเวลา คู่สัญญาฝ่ายนั้นต้องบอกกล่าวเป็นหนังสือให้คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
มิฉะนั้น คู่สัญญาฝ่ายนั้นต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายให้ 

ข้อ ๑๐ เหตุแห่งสัญญาสิ้นสุด 
(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยต้องพ้นสภาพตามข้อ ๓๘ และข้อ ๔๐ แห่งข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ 
(๒) มหาวิทยาลัยบอกเลิกสัญญาจ้าง ในกรณีที่แพทย์ซึ่งมหาวิทยาลัยรับรอง         

ตรวจและให้ความเห็นว่าพนักงานมหาวิทยาลัยมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
(๓) ฝ่าฝืนสัญญานี้ หรือ ในกรณีที่ท าให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 
(๔)  ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข ข้อ ๒ ของสัญญานี้ และที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(๕)  มหาวิทยาลัยมีค าสั่งให้พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตามข้อ ๑๑ ของสัญญานี้ 

 ข้อ ๑๑ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ มหาวิทยาลัยมีอ านาจสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัย      
พ้นสภาพได้ ในกรณีหนึ่งกรณีใดดังต่อไปนี้ 

(๑) ทุจริตต่อหน้าที่ หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนากระท าต่อมหาวิทยาลัย 
(๒) เจตนาหรือจงใจท าให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

 

 ........................................................... 
พนักงานมหาวิทยาลัย 
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สัญญาเลขที.่................../................. 

(๓) ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือระเบียบหรือค าสั่ง ของมหาวิทยาลัยหรือ 
ส่วนงานอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่ กรณี
ที่ร้ายแรงมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานไม่จ าเป็นต้องตักเตือน 

 หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่งปีนับแต่วันที่พนักงานมหาวิทยาลัยได้กระท าผิด 
(๔) ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก ในกรณีถ้าเป็นความผิดที่ได้กระท า

โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ต้องเป็นกรณีท่ีเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 

ข้อ ๑๒ การจ่ายค่าชดเชยให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ว่าด้วย ค่าชดเชย พ.ศ. ๒๕๕๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม     

ข้อ ๑๓ ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่หรือกระท าการใด ๆ ใน
ระหว่างการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอม
ชดใช้ค่าเสียหายตามที่มหาวิทยาลัยเรียกร้องทุกประการ ภายในเวลาก าหนด และยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงิน
ค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใดที่พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้ เว้นแต่ความ
เสียหายนี้เกิดจากเหตุสุดวิสัย             

 ข้อ ๑๔ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ พนักงานมหาวิทยาลัยยินยอมให้มหาวิทยาลัยเปลี่ยนแปลง
ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย หรือต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยได้ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร รวมทั้งยินยอมให้
มหาวิทยาลัยตัดโอนอัตราหรือย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยไปท างานให้กับหน่วยงานอ่ืนใดตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร 

 ข้อ ๑๕ พนักงานมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัยสามารถก าหนดรายละเอียดของสัญญานี้เป็นการเพ่ิมเติมได้ 
หากเห็นเป็นการสมควรให้ก าหนดขึ้นเป็นเอกสารแนบท้ายฉบับนี้ก็ได้ และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ด้วย     

 ข้อ ๑๖ ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว
ก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ หรือสร้างสรรค์ผลงานใหม่ให้สิทธิบัตรในสิ่งประดิษฐ์ หรือลิขสิทธิ์ของผลงานที่สร้างสรรค์
ดังกล่าวตกเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น   

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่านตรวจสอบและเข้าใจข้อความในสัญญา
โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 

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

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

หมายเหตุ   เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างฉบับนี้ (ถ้ามี)  ได้แก ่
                   ๑.  .........................                 จ านวน  ...... หน้า 
                   ๒.  .........................        จ านวน  ...... หน้า 
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แบบพิมพ์สัญญำค้ ำประกัน 
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