
กฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบัติของบุคลากร 
สายสนับสนุน 

และ ความรูทั่วไปสําหรับบุคลากรใหม 

นางสาวสุวิมล แมตสอง  
ผูอํานวยการกองบริหารงานบุคคล 

กฎหมายท่ีมหาวิทยาลัยใชดําเนินกิจการของ
มหาวิทยาลัย 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
พ.ศ. 2558 

 
(มีผลบังคับใช ต้ังแตวันที่ 18 กรกฎาคม 2558) 
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กฎหมายลําดับรอง 

• ขอบังคับ ปจจุบันมี 41 ฉบับ 
 

• ประกาศ  ปจจุบันมี 6 ฉบับ  
 
http://sdulaw.dusit.ac.th 
 

แหลงศึกษาขอมูล เกี่ยวกับกฎหมาย 
ทีใ่ชในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

- กองกฎหมาย โทร. 5144-5147 
http://sdulaw.dusit.ac.th 
- กองบริหารงานบุคคล โทร.5151-5158 
http://personnel.dusit.ac.th  
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของกับสายสนับสนุนควรทราบ 

•••••••••••••••••••••• ขอบังคับฯ วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558 และฉบับที่แกไข เพิ่มเติม 
•••••••••••••••••••••• ประกาศฯ เร่ือง  การจางลูกจางของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560  
•••••••••••••••••••••• ประกาศฯ เร่ือง วันและเวลาทํางานของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (ฉบับที่2) 

พ.ศ. 2560  
••••••••••••••••••••• ระเบียบฯ (ก.น.บ.) วาดวย การลาของบุคลากร พ.ศ. 2557  
•••••••••••••••••••••• ฯลฯ 

การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 
ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย :  
(ประเภทการจาง) 
1. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายบริหาร / สายวิชาการ / สายสนับสนุน / สายบริการ)   
2. ขาราชการพลเรือน (สายวิชาการ / สายสนับสนุน)  
3. ลูกจางของสวนราชการ (ลูกจางประจํา / สายสนับสนุน) 
4. ลูกจางของมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ / สายสนับสนุน / สายบริการ) 

“ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558”  
(มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 18 สิงหาคม 2558) 
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การกําหนดตําแหนง  

�สายบริหาร  ภารกิจหลัก คือ การบริหารทั่วไป  
1. อธิการบดี  
2. รองอธิการบดี  
3. คณบดี  
4. ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย และ ผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขต  

การกําหนดตําแหนง  

�สายบริหาร (ตอ)  
5. ผูอํานวยการสํานัก สถาบัน และหัวหนาสวนงานอืน่ทีเ่ทยีบเทาคณะ  
6. ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี รองผูอํานวยการ และรองหัวหนาสวนงานอ่ืนที่
เทียบเทาคณะ  
7. ผูอํานวยการกองหรือหวัหนาหนวยงานอืน่ทีเ่ทยีบเทากองตามทีส่ภา
มหาวิทยาลัยกําหนด 
8.หัวหนาหนวยงานภายในสวนงานทีต่่ํากวากอง 
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สายวิชาการ  
ภาระกิจหลักคือ การสอน และวิจัย โดยมีตําแหนงวิชาการไดแก 
    

(1) ศาสตราจารย  
(2) รองศาสตราจารย  
(3) ผูชวยศาสตราจารย  
(4) อาจารย  
(5) ตําแหนงอื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยกาํหนด  

 
สายวิชาการ 
ตําแหนงครู มีการสอนในโรงเรียนสาธิตละอออุทิศ  
(1) ครู  
(2) ครูผูชวย  
วิทยฐานะ มีดังน้ี   (1) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ  
      (2) ครูเชี่ยวชาญ  
      (3) ครูชํานาญการพิเศษ  
      (4) ครูชํานาญการ  
      (5) วิทยฐานะอ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด 
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1.ประเภท วิชาชีพเฉพาะ 

 สายสนับสนุน  
มีภารกิจหลัก คือ การดําเนินงานสายสนับสนุนวิชาการ  

2. ประเภทเช่ียวชาญเฉพาะ 
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สายบริการ  
มีภารกิจหลัก คือ ดําเนินงานบริการที่มีลักษณะบริการพื้นฐาน  
 � พนักงานบริการ (บริการเอกสารท่ัวไป) 

� พนักงานบริการ (เขาเลม) 
� พนักงานบริการ (แมบาน) 
� พนักงานบริการ (งานพิมพ) 
� พนักงานบริการ (ชางไม) 
� พนักงานบริการ (ขับรถยนต) 
� พนักงานบริการ (ผูชวยชางทั่วไป) 
 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย  

           การจางลูกจางของมหาวิทยาลัย ตามขอ 77 – 82 แหง ขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558  ซึ่งการจาง
สายวิชาการ  สายสนับสนุน สายบริการ น้ัน เปนการบริหารบุคคลโดยการ
ใชสัญญาจาง โดยจางครั้งละไมเกนิ1ป (ตามปงบประมาณ : 1 ตุลาคม – 30 
กันยายน )  อัตราคาจางเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด และความใดท่ี
เกี่ยวของกับการจางจะถูกกําหนดในสัญญาจาง และเอกสารแนบทาย
สัญญาจาง (ดูประกาศฯ เร่ือง  การจางลูกจางของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560) 
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การทดลองปฏิบัติงานลูกจางของมหาวิทยาลัย 

• ทดลองงาน 3 เดือน  ประเมินผลตามแบบฟอรมที่กําหนดให / สงผลประเมิน
เดือนละ 1 คร้ังให กบ.  

• ในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน  หากปรากฏวาบุคคลดังกลาวเปนผูที่ไมอุทิศ
เวลา หรือไมตั้งใจปฏิบัติหนาท่ี ใหเกิดผลดีตอมหาวิทยาลัย  หรือมีความ
ประพฤติไมดี  หรือไมมีสมรรถนะเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีไดรับ
แตงตั้ง ใหผูบังคับบัญชาของบุคคลนั้น รายงานตามลําดับชั้นเสนออธิการบดี
พิจารณาและสามารถ สั่งใหออกจากงานไดทันที โดยไมตองรอใหครบ
ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 

สวัสดิการของลูกจางของมหาวิทยาลัย  

• กองทุนประกันสังคม  
• การตรวจสุขภาพประจําป 
• เงินชวยเหลือคาทําศพ บิดา หรือ มารดา และตัวลูกจางของมหาวิทยาลัย  
 -สายวิชาการ ไดรับ 10,000 บาท  / สายสนับสนุนและสายบริการ ไดรับ 5,000 บาท  

• พวงหรีด 
• กองทุนสะสมเลี้ยงชีพ  (เปนความประสงคของลูกจางเองในการสมัครสมาชิก) 

• สหกรณออมทรัพย (เปนความประสงคของลูกจางเองในการสมัครสมาชิก) 

• สวนลดการเขาใชบริการของหนวยงานธุรกิจของมหาวิทยาลัย 
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ความกาวหนาในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
สายสนับสนุน 
ความกาวหนาตามสายงาน (ตําแหนงงานท่ีปฏิบัติ)  
 ใหศึกษาการเขาสูตําแหนง การกําหนดระดับตําหนงท่ีสูงขึ้น การทําผลงานในระดับตําแหนง
ตางๆ สรางความเกงในงานของตนเองใหเปนท่ียอมรับของเพื่อนรวมงาน และผูบังคับบัญชา  
สิ่งที่จะไดรับ ระดับตําแหนงท่ีสูงขึ้น มีทักษะในการทํางานมากขึ้น  มีความเช่ียวชาญในงานของ
ตนเองมากข้ึน  คาตอบแทนในระดับตําแหนงน้ันๆ  การยอมรับในความเกงของผูปฏิบัติงาน 
การไดรับเชิญเปนวิทยากรถายทอดความรูท้ังภายในและภายนอก และโอกาสที่จะไดเขาสูการ
พิจารณาเปนสายบริหารตอไป  

ความกาวหนาในมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

การไดรับการเลือกเปนผูแทน ตัวแทนของคณะกรรมการตางๆ  
กรรมการสภาคณาจารยและพนักงาน (มาตรา 25 พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยสวนดสุิต พ.ศ. 2558 ) 
• หนาที่  (1)  ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะแกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีในกิจการของ

มหาวิทยาลัย  
    (2) สงเสริมจรรยาบรรณของคณาจารยและพนักงานมหาวิทยาลัย  
   (3) สงเสริมความกาวหนาและผดุงเกียรติของคณาจารยและพนักงานมหาวิทยาลัย  
   (4) ปฏิบัติหนาที่อื่นตามทีส่ภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบดีมอบหมาย  
• กรรมการมาจากการเลือกตั้ง  มีวาระคราวละ 3 ป (เปนติดตอกันไดไมเกนิ 2 วาระ) 
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การเปล่ียนตําแหนงเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

1.การบรรจุเปน “พนักงานมหาวิทยาลัย” จะใชวิธีการสอบแขงขัน หรือ การคัดเลือก  (ตามมติของ
กรรมการเปลี่ยนสถานภาพบุคลากรตามสัญญาจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัย) 
2.การสอบผานแลวหากติดรายช่ือสํารอง มหาวิทยาลัยจะขึ้นบัญชีไวเปนเวลา 2 ป ในระหวางนี้ หากมี
การจัดสอบอยางใดอยางหน่ึงอีกคร้ัง ชื่อสํารองน้ีเปนอันยกเลิก    
3. การเรียกบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ขึ้นอยูกับจํานวนงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ใน
ปงบประมาณ กรอบตําแหนงของสายงานตางๆ  
4.การทําสัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัยจะจัดทําเปนระยะ 5 ระยะ มีการประเมินและใชผลงาน 
ประกอบการพิจารณาตอสัญญาจาง   

พนักงานมหาวิทยาลัย  
คือ บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางใหปฏิบัติหนาที่ราชการใน
สถาบันอุดมศึกษา โดยไดรับคาจางหรือคาตอบแทนจากเงินงบประมาณแผนดิน  

• ผูที่จะเปล่ียนเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตองมีคุณสมบัติ ตามขอ 18 แหงขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2558  

• อัตราเงินเดือน ใชบัญชีเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
สายวิชาการ  ป.โท    เร่ิมท่ี  26,250 บาท 
   ป.เอก   เร่ิมท่ี  31,500 บาท  
ครูผูชวย / ครู ป.ตรี (4 ป)   เร่ิมท่ี  22,580 บาท   
    ป.ตรี (5 ป) เร่ิมท่ี  23,700 บาท  
     ป.โท    เร่ิมท่ี  26,540 บาท  
สายสนับสนนุ ป.ตรี    เร่ิมท่ี  19,500 บาท  
    ป.โท   เร่ิมท่ี  22,750 บาท  
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คาตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย  

พนักงานมหาวิทยาลัย ไดรับเงินคาตอบแทนสูงกวาลูกจางของมหาวิทยาลัย 
(จากฐานเงินเดือน ของ ก.พ. 1.5 เทา สําหรับสายวิชาการ      และ 1.3 เทา 
สําหรับสายสนับสนุน) และสวัสดิการท่ีมาจากงบประมาณแผนดินอีกสวนหนึ่ง   
เนื่องจาก มีการกําหนดภาระงานท่ีเพิ่มขึ้น การเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน  
การกํากับติดตามการปฏิบัติงาน และการสรางผลงานทางวิชาการเพิ่มขึ้น  

สัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย  

มีสัญญาจาง  หาระยะ ดังนี้  
ระยะท่ี หน่ึง  มีอายุของสัญญาจาง 3 ป  (นับตั้งแตมีคําส่ังบรรจุแตงตั้ง) 
ระยะท่ี สอง  มีอายุของสัญญาจาง 3 ป 
ระยะท่ี สาม มีอายุของสัญญาจาง 5 ป 
ระยะท่ี สี่  มีอายุของสัญญาจาง 7 ป 
ระยะท่ี หา  มีอายุของสัญญาจางจนถึงอายุของ พนม. ครบหกสิบปบริบูรณ  
(หรือสัญญาใดสัญญาหน่ึงเม่ือผูรับสัญญาอายุครบ 60 ปบริบูรณก็ถือวาพนจากการเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตามขอ18(2) แหง
ขอบังคับ ก.น.บ. พ.ศ. 2558) 
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    เงื่อนไขในการตอสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย  
     นอกจากผลประเมินการปฏิบัติงานประจําปแลว ยังมีเงื่อนไขเฉพาะ แตกตางกันตามสายงาน ดังนี้  

พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

ตอระยะท่ี 2  ตองมีเอกสารประกอบการสอนและสื่อการสอนอิเล็กทรอนิกสอยางนอยหน่ึงรายวิชาหรืองานวิจัยที่มี
คุณภาพและไดมาตรฐานไมนอยกวาหนึ่งเรื่อง  

ตอระยะท่ี 3  ตองมีเอกสารประกอบการสอนและสื่อการสอนอิเล็กทรอนิกสอยางนอยหน่ึงรายวิชาและงานวิจัยที่มี
คุณภาพและไดมาตรฐานไมนอยกวาหน่ึงเรื่อง หรือ มีอยางใดอยางหน่ึงไมนอยกวาสองรายวิชาหรือสองเรื่อง 

ตอระยะท่ี 4  ตองมีตําแหนงทางวิชาการเปนผูชวยศาสตราจารย  

ตอระยะท่ี 5  ตองมีตําแหนงทางวิชาการเปนรองศาสตราจารย  

เงื่อนไขในการตอสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนงครู  

ตอระยะที่ 2  ตองมีแผนจัดการเรียนรูหรือชุดการเรียนรูอยางนอยหน่ึงรายวิชา หรืองานวิจัยที่มีคุณภาพและได
มาตรฐานไมนอยกวาหนึ่งเรื่อง  

ตอระยะท่ี 3  ตองมีวิทยฐานะชํานาญการ

ตอระยะท่ี 4  ตองมีวิทยฐานะเปนครูชํานาญการพิเศษ  

ตอระยะท่ี 5  ตองมีวิทยฐานะเปนครูเชี่ยวชาญ  
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เงื่อนไขในการตอสัญญาจาง พนักงานมหาวิทยาลัย 
สายสนับสนุนแหนงเจาหนาที่สายสนับสนุน 
“ขอ ๓๒ การตอสัญญาจางในแตละระยะของการจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนนอกจากจะ
พิจารณา จากผลการประเมินประจําปแลว จะตองมีผลงานเพิ่มเติม ดังนี้ 
(๑) ผลงานทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่เปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของผูนั้นหรือท่ีเปนขอบเขต
และลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ  
(๒) ผลงานในเชิงพัฒนาท่ีเกี่ยวของกับงานในหนาที่ซึ่งผานการรับรองจากหัวหนาสวนงานอยางนอย
หน่ึงรายการ” 
(ดูตัวอยางไดจาก “เกณฑการตอสัญญาจางสายสนับสนุน”  ในเวบไซตกองบริหารงานบุคคล)  
 

คําอธิบาย 

ผลงานท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพทีเ่ปนคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงของ 
ผูนั้น หรือที่เปนขอบเขตและลักษณะงานที่รับผิดชอบ 
ความหมาย   : ผลงานท่ีปรากฏท้ังเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพจากการปฏิบัติงานตามภาระหนาที่ 
และความรับผิดชอบ ซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาสวนงานตามกรอบของ
ภาระงาน (Job Description) ของแตละระดับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งเก็บ
รวบรวมไวในแฟมสะสมผลงาน (Portfolio) ของแตละบุคคล 
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คําอธิบาย 

ผลงานในเชิงพัฒนาที่เกี่ยวของกบังานในหนาที่ ซึ่งผานการรับรองจาก
หัวหนาสวนงานอยางนอยหนึ่งรายการ 
ความหมาย   :  ผลงานท่ีเกิดจากการวิเคราะห หรือการสังเคราะห หรือการวิจัยเพื่อพัฒนางานท่ี
รับผิดชอบตามกรอบของภาระงาน (Job Description) ของแตละระดับตําแหนง ตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง 
      ซึ่งอาจอยูในรูปแบบของคูมือการปฏิบัติงาน รายงานผลสังเคราะห รายงานผลการ
วิเคราะห หรือรายงานผลการวิจัย อยางใดอยางหน่ึง   
 

วันและเวลาทํางานของผูปฏิบตัิงานในมหาวิทยาลัย  
 

“ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง วันและเวลาทํางานของผูปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 (บังคับใชตั้งแต วันท่ี 12 ม.ค.2560)” 
• ตําแหนงสายวิชาการ    ใหปฏิบัติตามขอ 4 (2) (ของประกาศ ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2559) 

• ตําแหนงครูและครูผูชวย  ใหปฏิบัติตามขอ 4 (3) 

• ตําแหนงสายสนับสนุน และสายบริการ  ใหปฏิบัติตามขอ 4(4)  
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พนักงานมหาวิทยาลัย ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยใชกระบวนการ
ตาม ขอบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต วาดวย การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 
โดยมีผลบังคับใชต้ังแต 

วันที่ 1 กรกฎาคม 2560 เปนตนไป  
ลูกจางของมหาวิทยาลัย ใชกระบวนการเดียวกัน 

กฎหมายท่ีใชในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเล่ือนเงินเดือน 

� ลูกจางของมหาวิทยาลัย อาจไดรับการเพ่ิมเงินเดือนในสัญญาระยะถัดไป ผูบังคับบัญชาจะ
พิจารณากําหนดอัตราจางในสัญญาฉบับตอไป เสนอมหาวิทยาลัยใหพิจารณาอนุมัติ  

� พนักงานมหาวิทยาลัย ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปละ 2 ครั้ง  

   รอบท่ี 1 ระหวางวันที่ 1 กรกฎาคม – 31 ธันวาคม   

 รอบที่ 2 ระหวางวันท่ี 1 มกราคม – 30  มิถุนายน  

(ระหวางเดือน ก.ค. – ก.ย. จะเปนชวงเวลาที่พิจารณาผลการประเมินและนําผลไปเพิ่มเงินเดอืน ตั้งแต 1 ต.ค. ปถัดไป)  

• พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติงานมาแลว 8 เดือน จึงจะมีสิทธ์ิในการไดรับการเล่ือนเงินเดือน 
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เกณฑการประเมิน 

1. หนวยงาน หรือสวนงาน กําหนดเกณฑการประเมินภายใน  และแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ 
2. ผูบังคับบัญชา ทําขอตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป กับอาจารย และเจาหนาที่
ในหนวยงานหรือสวนงานเปนลายลักษณอักษร  
3. ผูรับการประเมินจะไดรับการชี้แจงผลการประเมิน แนวทางการพัฒนางาน โดยผูบังคับบัญชา
หรือกรรมการท่ีคณะแตงตั้ง  
4. ผูรับการประเมิน หามลงนามรับทราบคะแนนกอน ที่จะมีการชี้แจงใหทราบ  
5. ถาผูรับการประเมินไมยอมรับผลประเมินที่แจงและไมลงนามรับทราบ จะมีผูปฏิบัติงานลงนาม
เปนพยานอยางนอย 1 คน   

ระดับผลการประเมินการปฏิบัติงาน และผลที่ไดรับ 

• ผลการประเมินมี 5 ระดับ  
 ระดับ 5 หมายถึง   ผลการประเมิน ดีเยี่ยม  (มีสิทธ์ิไดรับการเล่ือนเงินเดือน) 

 ระดับ 4 หมายถึง   ผลการประเมิน ดีมาก (มีสิทธ์ิไดรับการเล่ือนเงินเดือน) 

 ระดับ 3 หมายถึง  ผลการประเมิน ดี (มีสิทธ์ิไดรับการเล่ือนเงินเดือน) 

 ระดับ 2 หมายถึง ผลการประเมิน พอใช  (ผูท่ีไดรับผลการประเมินระดับน้ี ปถัดไปจะไมได
รับการเลื่อนเงินเดือน ถาไดรับผลประเมินระดับ2ติดตอกัน 2ป จะถูกยกเลิกสัญญาจางเมื่อครบ 30
วัน  นับจากวันรับทราบผลประเมินจากมหาวิทยาลัย)  
 ระดับ 1 หมายถึง  ไมผานเกณฑการประเมิน (จะถูกยกเลิกสัญญาจางเมื่อครบ 30 วัน นับจากวัน
รับทราบผลประเมินจากมหาวิทยาลัย) 
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เว็บไซตกองบริหารงานบุคคล : http://personnel.dusit.ac.th 

Login และPassword  
ใชแบบเดียวกับการเขาระบบ 
Internetของมหาวิทยาลัย  

ระบบบริหารงานบุคคล : 
http://personnel.dusit.ac.th/eprofile/ 
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ระบบแฟมสะสมงานอิเล็กทรอนิกส : http://eportfolio.dusit.ac.th 

กองบริหารงานบุคคล  
ขอขอบคุณทุกทาน  

ที่ตั้งสํานักงาน  ช้ัน 3 อาคารสํานักงานมหาวิทยาลัย   
เบอรติดตอ (ภายใน) 5151 - 5156 
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