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ข้อมูลทั่วไปเกีย่วกบัวทิยำลยัดุสิตธำน ี

ช่ือของวิทยาลยั 
 
ช่ือภาษาไทย ช่ือเตม็ วิทยาลยัดุสิตธานี  

 ช่ือยอ่ วดธ. 
 

ช่ือภาษาองักฤษ ช่ือเตม็ Dusit Thani College 

 ช่ือยอ่ DTC 
 

สีประจ าวิทยาลยั สีแดงอมน ้าตาล และสีขาว 
 สีแดงอมน ้าตาล หมายถึง ความมุ่งมัน่ในการศึกษาเพื่อประโยชน์ใหแ้ก่สังคม 
 สีขาว หมายถึง ความสะอาด ซ่ือสัตย ์สุจริต 
 
เคร่ืองหมายของวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปปราสาทดุสิต หมายถึง สถาบนัการศึกษาแห่งน้ีเป็นองคก์รหน่ึงในเครือของ บริษทั ดุสิต ไทยพร็อพ

เพอร์ต้ีส์ จ ากดั (มหาชน)  สุขส าเร็จดว้ยปัญญา  (Success Through Wisdom) หมายถึง การใช้สติปัญญาท า
ใหป้ระสบความส าเร็จในการด ารงชีวิต ท่ีก่อใหเ้กิดความสุขอยา่งแทจ้ริง 
 ความหมายโดยรวมคือ วิทยาลยัดุสิตธานีเป็นแหล่งประสิทธ์ิประสาทวิทยาการและประสบการณ์
พฒันาสติปัญญาและความมุ่งมัน่ในการศึกษาหาความรู้เพื่อท าประโยชน์ให้แก่สังคมดว้ยความซ่ือสัตย ์สุจริต
อนัส่งผลใหป้ระสบความส าเร็จในการด ารงชีวิตอยา่งมีความสุขท่ีแทจ้ริง 
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ค าขวัญประจ าวิทยาลยั 
  สุขส าเร็จดว้ยปัญญา (Success Through Wisdom) 
 

ต้นไม้ประจ าวิทยาลยั 
 

 

 

 

 

ตน้มะฮอกกานี  

ต้นมะฮอกกานี 

 โรงแรมดุสิตธานีขอพระราชทานนาม “ดุสิตธานี” เพื่อเป็นสิริมงคลแก่โรงแรม ดงันั้นวิทยาลยัดุสิต
ธานีจึงเลือกตน้มะฮอกกานี เป็นตน้ไมป้ระจ าสถาบนั ซ่ึงเป็นตน้ไมท่ี้รัชกาลท่ี 6 ทรงปลูกเป็นจ านวนมากและ
เป็นตน้ไมโ้ตเร็ว ทรงพุ่มสวยงาม ให้ความร่มร่ืน ส่วนล าตน้สามารถน ามาท าดา้มปืนและประดิษฐ์เฟอร์นิเจอร์ 
เป็นไมเ้น้ือแขง็ 
 

ประวัติวิทยาลยัดุสิตธานี 

เม่ือวนัท่ี 1 มิถุนายน พุทธศกัราช 2536 บนถนนศรีนครินทร์ เขตประเวศ กรุงเทพฯ “โรงเรียนการ
โรงแรมดุสิตธานี” ได้ถือก าเนิดขึ้นจากปณิธานอนัแรงกลา้ของท่านผูห้ญิงชนัตถ์ ปิยะอุย ซ่ึงด ารงต าแหน่ง
ประธานกิตติมศกัด์ิ บริษทั ดุสิต ไทยพร็อพเพอร์ต้ีส์ จ ากดั (มหาชน) และอดีตวุฒิสมาชิก โดยผลสืบเน่ืองมาจาก 

1.  ขาดแคลนผูป้ฏิบติังานระดบัเจา้หนา้ท่ีทัว่ไป ซ่ึงจะตอ้งเป็นผูมี้ประสบการณ์ และไดศึ้กษามาจึงจะ
เขา้ใจและสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและถูกตอ้ง 

2.  สถาบนัท่ีผลิตบุคลากรมีไม่เพียงพอและท่ีมีอยู่บางสถาบนัจดัสอนเพียงทฤษฎี แต่การปฏิบติังานใน
ธุรกิจโรงแรมตอ้งเรียนรู้ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบติั 

3.  ขาดแคลนหลักสูตรท่ีสมบูรณ์แบบทางวิชาชีพด้านธุรกิจโรงแรม ท่ีมีการสอนสอดคล้องกับ
ความสามารถของผูเ้รียนและความตอ้งการของโรงแรม 

4.  ขาดผูน้ าในการพัฒนาด้านวิชาการของธุรกิจโรงแรม ซ่ึงจะต้องพัฒนาทางด้านทฤษฎี และ
ภาคปฏิบติัไปพร้อมกนั 

จากสภาพการณ์โดยสรุปขา้งตน้ โรงเรียนการโรงแรมดุสิตธานี จึงไดรั้บการจดัตั้งขึ้นเพื่อผลิตบุคลากร
ท่ีมีความรู้ความเขา้ใจในวิชาชีพเฉพาะ เพื่อเป็นก าลงัส าคญัในการพฒันาธุรกิจโรงแรมให้รุดหนา้ทดัเทียมนานา
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ประเทศ อนัจะมีผลต่อประเทศชาติโดยส่วนรวม ในระยะแรกไดเ้ปิดท าการสอนหลกัสูตรเต็มเวลาใช้เวลาใน
การศึกษา 2 ปี คือ 

1.  หลกัสูตรประกาศนียบตัรดา้นการปฏิบติัการโรงแรม  (Diploma in Hotel Operations) 

2.  หลกัสูตรประกาศนียบตัรดา้นศิลปะการประกอบอาหาร (Professional Chef Diploma) 

 นบัตั้งแต่เร่ิมเปิดด าเนินการสอนเป็นตน้มา โรงเรียนการโรงแรมดุสิตธานี ไดมุ้่งเนน้ความเป็นเลิศทาง
วิชาการและการจดัการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติั จึงเป็นโรงเรียนการโรงแรม
แห่งแรกในประเทศไทยท่ีไดรั้บอนุมติัจากทบวงมหาวิทยาลยัให้มีฐานะเป็นวิทยาลยั เปิดสอนระดบัปริญญาตรี
โดยเร่ิมเปิดด าเนินการในปีการศึกษา 2539 
 ปัจจุบนัวิทยาลยัดุสิตธานี เปิดสอนในหลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิตระดับปริญญาตรี (4 ปี) 
จ านวน 2 สาขาวิชา คือ  

1.  สาขาวิชาการจดัการโรงแรม 
2.  สาขาวิชาการจดัการครัวและศิลปะการประกอบอาหาร  
และเปิดสอนหลกัสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) ระดับปริญญาตรี (4 ปี) จ านวน 

2 สาขาวิชา คือ  
1. สาขาการจดัการโรงแรมและรีสอร์ท (รับรองโดยโรงเรียนการโรงแรมโลซาล ประเทศ

สวิตเซอร์แลนด)์  
2. สาขาวิชาศิลปะการประกอบอาหารและการจดัการภตัตาคาร (หลกัสูตรความร่วมมือระหวา่ง

สถาบนั Le Cordon Bleu and วิทยาลยัดุสิตธานี) 

 

 นอกจากน้ีวิทยาลัยได้เปิดด าเนินการสอนระดับปริญญาโท จ านวน 2 สาขาวิชา คือหลักสูตร
บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต กลุ่มวิชาการจดัการธุรกิจการบริการ และ กลุ่มวิชาผูป้ระกอบการเชิงนวตักรรม 
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ผู้บริหารโรงแรมในเครือ บริษัท ดุสิต ไทยพร็อพเพอร์ตีส์้ จ ากดั (มหาชน) 

  

  
  
                   
 
 
 
 
 
 

ท่านผู้หญิงชนัตถ์  ปิยะอุย 
ผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งวิทยาลัยดุสิตธานี 
ประธานกิตติมศักด์ิ  
บริษัท ดุสิต ไทยพร็อพเพอร์ตีส์้ จ ากัด (มหาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายชนินทธ์  โทณวนิก 
อุปนายกสภาวิทยาลัยดุสิตธานี 
รองประธานกรรมการ 
และประธานคณะกรรมการบริหาร 
บริษัท ดุสิตไทยพร็อพเพอร์ตีส์้ จ ากัด (มหาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นางศุภจี  สุธรรมพนัธ์ุ 
ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหารกลุ่ม 
บริษัท ดุสิตไทยพร็อพเพอร์ตีส์้ จ ากัด (มหาชน) 
 

 
 
 
 

 
 
 

นำงสินี เธียรประสิทธิ์ 
Executive Director 

บริษัท ดุสิต ไทยพร็อพเพอร์ตีส์้ จ ากัด (มหาชน) 
  
 

  



คู่มือบคุลากร        
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โรงแรมและรีสอร์ทในเครือดุสิตธานี  
BAHRAIN 
Bahrain, dusitD2 City Centre  
BHUTAN 
Thimphu, dusitD2 Yarkay  

CHINA 
Changzhou, dusitD2 Binhu  

Changzhou, Dusit Thani Qingfeng Garden  

Dongtai, Dusit Thani  

Guangzhou, Dusit Devarana Hot Springs & Spa Conghua  

Tianjin, dusitD2 Society Hill  

Zhouzhuang, Heritage Villas, Managed by Dusit  

Huizhou, Dusit Thani Sandalwoods Resort Shuangyue Bay  
Suzhou, Dusit Thani Wellness Resort  
EGYPT 
Cairo, Dusit Thani LakeView  

KENYA 
Nairobi, dusitD2  

MALDIVES 
Maldives, Dusit Thani  

PHILIPPINES 
Manila, Dusit Thani  

The Beach Club at Lubi Plantation Island managed by Dusit  

Manila, dusitD2 The Fort  
Davao, dusitD2  
Davao, Dusit Thani Residence  
Cebu, Dusit Thani Mactan  
Cebu City, Dusit Princess  
QATAR 
Dusit Doha Hotel  
 
 
 

https://www.dusit.com/dusitd2/citycentre/bahrain/
https://www.dusit.com/dusitd2/yarkay/thimphu/
https://www.dusit.com/dusitd2/binhu/
https://www.dusit.com/dusitthani/qingfeng/
https://www.dusit.com/dusitthani/dongtai/
https://www.dusit.com/dusitdevarana/conghua/
https://www.dusit.com/dusitd2/tianjin/
https://www.dusit.com/dusitthani/heritagevillas/zhouzhuang/
https://www.dusit.com/dusitthani/shuangyuebay/
https://www.dusit.com/dusitthani/wellnessresortsuzhou/
https://www.dusit.com/dusitthani/lakeviewcairo/
https://www.dusit.com/dusitd2/nairobi/
https://www.dusit.com/dusitthani/maldives/
https://www.dusit.com/dusitthani/manila/
https://www.dusit.com/dusitthani/thebeachclublubiplantation/
https://www.dusit.com/dusitd2/thefort/
https://www.dusit.com/dusitd2/davao/
https://www.dusit.com/dusitthani/residencedavao/
https://www.dusit.com/dusitthani/mactancebu/
https://www.dusit.com/dusitprincess/cebucity/
https://www.dusit.com/dusitdohahotel/


คู่มือบคุลากร        
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THAILAND 
Bangkok, Dusit Thani (Closed for Redevelopment)  
Bangkok, Dusit Princess Srinakarin  

Bangkok, Royal Princess Larn Luang  

Bangkok, Pathumwan Princess, MBK Centre  

Chiang Mai, dusitD2  

Chiang Mai, Dusit Princess  

Hua Hin, Dusit Thani  

Khao Yai, dusitD2  

Pattaya, Dusit Thani  

Phuket, Dusit Thani Laguna  

Krabi, Dusit Thani Beach Resort  

Krabi, dusitD2 Ao Nang  

UNITED ARAB EMIRATES 
Abu Dhabi, Dusit Thani  

Dubai, dusitD2 Kenz Hotel  

Dubai, Dusit Thani  

UNITED STATES 
Guam Resort, Dusit Thani  

VIETNAM 
Phu Quoc, Dusit Princess Moonrise Beach Resort  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.dusit.com/dusitthani/bangkok/
https://www.dusit.com/dusitprincess/srinakarinbangkok/
https://www.dusit.com/dusitprincess/larnluangbangkok/
https://www.dusit.com/dusitprincess/pathumwanmbkcentrebangkok/
https://www.dusit.com/dusitd2/chiangmai/
https://www.dusit.com/dusitprincess/chiangmai/
https://www.dusit.com/dusitthani/huahin/
https://www.dusit.com/dusitd2/khaoyai/
https://www.dusit.com/dusitthani/pattaya/
https://www.dusit.com/dusitthani/lagunaphuket/
https://www.dusit.com/dusitthani/krabibeachresort/
https://www.dusit.com/dusitd2/krabi/
https://www.dusit.com/dusitthani/abudhabi/
https://www.dusit.com/dusitd2/dubai/
https://www.dusit.com/dusitthani/dubai/
https://www.dusit.com/dusitthani/guamresort/
https://www.dusit.com/dusitprincess/moonrisebeachresort/


คู่มือบคุลากร        
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สภำวทิยำลยัดุสิตธำน ี

 
กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานี  
  กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานี ประกอบดว้ย ผูท้รงคุณวุฒิท่ีไดรั้บการเสนอช่ือโดยผูรั้บใบอนุญาต 
และผูท้รงวุฒิท่ีส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแต่งตั้ง กรรมการสภาวิทยาลยัมีวาระการด ารงต าแหน่ง
คราวละ 4 ปี มีอ านาจหนา้ท่ีวางนโยบายและควบคุมดูแลกิจการทัว่ไปของวิทยาลยั  
 

รายนามกรรมการสภาวิทยาลยั   
1. คุณหญิงกษมา วรวรรณ ณ อยธุยา  นายกสภาวิทยาลยั 
2. คุณชนินทธ์ โทณวณิก   อุปนายกสภาวิทยาลยั 
3. คุณศุภจี สุธรรมพนัธุ์   กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
4. คุณภราเดช พยฆัวิเชียร    กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
5. ดร.พลสัณห์ โพธ์ิศรีทอง   กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
6. ดร.พิศาล สร้อยธุหร ่า   กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
7. ศ.กิตติคุณ ดร.โสภณ เริงส าราญ  กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
8. รศ.ดร.ฉลองศรี พิมลสมพงศ์  กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
9. คุณอมัพา สุวรรณศรี   กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
10. รศ.ทิพวรรณ  พุ่มมณี   กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
11. รศ.ดร.รัชนีกร  โชติชยัสถิตย ์  กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
12. คุณจุไรรัตน์ แสงบุญน า   กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
13. อาจารยเ์ยาวภรณ์ เลิศกุลทานนท ์  กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีผูท้รงคุณวุฒิ 
14. อธิการบดี    กรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานีโดยต าแหน่ง 
  
  

  



คู่มือบคุลากร        
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โครงสร้ำงองค์กรวทิยำลยัดุสิตธำน ี

 
 

 
 
 
 



คู่มือบคุลากร        
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ท่ีตั้งอาคารสถานท่ีของวิทยาลยัดุสิตธานี 
 
ท่ีอยู่  เลขท่ี 1 ซอยแก่นทอง (ขา้งซีคอนสแควร์) แขวงหนองบอน เขตประเวศ กรุงเทพฯ 10250 
โทรศัพท์ 0-2361-7805, 0-2361-7811-3 
เว็บไซต์  www.dtc.ac.th 
อเีมล์  dtcollege@dtc.ac.th 

 
ข้อมูลเพิม่เติม   

การติดต่อหน่วยงานภายในโรงแรมในเครือของ บริษทั ดุสิต ไทยพร็อพเพอร์ต้ีส์ จ ากดั (มหาชน) มีดงัน้ี 
1. การส่งเอกสารไปยงัโรงแรมในเครือ ใหน้ าเอกสารฝากส่งไดท่ี้ส านกับริหาร 109 
2. ส าหรับการโทรศพัท์จากวิทยาลยัไปยงัโรงแรมดุสิตปร๊ินเซส ศรีนครินทร์ ให้กด*8 ตามดว้ยรอ

สัญญาณกดรหัส 102 และกดหมายเลขภายในท่ีท่านทราบหรือกด 0 เพื่อต่อ Operator หรือผ่าน
เจา้หนา้ท่ีตอบรับโทรศพัทข์องวิทยาลยัใหด้ าเนินการต่อให้ ( กด 0 ) 

 
กลุ่มบริหารงานส่วนกลางโรงแรมและรีสอร์ทในเครือ 

 

นอกจากโรงแรมและรีสอร์ทในเครือดุสิตธานี และรอยลัปร๊ินเซสแลว้ ยงัมีหน่วยงานส่วนกลางท่ีช่วย
ประสานงานกิจการของโรงแรมในเครือทั้งหมด เรียกว่า “กลุ่มบริหารงานส่วนกลางโรงแรมและรีสอร์ทใน
เครือดุสิตธานีและรอยัลปร๊ินเซส”  หน่วยงานดงักล่าวส านกังานตั้งอยู่ท่ีอาคารพาณิชยดุ์สิตธานี  ขา้งโรงแรม
ดุสิตธานี กรุงเทพฯ   

  
การติดต่อกลุ่มบริหารงานส่วนกลางโรงแรมและรีสอร์ทในเครือดุสิตธานีและรอยลัปร๊ินเซส โทรศพัท ์                

0-2200-9999 ต่อ หมายเลขโทรศพัทภ์ายใน หากไม่ทราบหมายเลขโทรศพัทภ์ายในให ้กด 0 เพื่อติดต่อ
เจา้หนา้ท่ีตอบรับโทรศพัท ์  หรือ กด *8 รอสัญญาณ   กด 002 รอสัญญาณ   แลว้กดหมายเลขภายในท่ีทราบ 
หรือ กด 0 เพื่อติดต่อเจา้หนา้ท่ีตอบรับโทรศพัท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dtc.ac.th/


คู่มือบคุลากร        
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DUSIT Characters 
คุณลกัษณะบุคลากร 

 
 

D = Discipline  หมายถึง มีระเบียบวินยั เช่ือมัน่ในตนเอง เป็นผูน้ าท่ีดี  
       และผูต้ามท่ีดี 
 
U = Understanding หมายถึง ยอมรับความคิดเห็นผูอ่ื้น  
       ยอมรับความสามารถของผูอ่ื้น  
 
S = Socializing หมายถึง กลา้คิด กลา้พูด กลา้ท า กลา้แสดงออก  
       มีความสามารถในการส่ือสาร 
       อ่อนโยน เป็นมิตรกบัคนทัว่ไป  
        
I = Intellectual หมายถึง ช่างสังเกต มีไหวพริบในการแกปั้ญหา  
       สร้างสรรค ์สุขมุ รอบคอบ ละเอียดลออ 
 
T  =     Tolerance  หมายถึง อดทน เขม้แขง็ เอาจริงเอาจงั รู้แพรู้้ชนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 



คู่มือบคุลากร        
 

 
 
 

ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์            ปรับปรุงเม่ือวันท่ี 2 สิงหาคม 2564 

15 

เพลงประจ าสถาบัน 
มาร์ชดุสิตธาน ี

ค าร้อง – ท านอง 
จงรัก  จนัทร์คณา 

 
ดุสิตธานี....................  นามน้ีระบือระบิล คู่กบัแผน่ดินถ่ินไทย วิไลล ้าค่า 
     แหล่งรวม บุคคลชนชั้นปัญญา มุ่งพฒันา  
     สุขสันตเ์พื่อสังคมไทย 
ดุสิตธานี....................  ศกัด์ิศรี ท่ีเราภาคภูมิ เราเติบเต่งตูม เพื่อบานใหง้ามวิไล 
     ประสบการณ์ เกบ็เก่ียวเอาไวเ้ร่ือยไป 
     เพื่อทางแสนไกล สดใสราวฟ้าขลิบทอง 
เลือดเรา....................  สีแดงมารูน จรัสจ ารูญ คุณธรรมเลิศล ้าเรืองรอง 
     รักเกียรติ รักเหล่า ผองเราพี่นอ้ง 
     โยงดว้ยใยยอง ผกูพนัมัน่สามคัคี 
สุขส าเร็จดว้ยปัญญา.......  ค าขวญัยดึมัน่ขึ้นใจ  กลา้แกร่งกา้วไป ใหไ้กล ใหส้มกบัท่ี    
     ตั้งใจ จะไขวจ่ะควา้ชีวี พระคุณลน้ฤดี  

     ดุสิตธานี.....เทิดทูน 

  



คู่มือบคุลากร        
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แนวคดิในการท างาน 
 

 
 
 
 



คู่มือบคุลากร        
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วิสัยทัศน์ 
 วิทยาลัย ดุสิตธานี เป็นสถาบันการศึกษาไทยท่ีมุ่ งมั่นจะเป็นสถาบันการศึกษาหน่ึงในสาม
สถาบนัการศึกษาผูน้ าแห่งเอเชียภายในปี 2020 ทางการศึกษาและการฝึกอบรมด้านอุตสาหกรรมบริการใน
ระดบันานาชาติ โดยมุ่งเน้นดา้นหลกัสูตร การเรียนการสอนและคณาจารยท่ี์เช่ียวชาญ พร้อมทั้งส่งเสริมการ
วิจยั และมีความพร้อมในดา้นส่ิงอ านวยความสะดวกและเทคโนโลย ี

 
พนัธกจิ  
 1.  ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้ ประสบการณ์ และทักษะในวิชาชีพสอดคล้องกับความต้องการ
ของอุตสาหกรรมบริการท่ีไดม้าตรฐานระดบัสากล  
 2.  เสริมสร้างบณัฑิตใหส้ามารถครองตนอยา่งเป็นผูมี้คุณธรรม จริยธรรม และเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
 3.  พฒันาองค์ความรู้และกระบวนการในการจัดการความรู้ที่เหมาะสมกับสภาพสังคมเพื่อ
ความกา้วหนา้ของอุตสาหกรรมบริการ 
 4.  ใหบ้ริการวิชาการแก่สังคมทั้งในระดบัชาติและระดบันานาชาติ 
 5.  สืบสาน ท านุบ ารุง และเผยแพร่ศิลปวฒันธรรมไทย 
 
ความเป็นมา 

“คุณภาพ” ถือเป็นหัวใจส าคัญในการด าเนินงาน   
ความด าริในการจดัตั้งเป็นวิทยาลยัดุสิตธานี เป็นผลสืบเน่ืองจากแนวความคิดท่ีจะให้การศึกษาเพื่อ

พฒันาทรัพยากรก าลงัคนของประเทศใหมี้ศกัยภาพสูง เพื่อเป็นประโยชน์ในการพฒันาประเทศต่อไป วิทยาลยั
ดุสิตธานี จึงไดก้ าหนดวตัถุประสงคไ์วด้งัน้ี 

1.  เพื่อเป็นสถาบนัการศึกษาวิชาชีพ ท่ีผลิตบณัฑิตผูมี้ความรู้ความสามารถในวิชาชีพของตนเป็นอย่าง
ดี สามารถประกอบอาชีพในกิจการสาขาท่ีตนไดรั้บการฝึกอบรมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพระดบัสากล มีปฏิภาณ
ไหวพริบและความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ด ารงตนเป็นพลเมืองดีในฐานะสมาชิกท่ีมีคุณภาพของสังคม 

2.  เพื่อให้บริการทางวิชาการโดยใช้วิทยาการและเทคโนโลยีต่างๆ ให้เป็นประโยชน์ต่อชุมชนและ
ประเทศชาติ 
 3.  เพื่อเป็นสถาบนัท่ีปลูกฝังและพฒันาความเป็นผูมี้จริยธรรม และจรรโลงไวซ่ึ้งขนบธรรมเนียม
ประเพณีและวฒันธรรมไทย 
 4.  เพื่อส่งเสริมการคน้ควา้วิจยั และการพฒันาวิทยาการใหม่ ๆ  
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 ดว้ยความมุ่งมัน่ดงักล่าว  การจดัการศึกษาท่ีวิทยาลยัจดัขึ้น  จึงไดผ้า่นการประเมินจากส านกัมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) โดยมีจุดเด่นในการจดัการเรียนการสอนดงัน้ี 

1. บณัฑิตเป็นท่ีตอ้งการของผูป้ระกอบการดา้นโรงแรม และภตัตาคารเพราะมีความช านาญการ 
ปฏิบติังานจริง 
 2. เปิดสอนหลกัสูตรดา้นอุตสาหกรรมบริการ ซ่ึงสอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์ชาติท่ีมุ่งให้ประเทศไทย
เป็นศูนยก์ลางการท่องเท่ียวในภูมิภาคเอเชีย 

3. มีการจดักิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรมท่ีหลากหลายเปิดโอกาสใหชุ้มชนเขา้มามีส่วนร่วมมีการ 
แทรกสาระดา้นศิลปวฒันธรรมในกิจกรรมการเรียนการสอน 

4. มีการจดักระบวนการเรียนรู้ผา่นประสบการณ์  คือให้นกัศึกษาเรียนรู้โดยการปฏิบติัจริงในวิชาต่างๆ  
นอกจากนั้นการฝึกงาน 1,000 ชัว่โมง ถือว่าเป็นกิจกรรมท่ีเสริมสร้างคุณภาพบณัฑิต และสร้างความมัน่ใจแก่
ผูเ้รียนและคณาจารยม์าก 
 

หลกัธรรมาภิบาล 
 หลกัธรรมาภิบาล หมายถึง การปกครอง การบริหาร การจดัการ การควบคุม ดูแลกิจการต่าง ๆ ให้
เป็นไปในครรลองธรรม นอกจากน้ี ยงัหมายถึงการบริหารจดัการท่ีดี ซ่ึงสามารถน าไปใช้ไดท้ั้งภาครัฐและ
เอกชน ธรรมท่ีใชใ้นการบริหารงานน้ีมีความหมายอยา่งกวา้งขวาง กล่าวคือ หาไดมี้ความหมายเพียงหลกัธรรม
ทางศาสนาเท่านั้น แต่รวมถึงศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม และความถูกตอ้ง ชอบธรรมทั้งปวง ซ่ึงวิญญูชนพึงมี
และพึงประพฤติปฏิบติั อาทิ ความโปร่งใส ตรวจสอบได ้การปราศจากการแทรกแซงจากองคก์ารภายนอก เป็น
ตน้ 
 หลกัธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี (Good Governance) ท่ีเหมาะสมจะน ามาปรับใช้
ในภาครัฐมี 10 องคป์ระกอบ ดงัน้ี 
 

1.    หลกัประสิทธิผล (Effectiveness) คือ ผลการปฏิบติัราชการท่ีบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของ
แผนการปฏิบติัราชการตามท่ีไดรั้บงบประมาณมาด าเนินการ รวมถึงสามารถเทียบเคียงกบัส่วน
ราชการหรือหน่วยงานท่ีมีภารกิจคล้ายคลึงกันและมีผละการปฏิบัติงานในระดับชั้นน าของ
ประเทศเพื่อให้เกิดประโยชน์สุขต่อประชาชน โดยการปฏิบติัราชการจะตอ้งมีทิศทางยุทธศาสตร์ 
และเป้าประสงค์ท่ีชดัเจน มีกระบวนการปฏิบติังานและระบบงานท่ีเป็นมาตรฐาน รวมถึงมีการ
ติดตามประเมินผลและพฒันา ปรับปรุงอยา่งต่อเน่ืองและเป็นระบบ 

2.    หลักประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ การบริหารราชการตามแนวทางการก ากับดูแลท่ีดีท่ีมีการ
ออกแบบกระบวนการปฏิบติังานโดยใช้เทคนิคและเคร่ืองมือการบริหารจดัการท่ีเหมาะสมให้
องคก์ารสามารถใชท้รัพยากรทั้งดา้นตน้ทุน แรงงานและระยะเวลาให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
พัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติราชการตามภารกิจเพื่อตอบสนองความต้องการของ
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ประชาชนและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกกลุ่ม 
3.    หลกัการตอบสนอง (Responsiveness) คือ การให้บริการท่ีสามารถด าเนินการไดภ้ายในระยะเวลา

ท่ีก าหนด และสร้างความเช่ือมั่น ความไวว้างใจ รวมถึงตอบสนองความคาดหวงัหรือความ
ต้องการของประชาชนผูรั้บบริการ และผูมี้ส่วนได้ส่วนเสียท่ีมีความหลากหลายและมีความ
แตกต่าง 

4.    หลกัภาระรับผิดชอบ (Accountability) คือ การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ีและ
ผลงานต่อเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้โดยความรับผิดชอบนั้นควรอยู่ในระดบัท่ีสนองต่อความคาดหวงั
ของสาธารณะ รวมทั้งการแสดงถึงความส านึกในการรับผิดชอบต่อปัญหาสาธารณะ 

5.    หลกัความโปร่งใส (Transparency) คือ กระบวนการเปิดเผยอย่างตรงไปตรงมา ช้ีแจงไดเ้ม่ือมีขอ้
สงสัยและสามารถเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารอนัไม่ตอ้งห้ามตามกฎหมายได้อย่างเสรี โดยประชาชน
สามารถรู้ทุกขั้นตอนในการด าเนินกิจกรรมหรือกระบวนการต่าง ๆ และสามารถตรวจสอบได ้

6.    หลกัการมีส่วนร่วม (Participation) คือ กระบวนการท่ีขา้ราชการ ประชาชนและผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสียทุกกลุ่มมีโอกาสไดเ้ขา้ร่วมในการรับรู้ เรียนรู้ ท าความเขา้ใจ ร่วมแสดงทศันะ ร่วมเสนอปัญหา
หรือ ประเด็นท่ีส าคัญท่ีเก่ียวข้อง ร่วมคิดแนวทาง ร่วมการแก้ไขปัญหา ร่วมในกระบวนการ
ตดัสินใจ และร่วมกระบวนการพฒันาในฐานะหุน้ส่วนการพฒันา 

7.    หลกัการกระจายอ านาจ (Decentralization) คือ การถ่ายโอนอ านาจการตดัสินใจ ทรัพยากร และ
ภารกิจจากส่วนราชการส่วนกลางให้แก่หน่วยการปกครองอ่ืน ๆ (ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน) 
และภาคประชาชนด าเนินการแทนโดยมีอิสระตามสมควร รวมถึงการมอบอ านาจและความ
รับผิดชอบในการตดัสินใจและการด าเนินการให้แก่บุคลากร โดยมุ่งเนน้การสร้างความพึงพอใจ
ในการให้บริการต่อผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย การปรับปรุงกระบวนการ และเพิ่มผลิต
ภาพเพื่อผลการด าเนินงานท่ีดีของส่วนราชการ 

8.    หลกันิติธรรม (Rule of Law) คือ การใช้อ านาจของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัในการบริหาร
ราชการดว้ยความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบติั และค านึงถึงสิทธิเสรีภาพของผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

9.    หลกัความเสมอภาค (Equity) คือ การไดรั้บการปฏิบติัและไดรั้บบริการอย่างเท่าเทียมกนัโดยไม่มี
การแบ่งแยกดา้น ชายหรือหญิง ถ่ินก าเนิด เช้ือชาติ ภาษา เพศ อายุ ความพิการ สภาพทางกายหรือ
สุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคม ความเช่ือทางศาสนา การศึกษา การ
ฝึกอบรม และอ่ืน ๆ  

10.   หลกัมุ่งเนน้ฉันทามติ (Consensus Oriented) คือ การหาขอ้ตกลงทัว่ไปภายในกลุ่มผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสียท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงเป็นขอ้ตกลงท่ีเกิดจากการใช้กระบวนการเพื่อหาขอ้คิดเห็นจากกลุ่มบุคคลท่ี
ได้รับประโยชน์และเสียประโยชน์ โดยเฉพาะกลุ่มท่ีได้รับผลกระทบโดยตรง ซ่ึงตอ้งไม่มีข้อ
คดัคา้นท่ียติุไม่ไดใ้นประเด็นท่ีส าคญั โดยฉนัทามติไม่จ าเป็นตอ้งหมายความว่าเป็นความเห็นพอ้ง
โดยเอกฉนัท ์
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บุคลากร 

 วิทยาลยัมีกระบวนการคดัเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคคลเขา้ท างาน โดยพิจารณาจากคุณวุฒิ ความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์เป็นเกณฑ์ หลงัจากเขา้มาเป็นบุคลากรแลว้ วิทยาลยัมีนโยบายสนับสนุนให้
บุคลากรมีความกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงาน โดยส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้รับการฝึกอบรม หรือศึกษาต่อในระดบัท่ี
สูงขึ้นไป ทั้งน้ีเป็นการเพิ่มความรู้และประสบการณ์ในการท างานใหดี้ยิง่ขึ้น 

1.  ประเภทของบุคลากร 
 บุคลากร หมายถึง ผูท่ี้ตกลงท างานโดยได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้าง และท าสัญญาจ้างกบัวิทยาลยั
บุคลากรท่ีวิทยาลยัวา่จา้งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีในวิทยาลยั แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

1.1 บุคลากรทดลองงาน  คือ บุคลากรท่ีอยูใ่นระหวา่งการทดลองงานเป็นเวลาไม่เกิน 119 วนัก่อน 
บรรจุเป็นบุคลากรประจ า 

1.2 บุคลากรประจ า คือ บุคลากรท่ีผ่านระยะเวลาทดลองงานและได้รับการบรรจุเป็นบุคลากร
ประจ าของวิทยาลยั มีสิทธ์ิไดรั้บผลประโยชน์และสวสัดิการต่าง ๆ ท่ีวิทยาลยัจดัให ้

1.3 บุคลากรสัญญาจา้ง คือ บุคลากรท่ีท างานใหว้ิทยาลยัโดยท าสัญญาจา้งกบัวิทยาลยัท่ีมีการระบุ 
วนัเร่ิมและวนัส้ินสุดสัญญาจา้ง 
 นอกจากน้ีบุคลากรแบ่งการปฏิบติัหนา้ท่ีเป็น 2 สาย ดงัน้ี 

1)  สายวิชาการ ไดแ้ก่ อาจารย ์ซ่ึงอาจท าหนา้ท่ีดา้นการบริหารดว้ย 
2) สายสนบัสนุนวิชาการ ประกอบดว้ย งานบริหารทัว่ไป งานธุรการ และงานปฏิบติัการ ไดแ้ก่  

ผูบ้ริหาร  เจา้หนา้ท่ี  

2.  คุณสมบัติของบุคลากร 
บุคลากรสายวิชาการจะตอ้งมีคุณสมบติัตามพระราชบญัญติัสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 

แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2550 มาตรา 46 ดงัน้ี 
2.1 ส าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากวา่ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  หรือมีความรู้ความช านาญพิเศษในวิชาใด 

วิชาหน่ึง  
2.2 ไม่เป็นโรคตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2.3 ไม่มีความประพฤติเส่ือมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอนัดี 
2.4 ไม่วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
2.5 ไม่เคยไดรั้บโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก เวน้แต่ในความผิดอนัไดก้ระท าโดย 

ประมาท  หรือความผิดลหุโทษ 
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ คุณสมบติัเป็นไปตามบุคลากรสายวิชาการยกเวน้ระดบั

การศึกษาอาจต ่ากว่าปริญญาตรีในบางต าแหน่งท่ีขาดแคลน แต่ตอ้งไม่ต ่ากว่าระดบัมธัยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า  
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3.  การคัดเลือกบุคลากร 
กระบวนการคดัเลือกบุคลากร มีดงัน้ี  

 3.1 ตรวจสอบคุณสมบติัเบ้ืองตน้ โดยส านกับริหารทรัพยากรมนุษย ์
 3.2 สัมภาษณ์เบ้ืองตน้ โดยผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 

 3.3 ทดสอบความรู้ภาษาองักฤษ  
 3.4 สัมภาษณ์กบัคณะกรรมการของวิทยาลยัและสอบสอนในสายวิชาการ 

 3.5 ตรวจสอบคุณวุฒิ ประวติัการท างาน และประวติัส่วนตวั 
 3.6 สรุปการจา้งงาน และท าสัญญาจา้ง  

 4.  การทดลองงาน 
 4.1 บุคลากรท่ีผา่นการคดัเลือก มีระยะเวลาทดลองงาน 119 วนั ตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีวา่
ดว้ยการบริหารงานบุคคล  
 4.2 บุคลากรจะไดรั้บการประเมินผลการปฏิบติังาน 1 คร้ัง ก่อนครบ 90 วนั ตามแบบฟอร์มการ
ประเมินท่ีวิทยาลยัก าหนด  
 4.3 เม่ือผา่นการประเมินการปฏิบติังาน ทางส านกับริหารทรัพยากรมนุษยจ์ะออกหนงัสือยนืยนัการ
ผา่นทดลองงาน และบรรจุเขา้เป็นบุคลากรประจ า 
 4.4 หากไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบติังาน ทางส านกับริหารทรัพยากรมนุษยจ์ะออกหนงัสือ
แจง้ล่วงหนา้ 15 วนั 

 5.  การท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
              บุคลากรตอ้งท าการถ่ายภาพเพื่อติดบตัรประจ าตวับุคลากรเม่ือเร่ิมปฏิบติังาน กรณีท่ีบตัรสูญหาย 
ตอ้งแจง้ให้ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ทราบทนัทีและช าระค่าท าบตัรบุคลากรใหม่ท่ีฝ่ายการเงิน  แลว้น า
ใบเสร็จมายื่นท่ีส านกับริหารทรัพยากรมนุษย ์ ทั้งน้ี การก าหนดค่าท าบตัรบุคลากรใหม่ให้เป็นไปตามระเบียบ
ค่าใชจ่้ายของส านกับญัชีและการเงิน 
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ระเบียบและการปฏิบัติงาน 
 วิทยาลยัก าหนดให้เวลาท างานของบุคลากรทัว่ไปทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการท างาน
ปกติ 5 วนัต่อสัปดาห์ วนัละ 9 ชัว่โมง รวมเวลาพกั 1 ชัว่โมง ใหมี้วนัหยดุประจ าสัปดาห์ 2 วนั  

1. วัน และเวลาการท างานปกติ 
เวลาท างาน ตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึงเวลา 17.30 น.  ท างานสัปดาห์ละ 5 วนั ตั้งแต่วนัจนัทร์ ถึงวนัศุกร์

หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ทั้งน้ีให้ผูบ้ ังคับบัญชาแต่ละหน่วยงานก าหนดวนัและเวลาท างานตามความ
เหมาะสมรวมสัปดาห์หน่ึงไม่เกิน 40 ชัว่โมงเป็นเกณฑ ์(ไม่รวมเวลาพกั 1 ชัว่โมง ) 
 กรณีท่ีวิทยาลยัมีการมอบหมายให้ผูป้ฏิบติังานมาท างานในวนัหยดุ เช่น งานวนัแนะแนวการศึกษา 
วนัปฐมนิเทศนักศึกษา วนัประชุมผูป้กครอง พิธีประสาทปริญญาบัตร ฯลฯ ให้ถือเป็นภาระหน้าท่ีของ
ผูป้ฏิบติังานมาท างานตามปกติ โดยมีการหยดุชดเชยหรือไม่  ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของผูบ้งัคบับญัชา 

2.   วันหยุดตามประเพณี  
วิทยาลยัก าหนดให้มีวนัหยุดตามประเพณีอย่างน้อย 13 วนัต่อปี  ซ่ึงทางวิทยาลยัจะประกาศให้

ทราบเป็นประจ าทุก ๆ ปี  และสามารถเขา้ดูขอ้มูลไดท่ี้ไฟล์ขอ้มูลกลาง (ไดร์ฟ  Center P:\Human Resources 
Office ) 

3. การโยกย้ายต าแหน่งหน้าที่ 
บุคลากรท่ีประสงคจ์ะยา้ยไปปฏิบติังานในหน่วยงาน หรือส่วนงานอ่ืนของวิทยาลยั จะตอ้งปฏิบติั 

งานไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี โดยแจง้ความจ านงต่อผูบ้งัคบับญัชา ดว้ยการกรอกแบบฟอร์มการโอนยา้ยภายใน และตอ้ง
ไดรั้บการเห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานเดิมและหน่วยงานใหม่ในการยา้ย และตอ้งไดรั้บการอนุมติั
จากอธิการบดี  
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การลา และหลกัเกณฑ์การลา 
1.  ประเภทการลา 

1.1 ลาป่วย 
1.2 ลาคลอด 
1.3 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัญ ์
1.4 ลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีบุคลากรประจ า และบุคลากรสัญญาจา้งท่ีท างานครบ 5 วนั 
1.5 ลาหยดุพกัผอ่นประจ าปีบุคลากรสัญญาจา้งท่ีท างานไม่ครบ 5 วนั 
1.6 ลาเพื่อเขา้รับราชการทหารหรือเรียกพลเพื่อตรวจสอบ 
1.7 ลาเพื่อไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน หรือท างาน นอกสถานท่ีในวนัท างาน 
1.8 ลาเพื่อท าหมนั 
1.9 ลากิจโดยไม่รับเงินเดือน 
1.10 ลากิจกรณีบุคคลในครอบครัวถึงแก่กรรม  
1.11 ลาเพื่อไปดูแลภรรยาและบุตรท่ีพึ่งคลอด 
1.12 ลาเพื่อจดังานมงคลสมรส 

2.  หลกัเกณฑ์ในการลา 
 2.1 การลาทุกประเภท (ยกเวน้ ขอ้ 1.3) ทั้งท่ียื่นผ่านระบบ และยื่นเป็นเอกสาร  ให้ท าการยื่นเร่ืองเพื่อให้
ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนั  เวน้แต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถยื่นล่วงหนา้ได ้ใหแ้จง้การ
ลาโดยเร็วท่ีสุดในโอกาสแรกท่ีสามารถท าได ้แต่ตอ้งไม่เกิน 7 วนั มิฉะนั้น จะไม่ไดรั้บการอนุมติัและให้ถือวา่
ขาดงาน 
  กรณี ลาป่วย จะตอ้งแจ้งให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยทนัทีในวนัท่ีลา และท าลาผ่านระบบในทนัทีท่ี
สามารถท าไดห้รือวนัแรกท่ีกลบัมาปฏิบติังาน 
 2.2   การลาผ่านระบบ หากผูบ้งัคบับญัชาไม่สามารถอนุมติัผ่านระบบได้ก่อนวนัท่ีพนักงานจะลาหยุด 
พนักงานจะตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ และอนุมติั โดยทางวาจาหรืออีเมล์ก่อน มิฉะนั้น จะถือว่าการลา
นั้นๆ ไม่ไดรั้บการอนุมติัและใหถื้อวา่ขาดงาน  
 2.3 การนบัวนัลาต่าง ๆ อาทิ ลาพกัผ่อนประจ าปี ให้นบัตามปีปฏิทิน ตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม – 31 ธนัวาคม 
ของทุกปี  
 2.4 สิทธิของการลาแต่ละประเภทไม่เหมือนกนั หา้มน ามาใชท้ดแทนกนั และมิใหส้ะสมใชใ้นปีถดัไป  
 2.6 การออกไปปฏิบติังานนอกสถานท่ี  ไดแ้ก่  การไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ไปเป็นวิทยากร  ไป
ประชาสัมพนัธ์วิทยาลยั หรือ การไปติดต่อสถานท่ีต่างๆ ท่ีเป็นงานของวิทยาลยัเท่านั้น   
 หมายเหต ุ      การไปเรียนหรือพบอาจารยท่ี์ปรึกษา เพื่อการศึกษาของตนเอง ไม่ถือเป็นงานของวิทยาลยั 
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1.1 การลาป่วย 

บุคลากรมีสิทธิลาป่วยไดเ้ท่าท่ีป่วยจริงโดยไดรั้บค่าจา้งระหว่างลาป่วยเท่ากบัวนัท างานปกติ ปีละไม่
เกิน 30 วนั (ไม่นบัวนัหยดุท่ีอยูร่ะหวา่งวนัลา)  
 1)  การลาป่วยติดต่อกัน 3 วันหรือมากกว่า  ต้องน าใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้ น 1 หรือ
สถานพยาบาลของราชการมาแสดงต่อผูบ้งัคบับญัชา และส าเนาแจง้ส านกับริหารทรัพยากรมนุษยเ์พื่อเก็บเขา้
แฟ้มประวติัเป็นหลกัฐานต่อไป กรณีไม่มีใบรับรองแพทยส์ าหรับการลาป่วยท่ีติดต่อกนัตั้งแต่ 3 วนัขึ้นไปและ
ไม่สามารถช้ีแจงไดจ้ะถือเป็นการขาดงานซ่ึงบุคลากรจะถูกพิจารณาโทษตามระเบียบของวิทยาลยั 
 2)  ในกรณีท่ีบุคลากรลาป่วยครบ 30 วนัแลว้ หากยงัป่วยอยูแ่ละไม่สามารถมาท างานได ้ก็ให้มีสิทธิลา
ป่วยต่อโดยไม่ไดรั้บเงินเดือนหรือค่าจา้งส าหรับส่วนท่ีเกินจาก 30 วนั  
 3)  การลาป่วยเกินกวา่ 90 วนัผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งประเมินสมรรถภาพในการท างานเสนอต่อผูบ้ริหาร 
และหากผูบ้ริหารพิจารณาแลว้เห็นวา่หยอ่นสมรรถภาพในการท างานบุคลากรอาจถูกเลิกจา้งได ้
 4)  การลาป่วยวิทยาลยัอนุญาตใหล้าเป็นคร่ึงวนัหรือเตม็วนัเท่านั้น ไม่อนุญาตใหมี้การลาเป็นชัว่โมง 

 1.2  การลาคลอด 

บุคลากรหญิงมีสิทธิลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 98 วนัโดยนบัตามปฏิทินใหน้บัรวมวนัหยดุทกุประเภทท่ีมี
อยูร่ะหวา่งวนัลา และมีสิทธิไดรั้บเงินเดือนเตม็จากวิทยาลยัไม่เกิน 45 วนั และอีก 45 วนัจะไดรั้บเงินสงเคราะห์
การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากส านักงานประกนัสังคม การนับวนัลาคลอดให้นับตั้งแต่วนัแรกท่ีลาหยุด
ต่อเน่ืองกนัไปจนครบ 98 วนั โดยนบัวนัหยดุทุกประเภทท่ีมีอยูร่ะหวา่งวนัลาดว้ย 

การลาคลอดบุตรให้แจง้ล่วงหนา้ให้ผูบ้งัคบับญัชาและส านกับริหารทรัพยากรมนุษยท์ราบตามสมควร 
เวน้แต่ไม่อาจแจง้ล่วงหนา้ได ้ใหแ้จง้ภายใน 3 วนัหลงัคลอดก็ได ้ 

กรณีแทง้บุตร หากมีใบรับรองแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงมาแสดงว่า ไม่อาจปฏิบติังานในหน้าท่ีเดิม
ต่อไปได ้ให้ผูป้ฏิบติังานนั้นมีสิทธิขอให้วิทยาลยัเปล่ียนงานในหน้าท่ีเดิมเป็นการชั่วคราวไดแ้ละให้วิทยาลยั
พิจารณาเปล่ียนงานท่ีเหมาะสมใหแ้ก่บุคลากรนั้น 

 1.3 การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพธิีฮัจย์ 
บุคลากรชายท่ีปฏิบติังานกบัวิทยาลยัมาแลว้อย่างนอ้ย 3 ปีติดต่อกนั และไม่เคยลาเพื่ออุปสมบท  หรือ

ไปประกอบพิธีฮจัญ์  ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียมาก่อน   มีสิทธิลาไดค้ร้ังเดียว โดยไดรั้บค่าจา้ง
ระหว่างลาไม่เกิน 30 วนั ต่อเน่ืองกนัไปโดยนบัรวมวนัหยุดทุกประเภทท่ีมีอยู่ระหว่างวนัลา  ทั้งน้ีตอ้งแจง้การ
ลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 90 วนั ตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีว่าดว้ยการบริหารงานบุคคล   และหากวิทยาลยั
ไม่สามารถหาผูป้ฏิบติังานทดแทนไดท้นั วิทยาลยัอาจพิจารณายบัย ั้งการลาไวก่้อนเพื่อใหล้าในปีถดัไปได ้

บุคลากรชายที่ลาอุปสมบทต้องน าหลกัฐานแสดงการอุปสมบทมาแจ้งต่อส านกับริหารทรัพยากร
มนุษยภ์ายใน 7 วนั นบัตั้งแต่วนัเร่ิมกลบัมาท างาน ไม่เช่นนั้นจะถือวา่บุคลากรนั้นขาดงาน การนบัวนัลาให้นบั
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รวมวนัหยดุทุกประเภทท่ีมีอยูร่ะหวา่งวนัลาดว้ย 

 1.4 การลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีของบุคลากร อาจารย์ประจ า และบุคลากรสัญญาจ้างที่ท างาน 5 วันต่อ
สัปดาห์ 

 

ต าแหน่ง อายุงาน 
1 -3 ปี 

อายุงาน  
4-5  ปี 

อายุงาน 5 ปี 
ขึน้ไป 

รองอธิการบดี  14  วนั 16 วนั 18 วนั 
คณบดี ผูช่้วยอธิการบดี ผูอ้  านวยการ และผูจ้ดัการ 9 วนั 12 วนั 16 วนั 
หวัหนา้หลกัสูตร หวัหนา้ภาควิชา  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  อาจารย ์ 
เจา้หนา้ท่ีอาวุโส และ เจา้หนา้ท่ี 6 วนั 9 วนั 12 วนั 

 

*บุคลากรท่ีผา่นการทดลองงานมีสิทธิหยดุพกัผอ่นประจ าปี ตามอตัราส่วนของอายงุานส าหรับปีแรก  

1.5 การลาหยุดพกัผ่อนประจ าปีของอาจารย์ประจ า และบุคลากรสัญญาจ้างท่ีท างานไม่ถึง 5 วันต่อสัปดาห์ 
วิทยาลยัก าหนดให้อาจารยส์ัญญาจา้งและอาจารยป์ระจ าท่ีปฏิบติังานไม่ถึง 5 วนัต่อสัปดาห์มีวนัหยุด

พกัผอ่นประจ าปี  ตามท่ีตกลงระบุไวใ้นสัญญาจา้งโดยให้ค  านวณจ านวนวนัหยดุจากอตัราส่วนวนัหยุดพกัผ่อน
ต่อปีตามอตัราส่วนจ านวนวนัท่ีมาปฏิบติังาน  เช่น มาปฏิบติังาน 2 วนัต่อสัปดาห์จะไดว้นัหยุดพกัผ่อน 2 ใน 5 
ของวนัหยดุพกัผอ่นประจ าปีในแต่ละปี ซ่ึงวนัหยดุพกัผอ่นจะคิดตามสัดส่วนของวนัท างาน เป็นตน้ 

 1.6 กำรลำเพ่ือเข้ำรับรำชกำรทหำร  หรือเรียกพลเพ่ือฝึกวิชาทหาร 
บุคลากรชายท่ีไดรั้บหมายเรียกพลเพื่อรับราชการทหาร  เพื่อตรวจสอบ  เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือ เพื่อ

ทดสอบความพร่ังพร้อม  มีสิทธ์ิลาไดเ้ท่ากบัจ านวนวนัท่ีทางการทหารเรียก และไดรั้บค่าจา้งตลอดเวลาท่ีลา แต่
ไม่เกิน 60 วนัต่อปี  โดยตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้และตอ้งแสดงเอกสารหมายเรียก
พลเพื่อเขา้ฝึกวิชาทหารประกอบการอนุมติั การนบัวนัลาต่อเน่ืองรวมวนัหยดุทุกประเภทท่ีมีอยู่ระหวา่งวนัลา  

 1.7 ลาเพ่ือพฒันาความรู้  
บุคลากรมีสิทธิในการลาเพื่อไปฝึกอบรม หรือพฒันาความรู้ ความสามารถ โดยสามารถยื่นใบลา 

พร้อมเอกสารแนบ ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั เพื่อการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาในการอนุมติั   

 1.8   ลาเพ่ือท าหมัน 
บุคลากรมีสิทธิลาเพื่อท าหมนัตามระยะเวลาท่ีแพทยแ์ผนปัจจุบนัชั้นหน่ึงก าหนด และมีใบรับรอง

แพทย ์โดยแจง้การลาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนั และไดรั้บการอนุมติัเสียก่อนจึงจะหยดุงานโดยไดรั้บค่าจา้ง 

1.9 การลากจิโดยไม่รับเงินเดือน 
การลาประเภทน้ี ให้ใชว้นัลาพกัร้อน และวนัหยุดอ่ืน ๆ ให้หมดก่อน(ถา้มี) และตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก

ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง และรองอธิการบดี ตามล าดบัขั้นเป็นการล่วงหน้า จึงจะมีผลบงัคบัให้ลาหยุดได้ โดย
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หากลาต่อเน่ืองติดต่อกนัเกิน 5 วนัท าการ จะนบัรวมวนัหยดุทุกประเภทท่ีมีอยูร่ะหวา่งวนัลาดว้ย     

1.10 การลากจิกรณีบุคคลในครอบครัวถึงแก่กรรม 
 บุคลากรมีสิทธิลาเพื่อไปประกอบพิธีกรรมทางศาสนาให้แก่ บุคคลในครอบครัว อนัไดแ้ก่ สามี หรือ 

ภรรยา บุตร และ บิดามารดาของบุคลากร   และมีสิทธิลาไดไ้ม่เกิน 5 วนัท าการ โดยจะตอ้งยื่นแบบใบลาทนัที 
ท่ีกลบัมาปฏิบติังาน   

1.11 ลาเพ่ือไปดูแลภรรยาและบุตรท่ีพึง่คลอด 
 บุคลากรมีสิทธิลาเพื่อไปดูแลภรรยาและบุตรท่ีพึ่งคลอดไดเ้ป็นเวลา 3 วนั (ตอ้งส าแดงใบสูติบตัรหรือ

รูปถ่ายของบุตร) 
1.12 ลาเพ่ือจัดงานมงคลสมรส 
 บุคลากรมีสิทธิลาเพื่อไปด่ืมน ้ าผ้ึงพระจนัทร์เน่ืองในงานมงคลสมรสไดเ้ป็นเวลา 3 วนั (แสดงบตัร

เชิญร่วมงานมงคลสมรสและภาพถ่าย) การลาประเภทน้ีบุคลากรสามารถใชสิ้ทธ์ิไดเ้พียงคร้ังเดียวเท่านั้น 

 
ค่าตอบแทน 

 

 ค่าตอบแทน  หมายถึง เงินเดือน หรือค่าจา้ง และสวสัดิการอ่ืน ๆ ท่ีจ่ายใหก้บับุคลากรเป็นประจ าทุกเดือน 

 1.  เงินเดือน 
 1.1 วนัจ่ายเงินเดือนของวิทยาลยั  คือ วนัส้ินเดือนของทุกเดือน ซ่ึงหากวนัส้ินเดือนตรงกับวนัหยุด
ประจ าสัปดาห์หรือวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ก็จะเล่ือนวนัจ่ายเงินเดือนขึ้นมา 
 1.2 เงินเดือนท่ีบุคลากรไดรั้บจะถูกหักภาษี ณ ท่ีจ่าย หกัเงินสมทบเขา้ส านกังานประกนัสังคม และหัก
เงินสมทบเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพหลงัจากครบทดลองงาน 119 วนั (ยกเวน้บุคลากรสัญญาจา้งรายปี) 
 1.3 วิทยาลยัจะน าเงินเดือนท่ีจ่ายน้ีเขา้บญัชีเงินฝากสะสมทรัพย ์ธนาคารกรุงเทพ จ ากดั ส าหรับบุคลากรท่ี
เขา้ท างานใหม่ใหติ้ดต่อขอเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ สาขาใดก็ไดใ้นเขตกรุงเทพมหานคร 
 1.4 ทุกส้ินปีบุคลากรทุกท่านจะไดรั้บหนงัสือรับรองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย เพื่อน าไปค านวณภาษีในการ
ยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา (ภ.ง.ด.90 หรือ ภ.ง.ด.91) ประจ าปี 
 1.5 เงินเดือนจดัเป็นความลบัเฉพาะบุคคล ตอ้งไม่เปิดเผยให้ผูอ่ื้นทราบ หากฝ่าฝืนจะถือเป็นความผิด
วินยัอยา่งร้ายแรง  

 2.  ค่าตอบแทนการเป็นวิทยากรฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายถึง การให้บริการวิชาการท่ีด าเนินการโดยแผนกบริการวิชาการให้กับองค์กร
ภายนอก ในเขตกรุงเทพมหานคร เขตปริมณฑล และ ต่างจงัหวดั อาจารยท่ี์จะไปปฏิบติังานฝึกอบรมตอ้งไดรั้บ
การพิจารณาจากผูบ้ริหาร หรือคณบดีท่ีเก่ียวขอ้ง และอนุมติัโดยอธิการบดี กรณีอาจารยต์อ้งการผูช่้วยการ
ฝึกอบรมใหเ้สนอผูบ้ริหารพิจารณาก่อนด าเนินการอบรม  
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 2.1 การฝึกอบรมในกรุงเทพฯ และเขตปริมณฑล 
 วิทยาลยัก าหนดใหมี้ค่าตอบแทนการเป็นวิทยากรฝึกอบรมของอาจารยป์ระจ า ดงัน้ี  
 1)  การเดินทางโดยรถวิทยาลยั  การเดินทางโดยรถยนตส่์วนบุคคล หรือรถแทก็ซ่ีจ่ายค่าเดินทางไป
และกลบัในอตัราเหมาจ่ายไม่เกิน 400 บาทต่อวนั (อตัราน้ีรวมถึงค่าผา่นทางและค่าใชจ่้ายทุกชนิด) 
 2)  ค่าตอบแทนการฝึกอบรม ใหเ้ป็นไปตามประกาศของวิทยาลยั 

2.2 การฝึกอบรมต่างจังหวัด 
1)  เดินทางโดยรถวิทยาลยั  หรือโดยยานพาหนะของลูกคา้  
2)  เดินทางโดยรถยนตส่์วนบุคคลไปยงัสถานท่ีฝึกอบรมและกลบั จ่ายค่ายานพาหนะ ดงัน้ี  
 -  กิโลเมตรท่ี 1-200 อตัรากิโลเมตรละ 5.50 บาท 
 - กิโลเมตรท่ี 201-600 อตัรากิโลเมตรละ 5.00 บาท 
 - กิโลเมตรท่ี 600 ขึ้นไป อตัรากิโลเมตรละ 4.50 บาท 

   อตัราค่ายานพาหนะอาจเปล่ียนแปลงไปตามนโยบายของส านกังานส่วนกลาง ซ่ึงจะประกาศให้
ทราบต่อไป 
 3)  ค่าตอบแทนฝึกอบรมใหเ้ป็นไปตามประกาศของวิทยาลยั 
 4)  ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ อาทิ ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพกั ค่าซักรีด ให้บริษทั ผูว้่าจา้งเป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้าย 
โดยใหร้ะบุในเง่ือนไขการท าสัญญาวา่จา้งการฝึกอบรม  
    หากมีผูช่้วยวิทยากรให้วิทยากรหลกัเสนออตัราค่าตอบแทน/ชัว่โมงท่ีสอนเสนอผูบ้งัคบับญัชา
และอธิการบดีพิจารณาก่อนด าเนินการอบรม ส่วนค่าพาหนะเดินทางใหย้ดึตามขอ้ 2)   

 2.3 การเบิกจ่ายเงินในการฝึกอบรม 
 1)  หัวหน้าทีมการฝึกอบรมจะเป็นผูป้ระสานงานและด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ฝึกอบรมแก่อาจารยผ์ูร่้วมสอน  กรณีท่ีการฝึกอบรมนั้นมีอาจารยผ์ูส้อนเพียงท่านเดียวให้อาจารยผ์ูส้อนเป็น
ผูด้  าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนดว้ยตนเอง โดยผา่นความเห็นชอบจากคณบดี     
 2)  การเบิกเงินทดรองจ่าย ให้หัวหน้าทีมเป็นผูด้  าเนินการขอเบิก และรับผิดชอบในการจ่ายเงิน
ใหก้บัอาจารยผ์ูร่้วมสอน  

 3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกสถานที่ (ยกเว้น การไปอบรม สัมมนา หรือ การไปเป็นวิทยากร) 
 เพื่อให้การพิจารณาค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน วิทยาลยัจึงก าหนด
ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกสถานท่ีของผูป้ฏิบติังาน ดงัน้ี 
 

3.1 การเดินทางในเขตกรุงเทพมหานคร และเขตปริมณฑล 
 1)  อตัราค่าเบ้ียเล้ียงวนัละ 50 บาท 
 2)  เดินทางโดยรถของวิทยาลยั   
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 3)  เดินทางโดยรถยนตส่์วนบุคคล  เบิกค่าพาหนะตามท่ีวิทยาลยัก าหนด หรือตามอตัราท่ี ส านกังาน
ส่วนกลางก าหนด ดงัน้ี 

  -  กิโลเมตรท่ี 1-200    อตัรากิโลเมตรละ 5.50 บาท 
  -  กิโลเมตรท่ี 201-600   อตัรากิโลเมตรละ 5.00 บาท 
  -  กิโลเมตรท่ี 600 ขึ้นไป   อตัรากิโลเมตรละ 4.50 บาท 

4)  เดินทางโดยรถแทก็ซ่ี ใหเ้บิกเงินตามอตัราท่ีส านกับญัชีและการเงินก าหนด 
 

3.2 การเดินทางไปต่างจังหวัด  
  อตัราค่าเบ้ียเล้ียงวนัละ 200 บาท อตัราค่าพาหนะเดินทางให้เบิกได้ตามจริง โดยตอ้งมีหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงินมาแสดงการเบิกจ่าย ตามอตัราต่อไปน้ี 
 1)  ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ คณบดี ผูช่้วยอธิการบดี รองอธิการบดี ใหเ้บิกค่าพาหนะเดินทางไดเ้ท่ากบั
อตัราค่าโดยสารรถไฟตูน้อนปรับอากาศชั้น 1 รถยนตป์ระจ าทางปรับอากาศชั้น 1 กรณีเดินทางโดยสายการบิน
จะตอ้งไดรั้บการพิจารณาอนุมติัจากอธิการบดี 
 2)  เจา้หนา้ท่ี และผูช่้วยผูจ้ดัการ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางไดเ้ท่ากบัอตัราค่าโดยสารรถไฟตูน้อน
ปรับอากาศชั้น 2 หรือรถยนตป์ระจ าทางปรับอากาศชั้น 1   

3)  เดินทางโดยรถของวิทยาลยั  
 4)  เดินทางโดยรถยนตส่์วนบุคคล  เบิกค่าพาหนะตามท่ีวิทยาลยัก าหนด ดงัน้ี 
               -  กิโลเมตรท่ี 1-200    อตัรากิโลเมตรละ 5.50 บาท 
               -  กิโลเมตรท่ี 201-600   อตัรากิโลเมตรละ 5.00 บาท 
              -  กิโลเมตรท่ี 600 ขึ้นไป   อตัรากิโลเมตรละ 4.50 บาท  

 4. ก าหนดภาระงานสอนและค่าตอบแทนพเิศษส าหรับอาจารย์ประจ า 
       ภาระงานสอน  หมายถึง งานสอนหลกัสูตรปริญญาตรี ปริญญาโท และหลกัสูตรฝึกอบรม ภาระงานสอน
ของอาจารยป์ระจ า ก าหนดไวใ้นภาคการศึกษาต่อสัปดาห์ดงัน้ี   
  อาจารย ์       ภาระการสอนสัปดาห์ละ  15 ชัว่โมง 
  เลขานุการวิชาการคณะ      ภาระการสอนสัปดาห์ละ                      12  ชัว่โมง 
  หวัหนา้หลกัสูตร/ หัวหนา้ภาควิชา  ภาระการสอนสัปดาห์ละ         9   ชัว่โมง 
 คณบดี / ผูอ้  านวยการส านกั      ภาระการสอนสัปดาห์ละ                     6   ชัว่โมง 
  อาจารยท่ี์สอนเกินจากภาระงานท่ีก าหนดไว ้สามารถเบิกเงินค่าตอบแทนพิเศษ ตามประกาศเร่ือง อตัรา
ค่าสอนพิเศษของวิทยาลยัท่ีก าหนดขึ้น และวิชาท่ีมีการสอนภาคปฏิบติัให้นับชัว่โมงงานสอนภาคปฏิบติั 2 
ชัว่โมง เท่ากบั ภาคทฤษฎี 1.25 ชัว่โมง 

5.  การเข้าร่วมสัมมนา อบรม ประชุม ร่วมกบัหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
 เพื่อให้การด าเนินการสัมมนา อบรม และประชุม นอกสถานท่ีของผูป้ฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมาตรฐานเดียวกนั วิทยาลยัจึงก าหนดเกณฑก์ารเบิกค่าใชจ่้าย  ดงัน้ี 
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 5.1 บุคลากรท่ีจะเขา้ร่วมสัมมนา อบรม และประชุมร่วมกบัหน่วยงานภาครัฐและเอกชนตอ้งไดรั้บการ
พิจารณาจากหวัหนา้แผนก และอนุมติัโดยคณบดี หรือ ผูอ้  านวยการ รองอธิการบดี และ อธิการบดี   
 5.2 อตัราค่าลงทะเบียน อบรม สัมมนา ประชุม   ท่ีไดรั้บการอนุมติัแลว้วิทยาลยัจ่ายให้ตามความเป็น
จริง 
 5.3 การเดินทางเขา้ร่วมอบรม สัมมนาในเขตกรุงเทพมหานคร วิทยาลยัไม่จ่ายค่าพาหนะ ยกเวน้กรณีท่ี
ไปสัมมนา อบรม ประชุม เก่ียวกบักิจการและกิจกรรมของวิทยาลยัสามารถเบิกจ่ายไดโ้ดยไดรั้บความเห็นชอบ
จากผูบ้งัคบับญัชา  

 6. การเข้าร่วมสัมมนา อบรม ประชุม ต่างจังหวัด 
 อตัราค่าเดินทางใหเ้บิกไดต้ามท่ีจ่ายจริง โดยตอ้งมีหลกัฐานใบเสร็จรับเงินมาแสดงการเบิกจ่าย ตามอตัรา
ต่อไปน้ี 
 6.1 ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ คณบดี ผูช่้วยอธิการบดี รองอธิการบดี  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได ้เท่ากบั
อตัราค่าโดยสารรถไฟตูน้อนปรับอากาศชั้น 1 รถยนตป์ระจ าทางปรับอากาศชั้น 1 กรณีเดินทางโดยสายการบิน
จะตอ้งไดรั้บการพิจารณาอนุมติัจากอธิการบดี 
 6.2 อาจารย ์เจา้หน้าท่ี และผูช่้วยผูจ้ดัการ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางไดเ้ท่ากบัอตัราค่าโดยสารรถไฟตู้
นอนปรับอากาศชั้น 2 หรือรถยนตป์ระจ าทางปรับอากาศชั้น 1  
 6.3 การเดินทางโดยรถยนตส่์วนบุคคล จ่ายตามอตัราการเดินทางท่ีวิทยาลยัก าหนด ส่วนอตัราค่าท่ีพกั
ใหเ้บิกไดต้ามจริง อตัราค่าเบ้ียเล้ียงใหเ้บิกไดว้นัละ 200 บาท  
 6.4 กรณีการประชุม สัมมนา อบรม นั้น ๆ มีบริการอาหารให ้3 ม้ือ วิทยาลยังดจ่ายเงินค่าเบ้ียเล้ียง 
  ทั้งน้ี ให้อา้งอิงจากระเบียบอตัราการเบิกจ่ายเงินการสัมมนา อบรม ประชุม หรือระเบียบ ขอ้บงัคบั และ
ประกาศอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือบคุลากร        
 

 
 
 

ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์            ปรับปรุงเม่ือวันท่ี 2 สิงหาคม 2564 

30 

สวสัดิการ 

 
 วิทยาลยัจดัใหมี้สวสัดิการ และสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ใหก้บับุคลากร ดงัน้ี 
 1. หอ้งพยาบาล 
 2. กองทุนประกนัสังคม 
 3. การประกนัสุขภาพหมู่ 
 4. กองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
 5. เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต 
 6. สวสัดิการการกูย้มืเงินกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์เพื่อท่ีอยูอ่าศยั 
 7. สวสัดิการการใชห้อ้งพกัโรงแรมและรีสอร์ทในเครือดุสิตธานี และรอยลัปร๊ินเซส 
 8. สวสัดิการการศึกษาของบุคลากรวิทยาลยัรวมถึงบุตรหลาน 
 9. สันทนาการ 
 10. การตรวจสุขภาพประจ าปี 
 11. อาหารกลางวนั 
 12. การแต่งกายและเคร่ืองแบบ 
 13. การใชบ้ริการศูนยภ์าษา ศูนยว์ิทยบริการ และศูนยอ์อกก าลงักาย 
 14. การจ่ายเงินรางวลัประจ าปี 
 15. ค่าด าเนินการขอวีซ่า และขอใบอนุญาตของบุคลากรต่างชาติ 
 16. การมอบเขม็กลดัทองเพื่อสรรเสริญเกียรติคุณแก่บุคลากร 
 17. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 18. ของขวญัส าหรับการคลอดบุตร 
 19. งานมงคลสมรส 
 20. วนัหยดุในวนัเกิด 

 1.  ห้องพยาบาล 
วิทยาลยัจดัให้มีห้องพยาบาลเพื่อบริการบุคลากรท่ีมีอาการเจ็บป่วยธรรมดา หรือกรณีเจ็บป่วย

กะทนัหันในขณะปฏิบติัหนา้ท่ี โดยไม่เสียค่าใชจ่้ายใด ๆ ทั้งส้ิน บุคลากรสามารถใช้บริการการรักษาพยาบาล
เบ้ืองตน้ไดโ้ดยติดต่อท่ีส านกับริหาร หอ้ง 1108 

2.  กองทุนประกนัสังคม  
บุคลากรทุกคนท่ีท างานกับวิทยาลัยดุสิตธานี ต้องส่งเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมตาม

กฎหมาย สิทธิประโยชน์จะเกิดก็ต่อเม่ือไดส่้งเงินสมทบครบ 3 เดือนไปแลว้ (ส าหรับบุคลากรท่ีเร่ิมท างานเป็น
คร้ังแรก)  บุคลากรท่ีเคยส่งเงินสมทบมามากกว่า 3 เดือนแลว้สามารถใชสิ้ทธิประโยชน์ต่อเน่ืองได้ทนัที โดย
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ต้องติดต่อส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพื่อขอเปล่ียนช่ือสถานประกอบการ  (ดูรายละเอียดได้ท่ี  
www.sso.go.th )  

3.  การประกนัสุขภาพหมู่ 
วิทยาลยัไดจ้ดัท าประกนัสุขภาพ, ประกนัชีวิต  และประกนัอุบติัเหตุกบั  บมจ.  เมืองไทยประกนั

ชีวิต ใหบุ้คลากรตั้งแต่วนัท่ีเร่ิมปฏิบติังาน โดยวิทยาลยัจะรับผิดชอบในเร่ืองของค่าเบ้ียประกนัใหต้ามต าแหน่ง
งาน ซ่ึงบุคลากรท่ีได้แผนประกนัขั้นท่ี 1 สามารถซ้ือแผนประกนัเพิ่มได้ 1 ขั้น โดยบุคลากรตอ้งจ่ายค่าเบ้ีย
ประกนัส าหรับส่วนท่ีเพิ่มขึ้นเอง ซ่ึงวิทยาลยัจะท าการหกัเงินค่าเบ้ียประกนัส่วนท่ีเพิ่มจากบญัชีเงินเดือน ณ ส้ิน
เดือนเพื่อส่งให้บริษทัประกนัต่อไป อน่ึง บุคลากรสามารถท าประกนัให้กบัคู่สมรสและบุตรไดเ้ช่นกนั  โดย
ช าระค่าเบ้ียประกนัเอง โดยแผนประกนัจะเหมือนกบัแผนประกนัของบุคลากร และสิทธิคุม้ครองส าหรับคู่
สมรสและบุตรจะคุม้ครองเฉพาะการประกนัสุขภาพและอุบติัเหตุเท่านั้น (ไม่รวมกรณีเสียชีวิต) 

              4.  กองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับบุคลากร 
บุคลากรตอ้งสมคัรเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพเม่ือพน้ระยะทดลองงานแลว้ โดยสมาชิก

จะตอ้งจ่ายเงินสะสมส่วนของลูกจา้งในอตัราร้อยละ 5 ของเงินเดือน ในปีแรก และสามารถเปล่ียนเป็น ร้อยละ 
7, 10 หรือ 15 ของเงินเดือน ไดใ้นเดือนธนัวาคม แต่วิทยาลยัจะจ่ายเงินสมทบส่วนของนายจา้งในอตัราร้อยละ 
5 ของเงินเดือนเท่านั้น 

บุคลากรท่ีจะไดรั้บเงินสมทบจากกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีวา่ดว้ยการ 
บริหารงานบุคคล จะตอ้งมีคุณสมบติัดงัต่อไปน้ี   

1)  ลาออกตามระเบียบของวิทยาลยั 
2)  ครบเกษียณอายตุามท่ีวิทยาลยัก าหนด คือ 60 ปี 
3)  ถึงแก่กรรมในระหวา่งปฏิบติังานกบัวิทยาลยั 
4)  เจ็บป่วยทุพพลภาพซ่ึงวิทยาลยัเห็นวา่ไม่สามารถปฏิบติังานต่อไปได ้
5)  ไม่เป็นผูท่ี้วิทยาลยัใหอ้อกเพราะมีความผิด  
6)  ไม่เป็นผูท่ี้ท าอตัวินิบาตกรรม  

ทั้งน้ีบุคลากรจะไดรั้บเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพในส่วนของนายจา้งเม่ือลาออกจากวิทยาลยัดงัน้ี 
1) อายกุารท างานต ่ากวา่ 1 ปี   อตัราร้อยละ    0 
2) อายกุารท างาน   1   ปี แต่ไม่เกิน 2 ปี อตัราร้อยละ  25    พร้อมผลประโยชน์ 
3) อายกุารท างาน   2   ปี  แต่ไม่เกิน 3 ปี  อตัราร้อยละ  50    พร้อมผลประโยชน์ 
4) อายกุารท างาน   3   ปี  แต่ไม่เกิน 4 ปี อตัราร้อยละ  75    พร้อมผลประโยชน์ 
5) อายกุารท างาน   4   ปี และมากกวา่ อตัราร้อยละ        100   พร้อมผลประโยชน์ 

 
 

http://www.sso.go.th/
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วิทยาลยัขอสงวนสิทธิท่ีจะไม่จ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์เฉพาะส่วนเงินสมทบของนายจา้งใหแ้ก่ 
บุคลากร ตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีวา่ดว้ยการบริหารงานบุคคล ในกรณีดงัต่อไปน้ี 

1)  ทุจริตต่อหนา้ท่ีหรือกระท าความผิดทางอาญาโดยเจตนาแก่วิทยาลยั 
2)  จงใจท าใหว้ิทยาลยัไดรั้บความเสียหาย 
3)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุใหว้ิทยาลยัไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
4)  ฝ่าฝืนขอ้บงัคบัวิทยาลยัว่าดว้ยการบริหารงานบุคคลหรือระเบียบเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 

หรือค าสั่งอนัชอบดว้ยกฎระเบียบของวิทยาลยั  
5)  ไดรั้บโทษตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เวน้แต่ความผิดท่ีเกิดจากความประมาท หรือ

ความผิดลหุโทษ 
6)  ลาออกจากงานโดยไม่บอกกล่าวล่วงหนา้ 30 วนั 

  5.  เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต 
  วิทยาลยัใหส้วสัดิการในเร่ืองเงินช่วยเหลือสงเคราะห์กรณีเสียชีวิตของบิดา มารดา สามี ภรรยา และ 
บุตรของบุคลากร รวมทั้งเงินสงเคราะห์กรณีบุคลากรของวิทยาลยัเสียชีวิต ดงัต่อไปน้ี 
  5.1 กรณีบิดา มารดา สามี ภรรยา และบุตรของบุคลากรของวิทยาลยัเสียชีวิต วิทยาลยัมอบ
เงินช่วยเหลือจ านวน 5 ,000 บาท ส าหรับบุคลากรระดับ 1.4 ลงมา และเงินสดจ านวน 10 ,000 บาท 
ส าหรับบุคลากรระดับ 1.3 ขึ้นไป เพื่อใช้จ่ายในการจัดการพิธีศพ พร้อมพวงหรีดเพื่อเคารพศพ 1,500 
บาท รวมทั้งวนัลาเพื่อประกอบพิธีกรรมทางศาสนาจ านวน 5 วนั ส าหรับบุคลากรไทย และจ านวน 7 วนั 
ส าหรับบุคลากรต่างชาติ 
  5.2 ส าหรับพี่น้องร่วมบิดามารดาถึงแก่กรรม ส่งพวงหรีดเคารพศพ 1,000 บาท  

    6.  สวัสดิการกู้ยืมเงินกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์เพ่ือท่ีอยู่อาศัย 
 บุคลากรท่ีมีความประสงคจ์ะใชส้วสัดิการการกูย้ืมเงินกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์เพื่อท่ีอยู่อาศยั  
ตามประกาศของวิทยาลยั เร่ืองสวสัดิการกูย้มืเงินกบัธนาคารอาคารสงเคราะห์เพื่อท่ีอยู่อาศยั ท่ี 09/2544 ใหแ้จง้
ความจ านงเป็นลายลกัษณ์อกัษรไดท่ี้ส านกับริหารทรัพยากรมนุษยโ์ดยบุคลากรตอ้งมีคุณสมบติัและปฏิบติัตาม
เกณฑด์งัน้ี 
 1)  ตอ้งเป็นบุคลากรประจ าท่ีปฏิบติังานกบัวิทยาลยัไม่น้อยกว่า 1 ปี นับตั้งแต่วนัท่ีเขา้ปฏิบติังาน
และไดรั้บการบรรจุเป็นบุคลากรประจ า 
 2)  ตอ้งไม่เป็นผูท่ี้มีหน้ีสินผูกพนักบัธนาคาร หน่วยงาน องคก์ารอ่ืน ๆ และหรือหน้ีสินส่วนบุคคล 
ซ่ึงวิทยาลยัสามารถพิสูจน์ได ้ไม่วา่จะเป็นหลกัฐานนิติกรรมสัญญา หรือพยานหลกัฐานบุคคล  
 3)  หากเกิดค่าใช้จ่ายใด ๆ อนัเน่ืองจากการล่าช้าของผูกู้ ้มิใช่ความล่าช้าของวิทยาลยั ผูกู้ ้จะตอ้ง
รับผิดชอบค่าใชจ่้ายนั้น ๆ  
 4)  ตอ้งกรอกแบบฟอร์มเพื่อยนิยอมให้วิทยาลยัหกัเงินเดือนเพื่อน าส่งธนาคารใหส้มบูรณ์ พร้อมทั้ง
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มีหวัหนา้หน่วยงานเป็นพยานลงนามรับทราบ 
 5)  หากผูกู้ล้าออกจากการเป็นบุคลากรของวิทยาลยั ผูกู้จ้ะตอ้งปฏิบติัตามเง่ือนไขของธนาคารโดย
ปราศจากขอ้ทว้งติงใด ๆ และไม่ถือเป็นการเก่ียวขอ้งกบัวิทยาลยัทั้งส้ิน 

 7.  สวัสดิการค่าห้องพกัโรงแรมและรีสอร์ทในเครือดุสิตธานี  
 บุคลากรที่ท างานครบระยะทดลองงานแล้วมีสิทธิที่จะขอใช้สวสัดิการห้องพกัโรงแรมใน
เครือดุสิตธานีได ้โดยช าระเงินค่าห้องพกัในอตัราตามท่ีบริษทั ดุสิต ไทยพร็อพเพอร์ต้ีส์  จ ากดั ก าหนดและ
ตอ้งปฏิบติัตามหลกัเกณฑว์ิธีการจองหอ้งพกัราคาพนกังานในการขอใชห้้องพกัเพื่อการพกัผอ่นดงัน้ี 
 1)  ขอแบบฟอร์มไดจ้ากส านกับริหารทรัพยากรมนุษย ์
 2)  การกรอกขอ้มูลจะตอ้งสมบูรณ์ครบถว้นทุกช่อง และลงลายมือช่ือใหเ้รียบร้อย 
 3)  ส่งแบบฟอร์มขอจองห้องพกัท่ีส านกับริหารทรัพยากรมนุษยภ์ายในเวลา 16.00 น.  
 4) ในกรณีท่ีห้องพักว่างบุคลากรจะได้รับ E-Mail ตอบรับจากทางโรงแรมท่ีจอง ให้บุคลากร
ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้งเพื่อเป็นหลกัฐานในการเขา้พกัท่ีโรงแรม 
 หมายเหต ุ
 1)  การจองห้อง บุคลากรตอ้งด าเนินการจองล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วนัท าการ อย่างมากไม่เกิน 2-3 
เดือน (ขึ้นอยูก่บันโยบายของแต่ละโรงแรม) ก่อนวนัเขา้พกั 
 2)  บุคลากรไม่สามารถโอนสิทธิการเขา้หอ้งพกัใหก้บับุคลากรท่านอ่ืนหรือบุคคลภายนอกได ้
 3)  บุคลากรไม่สามารถจองหอ้งพกัมากกวา่ 1 โรงแรมในวนัและเวลาเดียวกนั 

 ข้อพงึปฏิบัติในการเข้าพกัโดยใช้สิทธิราคาพนักงาน 
 1.  บุคลากรตอ้งเขา้พกัตามวนั – เวลาท่ีจองหอ้งพกัไว ้
 2.  แสดงใบยืนยันการจองห้องพักพร้อมบัตรบุคลากรต่อเจ้าหน้าท่ีส่วนหน้าของโรงแรมเพื่อ
ลงทะเบียนเขา้พกั 
 3. ก าหนดเวลาลงทะเบียนเขา้พกัส าหรับบุคลากร หลงัเวลา 14.00 น. 
 4. ปฏิบติัตามระเบียบของโรงแรมเช่นเดียวกบัแขก 

 การยกเลกิและการเปลีย่นแปลงการจองห้องพกั 
 1. หากตอ้งการเปล่ียนวนัหรือโรงแรมให้ติดต่อส านกับริหารทรัพยากรมนุษย ์และตอ้งแจง้เหตุผลใน
การเปล่ียนวนัใหส้ านกับริหารทรัพยากรมนุษยท์ราบ 
 2. หากตอ้งการยกเลิกหอ้งพกั ใหติ้ดต่อส านกับริหารทรัพยากรมนุษยล์่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัเขา้พกั พร้อม
แจง้เหตุผลในการยกเลิก 

 3. บุคลากรจะตอ้งแต่งกายเรียบร้อย ประพฤติตวัใหเ้หมาะสม ไม่รบกวนผูพ้กัอ่ืน ๆ หากเกิดปัญหาใดๆ  
การด าเนินการจะขึ้นอยู่กับการพิจารณาของผู ้จัดการโรงแรมนั้ น ๆ และวิทยาลัยขอสงวนสิทธิในการ
เปล่ียนแปลง หรือแกไ้ข โดยมิตอ้งแจง้ล่วงหนา้  
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8. สวัสดิการการศึกษาของบุคลากรวิทยาลยัดุสิตธานีรวมถึงบุตรหลาน 
ให้เป็นไปตามประกาศระเบียบวิทยาลยัดุสิตธานีว่าดว้ยสวสัดิการการศึกษาของบุคลากรวิทยาลยั

และบุคลากรของหน่วยงานในเครือรวมทั้งบุตรหลานและศิษยเ์ก่าวิทยาลยัดุสิตธานี หลกัสูตรบริหารธุรกิจ
บณัฑิต (หลกัสูตรภาษาไทย) และหลกัสูตรบริหารธุรกิจบณัฑิตเทียบโอนประสบการณ์ พ.ศ.2555 

 9.  สันทนาการ 
วิทยาลัยก าหนดให้มีการแต่งตั้งกรรมการสันทนาการประจ าปี  ซ่ึงประกอบด้วยผูแ้ทนจาก

หน่วยงานต่าง ๆ ร่วมด าเนินงานตามวาระเพื่อจดักิจกรรมสร้างความสามคัคีในหมู่คณะให้แก่บุคลากร เช่น  
งานสังสรรคบ์ุคลากรประจ าปี เป็นตน้ 

 10.  การจัดตรวจสุขภาพประจ าปีแก่บุคลากร 
วิทยาลยัจดัตรวจสุขภาพของบุคลากรเป็นประจ าทุกปี ปีละ 1 คร้ัง ซ่ึงจะประกาศให้ทราบเป็น

ประจ าทุกปี (เฉพาะบุคลากรท่ีปฏิบติังานครบ 1 ปีขึ้นไป ณ วนัท่ีมีการตรวจสุขภาพ) 

 11.  อาหารกลางวัน 
วิทยาลยัมีสวสัดิการค่าอาหารกลางวนัใหแ้ก่บุคลากร โดยจ่ายพร้อมกบัเงินเดือนทุก ๆ ส้ินเดือน  

12.  เคร่ืองแบบ และ การแต่งกาย   
เม่ือปฏิบติัหนา้ท่ีในวิทยาลยั บุคลากรตอ้งแต่งกายสุภาพ โดย 
1. สวมเส้ือสูทของวิทยาลยั เม่ือปฏิบติัหนา้ท่ี 
2. สวมรองเทา้หนงัหุม้ส้นสีด า และหรือสีสุภาพ 

 เคร่ืองแบบของวิทยาลยั 
เคร่ืองแบบของวิทยาลยัคือ สวมเส้ือเช้ิตสีขาวแขนยาวไวด้า้นใน และสวมสูทวิทยาลยั กระโปรง

(ผูห้ญิง) หรือ กางเกงสีด า  เนคไทสีสุภาพ (ผูช้าย) และสวมรองเทา้หุ้มส้นสีด า หมายเหตุ  ไม่อนุญาตให้สวม
รองเทา้ล าลอง 

13.  การใช้บริการศูนย์ภาษา และ ศูนย์วิทยบริการ (ห้องสมุด) และศูนย์ออกก าลงักาย  
13.1  ศูนยภ์าษา (Language Centre) 

บุคลากรของวิทยาลยัสามารถใชบ้ริการศูนยภ์าษา เพื่อพฒันาและเพิ่มพูนทกัษะดา้นการใช้
ภาษาไดโ้ดยไม่เสียค่าใชจ่้าย  ผูป้ฏิบติังานสามารถติดต่อขอรายละเอียดในการใชบ้ริการไดท่ี้ห้องศูนยภ์าษา 
หมายเลขโทรศพัทภ์ายใน 252 

13.2 ศูนยว์ิทยบริการ (หอ้งสมุด) 
 หอ้งสมุดใหบ้ริการแก่ผูใ้ชบ้ริการทุกประเภทตามระเบียบวิทยาลยัวา่ดว้ยการใชห้้องสมุด ผูท่ี้

มีสิทธิในการยืมทรัพยากรห้องสมุดไดแ้ก่ อาจารยป์ระจ า อาจารยผ์ูส้อน เจา้หนา้ท่ี และนกัศึกษาวิทยาลยั  โดย
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การยืมหนงัสือหรือเอกสาร วสัดุอุปกรณ์อ่ืนใด บุคลากรสามารถใชบ้ตัรประจ าตวับุคลากรแทนบตัรห้องสมุด
ไดภ้ายใตเ้ง่ือนไขและขอ้บงัคบัท่ีห้องสมุดก าหนด  กรณีตอ้งการสอบถามเพิ่มเติมบุคคลากรสามารถเขา้ไปไดท่ี้ 
http://www.lib.dtc.ac.th (ส่วนสมาชิก)  

13.3  ศูนยอ์อกก าลงักาย 
   บุคลากรสามารถใชบ้ริการไดต้ามระเบียบของศูนยอ์อกก าลงักาย สามารถขอรายละเอียดได้

ท่ีศูนยอ์อกก าลงักาย  

 14.  การจ่ายเงินรางวัลประจ าปี (โบนัส) 
 นโยบายการจ่ายเงินโบนัสประจ าปี ส าหรับบุคลากรประจ า หรือบุคลากรตามสัญญา (ท่ีระบุ
ระยะเวลา) อยา่งนอ้ย 6 เดือน และเป็นบุคลากร ณ วนัท่ีมีการจ่ายเงินโบนสัของวิทยาลยัดุสิตธานี มีดงัน้ี 
 1. การพิจารณาจ่ายเงินรางวลัประจ าปีขึ้นอยู่กบัผลประกอบการของวิทยาลยัดุสิตธานี และอยู่ใน
ดุลพินิจของฝ่ายบริหาร และกรรมการสภาวิทยาลยัดุสิตธานี  
 2. วิทยาลยัก าหนดใหมี้การจ่ายเงินโบนสัประจ าปีส าหรับบุคลากรประจ า ซ่ึงมีคุณสมบติัดงัน้ี 
  2.1 มีอายุการท างานอย่างน้อย 6 เดือน นับถึงวนัท่ี 31 ธันวาคม (ยกเวน้บุคลากรท่ีมีการ
โอนยา้ยและมีสถานภาพเป็นบุคลากร ณ วนัท่ีมีการจ่ายโบนสั) 
  2.2 บุคลากรประจ าซ่ึงมีอายุการท างานมากกว่า 6 เดือน แต่ไม่ถึง 1 ปี จะไดรั้บโบนสัค านวณ
ตามอายวุนัท างานบุคลากร 
  2.3 บุคลากรท่ีมีสัญญาการวา่จา้งท่ีระบุระยะเวลาแน่นอน (อยา่งนอ้ย 6 เดือน) จะไดเ้งินโบนสั
ในเง่ือนไขเช่นเดียวกบับุคลากรประจ าตามขอ้ 2.1 และ 2.2  และจะตอ้งช าระภาษีเงินไดข้องเงินโบนสัท่ีไดรั้บ
เอง 
 3. การจ่ายเงินรางวลัประจ าปี (โบนสั)ในแต่ละปี ใหเ้ป็นไปตามประกาศของวิทยาลยั  

 15.  ค่าด าเนินการขอวีซ่าและใบอนุญาตท างานของบุคลากรต่างด้าว 
 วิทยาลยัใหส้วสัดิการเงินช่วยเหลือค่าต่อวีซ่า และค่าขอต่อใบอนุญาตท างาน ส าหรับบุคลากรต่าง
ด้าวท่ีปฏิบติังานกับวิทยาลัยท่ีมีอายุงานเกิน 2 ปีขึ้นไป  ตามค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริง ไม่รวมค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
เพิ่มเติม กรณีท่ีบุคลากรชาวต่างดา้วลาออก หรือพน้สภาพในทุกกรณีก่อนครบวนัหมดสัญญาจา้งตามท่ีระบุไว้
ในสัญญาจา้ง ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดขึ้นในการด าเนินการขอต่อวีซ่า และขอต่อใบอนุญาตท างาน บุคลากรชาวต่างดา้ว
ตอ้งจ่ายเงินคืนใหก้บัวิทยาลยัเตม็จ านวน 

 16.  การมอบเข็มกลดัเพ่ือสรรเสริญเกยีรติคุณแก่บุคลากร 
 วิทยาลยัมีนโยบายมอบเข็มกลดัทองสัญลกัษณ์รูปตวัดี (ดีดุสิต) แก่บุคลากรท่ีท างานกบัวิทยาลยัครบ 5 
ปี, เข็มกลดัทองสัญญาลกัษณ์รูปตวัดี ฝังเพชร ส าหรับบุคลากรท่ีท างานครบ 10 ปี, เข็มรูปปราสาททองค า 
ส าหรับบุคลากรท่ีท างานครบ 15 ปี ,จ้ีทองรูปตวัดี ส าหรับบุคลากรท่ีท างานครบ 20 ปี และจ้ีสร้อยคอทองค ารูป
ปราสาทดุสิต ส าหรับบุคลากรท่ีท างานครบ 25 ปี  เพื่อเป็นการสรรเสริญเกียรติคุณท่ีเป็นผูมี้ส่วนร่วมสร้าง

http://www/
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ความกา้วหนา้ใหแ้ก่วิทยาลยั โดยจะมอบใหใ้นวนัคลา้ยวนัสถาปนาวิทยาลยั ในเดือนพฤษภาคม ของทุกปี 
 17.  เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
  วิทยาลยัจะพิจารณาจดัส่งรายช่ือผูมี้สิทธ์ิในการขอรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ดงัน้ี 

1)  บุคลากรสายสนบัสนุนวิชาการ ระดบัหวัหนา้แผนกขึ้นไป ท่ีปฏิบติังานอยูใ่นต าแหน่งไม่น้อย
กวา่ 8 ปี นบัตั้งแต่วนัท่ีไดรั้บค าสั่งแต่งตั้ง จนถึงก่อนวนัรับพระราชทาน 60 วนัในปีท่ีขอ 

2)  บุคลากรสายวิชาการ ระดบัอาจารยป์ระจ าท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง จะตอ้งมีอายุการปฏิบติังาน 8 ปี
บริบูรณ์ ทั้งน้ีจะตอ้งมีคุณสมบติัครบถว้นตามระเบียบว่าดว้ยการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
เพื่อเป็นเกียรติประวติัต่อไป 

18. ของขวัญส าหรับการคลอดบุตร 
  วิทยาลยัมีนโยบายสวสัดิการส าหรับการคลอดบุตรของบุคลากร เป็นเงินสดจ านวน 2,000 
บาท เป็นของขวญัส าหรับบุคลากรคลอดบุตร (ตอ้งแสดงใบสูติบตัรหรือรูปถ่ายของบุตร) 

19. งานมงคลสมรส 
  วิทยาลยัมีนโยบายสวสัดิการงานมงคลสมรสส าหรับบุคลากร เป็นเงินสดจ านวน 3,000 บาท
เพื่อเป็นของขวญัในงานมงคลสมรส (แสดงทะเบียนสมรส) บุคลากรสามารถใชสิ้ทธ์ิไดเ้พียงคร้ังเดียวเท่านั้น 

20. วันหยุดในวันเกดิ 
 วิทยาลยัมอบของขวญัวนัเกิดให้กบับุคลากร คือจะไดรั้บวนัหยุดในวนัเกิด 1 วนั(ตรงกบัวนั

ท างาน)แต่กรณีวนัเกิดตรงกบัวนัหยดุเสาร์-อาทิตย ์หรือวนันกัขตัฤกษ ์ ใหบุ้คลากรใชสิ้ทธิหยดุวนัอ่ืนไดภ้ายใน 
30 วนันบัจากวนัเกิด 
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นโยบายส่งเสริมด้านวชิาการ 

1. นโยบายส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์ประจ าของวิทยาลยัได้เพิม่พูนความรู้ พฒันาความรู้ 
  วิทยาลยัมีโครงการพฒันาอาจารย ์เพื่อมุ่งเนน้การสร้างบุคลากรท่ีมีคุณวุฒิและประสบการณ์และให้มี
ความพร้อมท่ีจะเป็นผูส้อนโดยวิทยาลยัให้ทุนแก่อาจารยเ์พื่อไปดูงานยงัต่างประเทศหรือศึกษาต่อในระดับ
ปริญญา ดงัต่อไปน้ี 

 1.1 การให้ทุนศึกษาต่อและดูงานทั้งในและต่างประเทศ ตามโครงการพฒันาอาจารยต์ามสาขาท่ี
วิทยาลยัก าหนด แบ่งเป็นประเภททุนดงัน้ี 

  1) ทุนศึกษาต่อในระดบัปริญญาโทและปริญญาเอกทั้งในและต่างประเทศ 
  2) ทุนศึกษาดูงานต่างประเทศ 

  1.2 เงินทุนส่งเสริมงานท าวิจยัในสาขาวิชาต่างๆ 
   วิทยาลยัให้เงินทุนสนบัสนุนแก่อาจารยท่ี์ท าวิจยัและให้สิทธิพิเศษโดยการลดภาระการสอน
ใหน้อ้ยลงเพื่อมีเวลาไปท าวิจยั 
  1.3 การลาไปฝึกงานและหาประสบการณ์ 

  อาจารยป์ระจ าของวิทยาลยัมีสิทธิยืน่ความจ านง ขอลาไปฝึกงานและ/หรือหาประสบการณ์กบั
หน่วยงานหรือองค์กรทั้งของรัฐและเอกชนท่ีวิทยาลยัเห็นชอบ ซ่ึงตอ้งตรงหรือเก่ียวขอ้งกบัสาขาวิชาท่ีสอน
หรือตามความตอ้งการของวิทยาลยัในเร่ืองแผนก าลงัคน  โดยยืน่เร่ืองขออนุมติัผา่นตามสายการบงัคบับญัชา 
  1.4 การอนุญาตใหเ้ป็นผูบ้รรยายใหก้บัหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกวิทยาลยั ไดแ้ก่ 
   1) การบรรยายใหก้บัแผนกบริการวิชาการวิทยาลยัดุสิตธานี 
   2) การบรรยายพิเศษภายนอก โดยขอใหด้ าเนินการขออนุมติัผา่นตามสายการบงัคบับญัชา 

 1.5 การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือสถาบนัต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถาบนัในนามวิทยาลยั
หรือโดยบุคคลหรือโดยต าแหน่งหนา้ท่ี 

 1.6 การลาไปปฏิบติังานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
  วิทยาลยัสนับสนุนให้อาจารยป์ระจ าของวิทยาลยัได้มีโอกาสลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน

ความรู้ทางวิชาการ  เช่น  การวิจยั การแต่งหรือการแปลและเรียบเรียบต าราทางวิชาการ  อนัก่อให้เกิด ประโยชน์
ต่อการเรียนการสอน  การบริหารวิทยาลยั  การบริการสังคมและความกา้วหน้าทางวิชาการ โดยไดรั้บอนุมติัจาก
วิทยาลยัผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น 

2. การพจิารณาแต่งตั้งการขอด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 เพื่อสนบัสนุนการพฒันาความกา้วหนา้ทางวิชาการของบุคลากรวิทยาลยั วิทยาลยัจึงจดัท าคู่มือการ
ขอด ารงต าแหน่งทางวิชาการขึ้น อาจารยท่ี์มีความประสงคจ์ะขอต าแหน่งทางวิชาการระดบัผูช่้วยศาสตราจารย ์
สามารถดูรายละเอียดและขั้นตอนต่าง ๆ ไดท่ี้แผนกวิชาการ  การเสนอขอด ารงต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์มี
ขั้นตอนดงัน้ี  
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 2.1.  การเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ 
   2.1.1 ใหอ้าจารยผ์ูมี้ความประสงคจ์ะขอต าแหน่งทางวิชาการตรวจสอบคุณสมบติัตนเอง ตาม
ขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานี ว่าดว้ยการแต่งตั้งคณาจารยใ์ห้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 2553 โดย อาจารยผ์ูข้อ
ด ารงต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย ์ตอ้งมีคุณสมบติัดงัน้ี  
    2.1.1.1   คุณสมบติัเฉพาะต าแหน่ง  
    1) การศึกษาระดบัปริญญาตรี ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีการสอนแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 9 ปี หรือ 
   2) การศึกษาระดบัปริญญาโท ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีการสอนแลว้ไม่นอ้ยกว่า 5 ปี หรือ 
   3) การศึกษาระดบัปริญญาเอก ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีการสอนแลว้ ไม่นอ้ยกวา่ 2 ปี 
  กรณีเคยมีภาระการสอนจากสถาบนัอุดมศึกษาอ่ืนสามารถนบัภาระงานต่อเน่ืองได ้กรณีเป็น
อาจารยพ์ิเศษตอ้งมีภาระการสอนไม่น้อยกว่า 2 หน่วยกิต ตามระบบทวิภาค  การนับภาระงานการสอนต้องมี
เอกสารหลกัฐานแสดงเป็นลายลกัษณ์อกัษร  ทั้งน้ีใหข้อรับค าปรึกษาในการนบัภาระงานไดท่ี้แผนกวิชาการ  
   2.1.1.2 ตอ้งมีผลการสอนประจ าวิชาใดวิชาหน่ึงท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตรของวิทยาลยั
และมีความช านาญในการสอน มีเอกสารประกอบการสอนท่ีผลิตขึ้นตามภาระการสอนและผ่านกระบวนการ
กลัน่กรองจากคณะกรรรมการตามท่ีวิทยาลยัก าหนด 
  2.1.1.3 ตอ้งมีผลงานวิชาการ ประกอบดว้ย  
   1) ผลงานวิจยัซ่ึงมีคุณภาพดี และไดรั้บการเผยแพร่แลว้ และ  
   2) ผลงานแต่ง หรือเรียบเรียง ต ารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการซ่ึงมี
คุณภาพดี และไดรั้บการเผยแพร่แลว้  
  2.1.2 อาจารยท่ี์มีคุณสมบติัครบถว้นตามขอ้ 1.1 ให้กรอกแบบประวติัส่วนตวั และส่งผลงาน
ทางวิชาการเพื่อขอด ารงต าแหน่ง และน าเสนอต่อคณบดีท่ีอาจารยส์ังกดัภายในวนัท่ี 31 มกราคมของทุกปี โดย
ขอแบบประวติัส่วนตวัและผลงานสามารถขอไดจ้ากแผนกวิชาการ 
  2.1.3 เม่ือคณบดีตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ให้ลงนามรับรองความถูกต้องท้าย
แบบฟอร์ม แล้วให้น าเร่ืองเสนอต่อคณะกรรมการวิชาการของวิทยาลัยเพื่ อขอความเห็นชอบก่อนเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการประจ าวิทยาลยัด าเนินการพิจารณาต่อไป  

 2.2 เงินประจ าต าแหน่ง และหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ  
   2.2.1  ผูด้  ารงต าแหน่งทางวิชาการจะไดรั้บเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ ดงัน้ี  
    - ศาสตราจารย ์ เดือนละ  13,000 บาท 
     - รองศาสตราจารย ์ เดือนละ  9,000 บาท 
    - ผูช่้วยศาสตราจารย ์ เดือนละ  5,600 บาท 
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  2.2.2 หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 
    2.2.2.1 เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการในปีแรกท่ีไดรั้บต าแหน่ง วิทยาลยัจะจ่ายให้ตาม
ปีปฏิทินการศึกษา กล่าวคือตั้งแต่วนัท่ี 1 สิงหาคม ของปีท่ีไดรั้บต าแหน่ง ถึง 31 กรกฎาคม ของปีถดัจากปีท่ีได้รับ
ต าแหน่ง 
    2.2.2.2 อาจารยท่ี์มีความประสงค์จะรับเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการในปีท่ีสอง
และปีถดั ๆ ไป วิทยาลยัก าหนดแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 
     1)   อาจารยเ์สนอแผนงานหรือโครงการท่ีจะท าผลงานทางวิชาการ  อย่าง
นอ้ย 1 ช้ินต่อคณบดีท่ีอาจารยส์ังกดัภายในวนัท่ี 31 มกราคม ของปีก่อนท่ีจะรับเงินประจ าต าแหน่ง เช่น อาจารย์
ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผูช่้วยศาสตราจารยใ์นวนัท่ี 1 สิงหาคม ของปี   นั้น ๆ  อาจารยจ์ะได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งทุกเดือนจนถึง 31 กรกฎาคม ของปีถัดไป  หากอาจารย์ประสงค์จะรับเงินประจ าต าแหน่งในปี
การศึกษาถดัไป คือตั้งแต่ 1 สิงหาคม  ถึง 31 กรกฎาคมของปีถดัไป อาจารยจ์ะตอ้งเสนอแผนงานท่ีจะท าผลงาน
ทางวิชาการต่อคณบดีภายในวนัท่ี 31 มกราคม ของปีการศึกษาแรกท่ีไดรั้บเงินประจ าต าแหน่ง 
     2)   คณบดีเสนอแผนงานท่ีจะท าผลงานทางวิชาการของอาจารย์ ต่อ
คณะกรรมการวิชาการของวิทยาลยัเพื่อการพิจารณา 
   3)  คณะกรรมการวิชาการของวิทยาลยัจะสรุปผลการพิจารณา และแจง้ให้
อาจารยท์ราบภายในวนัท่ี 31 พฤษภาคม 
   4)  ผลงานทางวิชาการท่ีจดัท าในแต่ละปีตอ้งเป็นหวัขอ้ท่ีไม่ซ ้ากนั 
 2.2.3 กรณีอาจารยผ์ูไ้ดรั้บต าแหน่งทางวิชาการไม่สามารถท าผลงานทางวิชาการให้เสร็จ
ภายในก าหนดตามท่ีไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการวิชาการ  วิทยาลยัจะจ่ายค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ
ส้ินสุดเพียงวนัท่ี 31 กรกฎาคมของปีการศึกษาท่ีไดรั้บอนุมติัเท่านั้น แต่อาจารยจ์ะตอ้งรับผิดชอบในการท า
ผลงานทางวิชาการท่ีเสนอนั้นใหเ้สร็จต่อไป 

 2.3   อาจารย์ผู้ได้รับต าแหน่งทางวิชาการจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน และประสงค์จะรับเงินประจ า
ต าแหน่งจากวิทยาลยั ให้ด าเนินการดังนี ้ 
  2.3.1 อาจารยเ์สนอเอกสารหลกัฐาน ผลงานวิชาการท่ีเคยไดเ้สนอขอด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการเสนอต่อคณบดี เพื่อเสนอใหค้ณะกรรมการวิชาการของวิทยาลยัเพื่อขอความเห็นชอบก่อนเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการประจ าวิทยาลยั 
  2.3.2 คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการประจ าวิทยาลยั จะด าเนินการพิจารณา
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเม่ือมีคุณสมบติัครบถว้นแลว้ จะใหว้ิทยาลยัด าเนินเสนอเร่ืองขอเทียบโอนต าแหน่ง
ทางวิชาการใหส้ภาวิทยาลยัพิจารณาอนุมติั   
  2.3.3 การไดรั้บเงินประจ าต าแหน่ง อาจารยต์อ้งเสนอผลงานทางวิชาการผา่นคณบดีและ
คณะกรรมการวิชาการพิจารณา ตามขอ้ 2.2  
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วิทยาลยัท าการประเมินการปฏิบติังานโดยมีวตัถุประสงคห์ลกัดงัน้ี 
 1.  เพื่อบรรจุเขา้ปฏิบติังานเม่ือพน้ระยะเวลาทดลองงาน 
 2.  เพื่อพิจารณาต่อสัญญาการจา้งงาน เม่ือส้ินสุดสัญญาจา้ง 
 3.  เพื่อพิจารณาความดี ความชอบแก่บุคลากรประจ าปี 

1.  ก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
1.1 จะด าเนินการปีละ 1 คร้ัง ตามท่ีวิทยาลยัก าหนด 
1.2 ใหน้บัการประเมินตามปีการศึกษา คือตั้งแต่ 1 สิงหาคม ถึง 31 กรกฎาคมของทุกปี  
1.3 การประเมินผลปฏิบติังานมี 4 ระดบั คือ 

 1)  แบบประเมินผลการปฏิบติังานของผูบ้ริหาร ต าแหน่ง รองอธิการบดี และอธิการบดี 
 2)  แบบประเมินผลการปฏิบติังานของระดบั ผูจ้ดัการ ผูอ้  านวยการ  รองคณบดี  คณบดี   
 3)  แบบประเมินผลการปฏิบติังานของระดบั หวัหนา้หลกัสูตร หวัหนา้ภาควิชา ผูช่้วยผูจ้ดัการ  
     หวัหนา้แผนก  
 4)  แบบประเมินผลการปฏิบติังานของระดบัอาจารย ์ เจา้หนา้ท่ี 

 การประเมินผลงานประจ าปี จะกระท าโดยผูบ้งัคบับญัชาในหน่วยงานท่ีบุคลากรสังกดั โดยพิจารณา
จากการท างานในปีท่ีผา่นมา รวมทั้งผลการปฏิบติังานและสถิติการมาปฏิบติังานเป็นตน้   

2.  การปรับเงินเดือนประจ าปี 
2.1 การปรับเงินเดือนประจ าปี  ปีละหน่ึงคร้ังหลงัประเมินผลการปฏิบติังาน 
2.2 บุคลากรท่ีจะได้รับการพิจารณาปรับเงินเดือนประจ าปี ตอ้งเป็นบุคลากรประจ าเท่านั้น โดยจะไม่

รวมถึง บุคลากรสัญญาจา้ง บุคลากรชัว่คราว และบุคลากรรายวนั  

3.  การพจิารณาปรับเงินเดือนประจ าปีส าหรับบุคลากรใหม่ 
  3.1 วิทยาลยัไม่มีนโยบายในการปรับเงินเดือนเม่ือครบระยะเวลาทดลองงาน (ยกเวน้กรณีท่ีไดมี้ขอ้ตกลง
ไวเ้ม่ือท าสัญญา)  

3.2 บุคลากรใหม่ท่ีมีสิทธิไดรั้บการพิจารณาปรับเงินเดือน ตอ้งผา่นระยะเวลาทดลองงาน และท างานมาไม่
นอ้ยกวา่ 180 วนั  
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วนิัยและการลงโทษ 
 

บุคลากรของวิทยาลยัตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวินยัโดยเคร่งครัด ผูใ้ดฝ่าฝืนไม่ปฏิบติัตาม ตอ้งไดรั้บ 
โทษตามท่ีระบุดงัน้ี 
 

1. วินัยของบุคลากร  
 1.1 ระเบียบวินัยของบุคลากรและอาจารย์ 

บุคลากรทุกคนจะตอ้งปฏิบติัตามระเบียบวินยัของวิทยาลยัโดยเคร่งครัดดงัน้ี 
   1)  จงรักภกัดีต่อวิทยาลยัทั้งทางวาจาและการปฏิบติั ในอนัท่ีจะส่งเสริมและสนบัสนุนและ
ด ารงไวซ่ึ้งเกียรติ ช่ือเสียง ทรัพยสิ์นและผลประโยชน์ของวิทยาลยั 
   2)  ปฏิบติัตามระเบียบ ขอ้บงัคบัการท างาน ประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ  

   3)  เช่ือฟังและปฏิบติัตามค าสั่งโดยชอบของผูบ้งัคบับญัชา  
   4)  ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความตั้งใจอยา่งเตม็ความสามารถ เพื่อใหง้านท่ีไดรั้บมอบหมายมี

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตามเป้าหมายท่ีไดก้ าหนดไว ้ 
   5)  ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต ไม่กลัน่แกลง้หรือจงใจก่อให้เกิดความเสียหายแก่

วิทยาลยัและผูร่้วมงาน  
   6)  รักสามคัคีต่อผูร่้วมงาน ใหค้วามช่วยเหลือร่วมมือกนั ไม่ทะเลาะวิวาทท าร้ายกนั  
   7)  มีสัมมาคารวะ มีกิริยามารยาท สุภาพเรียบร้อยต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูร่้วมงานและผูอ่ื้น 
   8)  ร่วมมือดูแลรักษาทรัพยส์มบติัของวิทยาลยัเป็นอยา่งดีใชอ้ยา่งประหยดั ไม่น าทรัพยสิ์น

ของวิทยาลยัไปใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตน  
   9)  ปฏิบติังานตรงตามเวลาและลงบนัทึกเวลาท างานและเลิกงาน ไม่มาสาย และกลบัก่อนเวลา 
 10) ไม่ใชเ้วลาในการปฏิบติัหนา้ท่ีไปประกอบธุรกิจส่วนตวั 
 11)  ไม่ออกนอกบริเวณวิทยาลยัเพื่อธุรกิจส่วนตวัโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจาก ผูบ้งัคบับญัชา

   12)  ไม่ประกอบอาชีพอ่ืนหรือเขา้ร่วมกิจการท่ีมีผลกระทบกระเทือนหรือขดัผลประโยชน์อนั
จะก่อ ใหเ้กิดความเสียหายแก่วิทยาลยั 

 13)  ไม่เป็นผูติ้ดยาเสพติดให้โทษ หมกมุ่นในอบายมุข เมาสุราอาละวาด เล่นการพนนั เป็น
หน้ีสินลน้พน้ตวั ก่อเหตุทะเลาะวิวาท ประพฤติผิดกฎหมาย หรือใชต้ าแหน่งหนา้ท่ีการงานแสวงหา
ผลประโยชน์ส่วนตวั 
  14)  ไม่น าส่ิงเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธท่ีอนัตรายร้ายแรง หรือวตัถุระเบิดเขา้มาในบริเวณ
วิทยาลยั 

15)  ไม่เสพส่ิงมึนเมาขณะปฏิบติัหนา้ท่ีหรือในบริเวณวิทยาลยั 
16)  ไม่เล่นการพนนัในบริเวณวิทยาลยั  
17)  ไม่ช่วยเหลือสนบัสนุนชกัจูง รู้เห็นเป็นใจหรือเพิกเฉยใหบุ้คลากรอ่ืนกระท าความผิด  
18)  ไม่ถ่ายทอดข่าวสารท่ีเป็นความลบั ซ่ึงตนไดท้ราบในการปฏิบติัหน้าท่ีกบับุคคลท่ีไม่มี



คู่มือบคุลากร        
 

 
 
 

ส านักบริหารทรัพยากรมนุษย์            ปรับปรุงเม่ือวันท่ี 2 สิงหาคม 2564 

42 

หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงทราบ 
19)  ไม่ปิดประกาศ โฆษณา แจกใบปลิว  เผยแพร่เอกสารส่ิงตีพิมพ์ หรือให้ข่าวสารกับ

ส่ือมวลชนโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากวิทยาลยั 
20)  เม่ือมีปัญหาเกิดขึ้นในระหวา่งปฏิบติัหนา้ท่ีทั้งในทางส่วนตวั หรือกบัผูร่้วมงาน  ซ่ึงไม่

สามารถจะแกไ้ขได ้ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชา เพื่อขอความช่วยเหลือในอนัท่ีจะแกปั้ญหาและเพื่อความเขา้ใจ
อนัดีต่อกนั 

1.2 จรรยาบรรณของบุคลากร 
  ใหบุ้คลากรปฏิบติัตามจรรยาบรรณท่ีก าหนดไวโ้ดยเคร่งครัด ดงัต่อไปน้ี  
  1) บุคลากรพึงมีทศันคติท่ีดีต่อวิทยาลยั  ส่วนงานท่ีตนสังกดั และเพื่อนร่วมงาน รวมทั้งตอ้ง
พฒันาตนเองดว้ยการเพิ่มพูนความรู้ความสามารถ ทกัษะและสั่งสมประสบการณ์ในการท างาน  เพื่อใหก้าร
ปฏิบติัหนา้ท่ีเกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลยิง่ขึ้น  

2) บุคลากรพึงเป็นผูมี้ศีลธรรม  คุณธรรม จริยธรรมอนัดี  ประพฤติตนให้เหมาะสมกบัการ
เป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักศึกษา และบุคคลทัว่ไป  และพึงปฏิบติัต่อผูบ้งัคบับญัชา  ผูร่้วมปฏิบติังาน ตลอดจน
นกัศึกษาและ ผูรั้บบริการดว้ยความสุภาพ  มีน ้ าใจไมตรี  เอ้ืออาทรและมนุษยส์ัมพนัธ์อนัดีช่วยเหลือเก้ือกูลซ่ึง
กนัและกนั  มีสัมมาคารวะ  ใชกิ้ริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน ใหเ้กียรติผูอ่ื้น  
  3) บุคลากรพึงสร้างและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะและให้ความร่วมมือในการ
ด าเนินงานจดักิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาลยัในทุกดา้นตามภาระหนา้ท่ีของวิทยาลยั 
  4) บุคลากรตอ้งปฏิบติังานอย่างเต็มก าลงัความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยนัหมัน่เพียร  
ถูกตอ้ง สมเหตุสมผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของวิทยาลยั  ผูรั้บบริการ และนกัศึกษาเป็นส าคญั 
  5) บุคลากรพึงปฏิบติัต่อนักศึกษาและผูรั้บบริการโดยเท่าเทียมกนั ไม่เลือกปฏิบติัโดยอาศยั
เหตุผลทางสัญชาติ เช้ือชาติ ศาสนา หรือลทัธิความเช่ือใดๆ รวมทั้งตอ้งไม่กระท าการอนัเป็นการใช้อ านาจ
ครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนกัศึกษาและผูรั้บบริการ 
  6) คณาจารยพ์ึงอบรม สั่งสอน ฝึกฝน สร้างเสริมความรู้  ทกัษะ คุณธรรม และจริยธรรมท่ี
ถูกตอ้งดีงามใหแ้ก่นกัศึกษาอยา่งเตม็ความสามารถดว้ยความบริสุทธ์ิใจ 
  7) คณาจารยพ์ึงปฏิบติัต่อนกัศึกษาอย่างมีเมตตา ช่วยเหลือ และส่งเสริมให้ก าลงัใจในการเล่า
เรียน  โดยเสมอภาคและเป็นธรรม 

 8) บุคลากรพึงรักษาทรัพย์สินของวิทยาลัย และใช้ทรัพยากรโดยค านึงถึงความประหยดั  
คุม้ค่า เกิดประโยชน์สูงสุด 

การประพฤติผิดจรรยาบรรณตามข้อ 1) ถึง 8) ในข้างต้น ไม่ถือเป็นความผิดวินัย  
    9)  การขาดงานโดยไม่ไดแ้จง้ต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือมีเหตุผลอนัสมควร  
  10) บุคลากรพึงไม่ประกอบอาชีพอ่ืนหรือเข้าร่วมกิจการท่ีมีผลกระทบกระเทือนหรือขดั
ผลประโยชน์อนัจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่วิทยาลยั 
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  11) บุคลากรพึงไม่ใชเ้วลาในการปฏิบติัหนา้ท่ีไปประกอบธุรกิจส่วนตวั 
  12) บุคลากรต้องไม่ออกนอกบริเวณวิทยาลัยเพื่อธุรกิจส่วนตัวโดยไม่ได้รับอนุญาต
จากผูบ้งัคบับญัชา 
  13) บุคลากรพึงอุทิศเวลาให้แก่วิทยาลยั ปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความซ่ือสัตย ์สุจริต รับผิดชอบ 
โปร่งใสและตรวจสอบได ้ตอ้งมาปฏิบติังานอย่างสม ่าเสมอและตรงเวลา ไม่ทอดทิ้งและละทิ้งหน้าท่ีของตน   
เป็นผูเ้สียสละ ทุ่มเทก าลงัความรู้ความสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ 
  14) บุคลากรพึงปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้งัคบับญัชาท่ีสั่งการโดยชอบดว้ยกฏหมาย 
  15) บุคลากรซ่ึงเป็นผูบ้ังคับบัญชาพึงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ อดทน  
ซ่ือสัตยสุ์จริต  โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้
  16) ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูท่ี้มีต าแหน่งในทางบริหารพึงไม่กระท าการใดอนัเป็นการเลือกปฏิบติั
โดยไม่เป็นธรรมและมีหน้าท่ีเสริมสร้างและพฒันาให้ผูใ้ตบ้งัคบับัญชามีวินัย  มีความสามคัคีและยอมรับฟัง
ความคิดเห็นของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ตลอดจนปกครองผูใ้ตบ้งัคบับญัชาดว้ยหลกัธรรมมาภิบาล   
 การเสริมสร้างและพัฒนาให้ผูใ้ต้บังคับบัญชามีวินัย  ให้กระท าโดยการปฏิบัติตนเป็น
แบบอย่างท่ีดี  เช่น  การมาท างานตรงต่อเวลา  การแต่งกาย  การ ใช้วาจาท่ีสุภาพและให้เกียรติต่อ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  การสร้างขวญัและก าลงัใจ   การจูงใจ  หรือการอ่ืนใดในอนัท่ีจะเสริมสร้างและพฒันาทศันคติ  
จิตส านึกและพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหเ้ป็นไปในทางท่ีมีวินยั 
  17) บุคลากรพึงหลีกเล่ียงการกระท าใดๆท่ีก่อให้เกิดความขดัแยง้ระหว่างหน่วยงาน  บุคคล 
ไม่ใส่ร้ายป้ายสี  นินทาว่าร้าย  หรือการกระท าอ่ืนใดท่ีถือว่าเป็นการให้ร้ายผูอ่ื้นรวมทั้งเป็นการท าลายช่ือเสียง
องคก์รหรือขดัขวางการด าเนินงานขององคก์ร  ทั้งโดยเปิดเผยหรือวิธีทางลบั 
  18) บุคลากรพึงละเวน้การรับทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดซ่ึงมีมูลค่าเกินปกติวิสัยท่ีวิญญูชน 
จะใหก้นัโดยเสน่หาจากผูม้าขอรับบริการหรือผูซ่ึ้งอาจไดรั้บประโยชน์จากการปฏิบติัหนา้ท่ี  
  19) บุคลากรตอ้งวางตวัเป็นกลางทางการเมือง  ตอ้งไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการใดๆ 
อนัมีลกัษณะเป็นการทุจริตโดยการซ้ือสิทธ์ิหรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแ้ทนราษฏร  หรือการ
เลือกตั้ งอ่ืนท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการปกครองในระบบประชาธิปไตย  รวมทั้ งไม่ให้การส่งเสริม 
สนบัสนุน หรือชกัจูงใหผู้อ่ื้นกระท าการในลกัษณะเดียวกนั 
 การประพฤติผิดจรรยาบรรณตามข้อ 9) ถึงข้อ 19) ถือเป็นความผิดวินัย  
  20) บุคลากรตอ้งไม่ขาดงานติดต่อกนั 3 โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
  21)บุคลากรพึงไม่เสพส่ิงมึนเมาขณะปฏิบติัหนา้ท่ีหรือในบริเวณวิทยาลยั และไม่เล่นการพนนั
ในบริเวณวิทยาลยั 
  22) บุคลากรพึงปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต และเท่ียงธรรม ไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมิชอบ ไม่อาศยัหรือยอมให้ผูอ่ื้นอาศยัอ านาจหนา้ท่ีของตนไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้มหาประโยชน์ให้แก่
ตนเองหรือผูอ่ื้น 
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  การปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ีโดยมิชอบหรือโดยทุจริตเพื่อให้ตนเองหรือผูอ่ื้นได้
ประโยชน์ท่ีมิควรไดเ้ป็นการทุจริตต่อหนา้ท่ีและถือเป็นความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
   การใช้วิชาชีพในการปฏิบติัหน้าท่ีโดยไม่ซ่ือสัตยแ์ละแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ  โดย
กระท าการแกไ้ขผลการเรียนหรือผลการสอบของนักศึกษา หรือตนมีหน้าท่ีออกขอ้สอบแลว้ เปิดเผยขอ้สอบ
เป็นความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
  23) บุคลากรพึงไม่กล่าวอา้งหรือใช้สัญลกัษณ์หรือช่ือของวิทยาลยัหรือหน่วยงานในสังกัด
วิทยาลยัไปกล่าวอา้งเพื่อประโยชน์ทางธุรกิจแห่งตนหรือผูอ่ื้น  หรือในทางท่ีท าให้วิทยาลยัหรือหน่วยงานใน
สังกดัวิทยาลยัเส่ือมเสียช่ือเสียง 
   การน าช่ือหรือการใช้สัญลกัษณ์ของวิทยาลยัหรือหน่วยงานในวิทยาลยัไปกล่าวอา้งโดยมิ
ชอบเพื่อประโยชน์ต่อตนเอง  ต่อธุรกิจของตนหรือผูอ่ื้น  หรือในทางท่ีท าให้วิทยาลยัหรือหน่วยงานในสังกดั
วิทยาลยัเส่ือมเสีย   ถือเป็นความผิดวินยัอยา่งร้ายแรง   
  24) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ระมัดระวงั ดูแล รักษาและใช้
ทรัพยสิ์นของวิทยาลยัอยา่งประหยดัและคุม้ค่า รักษาประโยชน์ของวิทยาลยัและตอ้งไม่ประมาทเลินเล่อในหนา้ท่ี 
   การประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีอนัเป็นเหตุให้วิทยาลยัได้รับความเสียหาย  ถือเป็นความผิด
วินยัอยา่งร้ายแรง 
  25) บุคลากรพึงไม่รายงานเท็จต่อผู ้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิดข้อความไม่
ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนซ่ึงควรตอ้งบอกใหแ้จง้  ถือเป็นการรายงานเทจ็ 
   การแจง้ขอ้มูลส่วนบุคคล  เช่น  ช่ือ ท่ีอยู่ ประวติัการศึกษา  ประวติัส่วนตวั หรือใชว้ิธีการอนั
ทุจริตเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงหลกัฐานอนัจ าเป็นในการสมคัรเขา้ท างาน  ถือเป็นการรายงานเทจ็ 
   การรายงานเทจ็อนัเป็นเหตุใหว้ิทยาลยัไดรั้บความเสียหาย  ถือเป็นความผิดอยา่งร้ายแรง 
  26) บุคลากรพึงละเวน้จากการน าผลงานของผูอ่ื้นมาเป็นของตน และตอ้งไม่คดัลอกหรือลอก
เลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้นโดยมิชอบ  หรือน าผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้นหรือจา้งวานหรือใชผู้อ่ื้นท า
ผลงานทางวิชาการ  เพื่อน าไปใชใ้นการเสนอขอต าแหน่ง  หรือ การเล่ือนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือการให้ไดรั้บ
เงินเดือนในระดบัท่ีสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด 
   การน าผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้นมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ   ถือเป็นความผิดอยา่งร้ายแรง 
  27) บุคลากรพึงไม่ล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพนัธ์ทางเพศกบันกัศึกษาซ่ึงมิใช่คู่สมรสของตน 
  28)  บุคลากรพึงไม่เรียกหรือยอมจะรับทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนกัศึกษา  บุคลากร 
หรือ ผูรั้บบริการเพื่อกระท าการหรือไม่กระท าการใด  
  29) บุคลากรพึงรักษาความลบัของวิทยาลยั  นักศึกษา  บุคลากรหรือผูรั้บบริการท่ีไดม้าจาก
การปฏิบติัหน้าท่ีหรือจากความไวว้างใจ  ทั้งน้ีโดยมิชอบก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่วิทยาลัย
นกัศึกษา  บุคลากร หรือผูรั้บบริการ     
  30) บุคลากรพึงไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา  ผูรั้บบริการ เพื่อให้กระท าการท่ีรู้อยู่ว่าผิด 
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กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอนัดีของประชาชนอยา่งร้ายแรง 
  31) บุคลากรพึงไม่น าส่ิงเสพติดผิดกฎหมาย หรืออาวุธร้ายแรง หรือวตัถุระเบิดเขา้มาในบริเวณวิทยาลยั 
  32) บุคลากรพึงไม่เป็นผูติ้ดยาเสพติดให้โทษ  หมกมุ่นในอบายมุข   เล่นการพนัน ก่อเหตุ
ทะเลาะวิวาท ประพฤติผิดกฎหมาย 
 การประพฤติผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรงตามข้อ 17) ถึงข้อ 32) ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 2.  หลกัเกณฑ์การลงโทษ  
  ตามข้อบังคับวิทยาลยัดุสิตธานีว่าด้วยการบริหารงานบุคคล ได้ก าหนดหลกัเกณฑ์การลงโทษ
ผูก้ระท าผิดวินยั ไวด้งัน้ี 

1)  ตักเตือนด้วยวาจา ถ้าเป็นความผิดคร้ังแรกท่ีเกิดขึ้นโดยไม่ได้เจตนากระท าผิด และไม่ใช่
ความผิดท่ีวิทยาลยัถือวา่เป็นความผิดอยา่งร้ายแรง  

2)  ถา้เป็นความผิดท่ีเกิดขึ้นโดยเจตนา หรือเป็นความผิดท่ีเกิดขึ้นโดยความประมาทแต่เกิดเป็น
อาจิณและไม่ใช่ความผิดท่ีวิทยาลยัถือวา่เป็นความผิดอยา่งร้ายแรง วิทยาลยัจะพิจารณาท าทณัฑบ์น 

3)  ถา้เป็นความผิดท่ีวิทยาลยัถือวา่เป็นความผิดอยา่งร้ายแรงจะถูกเลิกจา้ง โดยระหวา่งการ
สอบสวนวิทยาลยัอาจสั่งใหพ้กังานได ้ 

 3.  การลงโทษ (ทางวินัย)  
  3.1 ตามข้อบังคับวิทยาลัยดุสิตธานีว่ าด้วยการบริหารงานบุคคล  ก าหนดโทษผู ้กระท าผิด
จรรยาบรรณท่ีไม่ร้างแรง และไวด้งัน้ี 

1) ตกัเตือน หรือ 
2) สั่งใหด้ าเนินการใหถู้กตอ้งภายในเวลาท่ีก าหนดหรือ 
3) ท าทณัฑบ์น 

  และหากยงัมีการกระท าผิดจรรยาบรรณในเร่ืองเดิมท่ีถูกตกัเตือนแลว้ ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิด
วินยั เม่ือไดด้ าเนินการตามวรรคหน่ึงแลว้ใหบ้นัทึกไวใ้นทะเบียนประวติับุคคลดว้ย 
  3.2 บุคลากรกระท าผิดจรรยาบรรณท่ีเป็นความผิดวินยัหรือผิดวินยัอย่างร้ายแรง ทุจริตหรือฝ่าฝืน
ระเบียบ ค าสั่ง หรือขอ้บงัคบัว่าดว้ยการบริหารบุคคลของวิทยาลยั รวมทั้งขอ้บงัคบัและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
วิทยาลยัจะลงโทษ โดยพิจารณาความหนกัเบาของความผิดทางวินยัของบุคลากรแต่ละกรณี ดงัน้ี  
 1)  ตกัเตือนดว้ยวาจา  
 2)  ตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร และจะท าทณัฑบ์นโดยก าหนดระยะเวลาไวด้ว้ยก็ได ้
 3)  ใหพ้กังานชัว่คราวโดยไม่จ่ายค่าจา้งในระหวา่งนั้น 
 4)  เลิกจา้ง (โดยไม่จ่ายเงินชดเชย)  
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 4.  การร้องทุกข์ 
  บุคลากรใดตอ้งการร้องทุกข ์อนัเน่ืองจากการปฏิบติังาน ให้ปฏิบติัตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานี
วา่ดว้ยการบริหารงานบุคคล วา่ดว้ยการร้องทุกข ์และการคุม้ครองการท างาน ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

 4.1 บุคลากรมีสิทธิร้องทุกขใ์นเร่ืองเก่ียวกบัการท างานหรือการปฏิบติัตามขอ้บงัคบัน้ี โดยท าเป็น 
หนงัสือยืน่ต่อคณะกรรมการคุม้ครอง ระบุช่ือและนามสกุล ต าแหน่งหนา้ท่ี สถานท่ีอยูท่ี่สามารถติดต่อได ้และ
เร่ืองราวอนัเป็นเหตุให้ร้องทุกข ์พร้อมรายละเอียดขอ้เท็จจริงหรือพฤติการณ์ และเหตุผลประกอบการร้องทุกข์
ตามสมควร โดยท่ีผูร้้องทุกขต์อ้งลงลายมือช่ือก ากบัไวด้ว้ย 
      4.2 ใหส้ภาวิทยาลยัแต่งตั้งคณะกรรมการคุม้ครองการท างานประจ าวิทยาลยัขึ้นคณะหน่ึง 
ประกอบดว้ย 

  (1)   ประธานกรรมการ ซ่ึงเป็นกรรมการผูท้รงคุณวุฒิของสภาวิทยาลยั 
  (2)   กรรมการผูท้รงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอกวิทยาลยั ซ่ึงเป็นผูมี้ความรู้และความ 

เช่ียวชาญทางกฎหมาย การศึกษา หรือการบริหารงานบุคคล จ านวน  3  คน  
  (3)   กรรมการซ่ึงเป็นผูแ้ทนผูบ้ริหารวิทยาลยั จ านวน 1  คน 
  (4)   กรรมการผูท้รงคุณวุฒิจากบุคคลภายในวิทยาลยั ซ่ึงไดรั้บเลือกจากปฏิบติังาน  

จ านวน 2  คน 
    (5)   กรรมการซ่ึงเป็นพนกังานเจา้หนา้ท่ี จ านวน  1  คน 
 ให้อธิการบดีมอบหมายให้บุคลากรคนหน่ึงท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ และจะให้มี ผูช่้วยเลขานุการ
ดว้ยก็ได ้
 คณะกรรมการคุม้ครองประจ าวิทยาลยั   มีวาระด ารงต าแหน่ง 4 ปี  และอาจไดรั้บแต่งตั้งใหม่อีกได ้  

 ในกรณีท่ีต าแหน่งกรรมการคุม้ครองว่างลงก่อนวาระ ให้สภาวิทยาลยัแต่งตั้งบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีมี
คุณสมบติัตามเกณฑ์เดียวกันด ารงต าแหน่งแทนและให้ผูท่ี้ด ารงต าแหน่งแทนอยู่ในต าแหน่ งเท่ากับวาระท่ี
เหลืออยูข่องผูซ่ึ้งตนแทน 
      4.3 ประธานกรรมการและกรรมการผูท้รงคุณวุฒิตามขอ้ 4 (2) และ (4)  ตอ้งมีคุณสมบติัและไม่มี
ลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปน้ี 

   4.3.1   คณุสมบติั 
   (1)   มีสัญชาติไทย 
   (2)   มีอายไุม่ต ่ากวา่  35  ปีบริบูรณ์ 
   (3)   มีความซ่ือสัตยแ์ละยติุธรรมเป็นท่ีประจกัษ์ 

   4.3.2    ลกัษณะตอ้งหา้ม 
       (1)   เป็นบุคคลลม้ละลาย 
       (2)   เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
       (3)   ตอ้งค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก ไม่วา่จะไดรั้บโทษจ าคุกนั้นหรือไม่ก็ 

ตาม  เวน้แต่ความผิดอนัไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
            (4)   เคยมีประวติัเส่ือมเสียทางจริยธรรม จรรยาบรรณ และการประกอบวิชาชีพ 
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      4.4  นอกจากการพน้ต าแหน่งตามวาระแลว้ กรรมการคุม้ครองพน้จากต าแหน่งเม่ือ  
 (1)   ตาย 

   (2)   ลาออก 
   (3)   ตกเป็นบุคคลลม้ละลายตามค าพิพากษา 
   (4)   เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
   (5)   ตอ้งโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นโทษจากการกระท าโดย
ประมาท หรือลหุโทษ 
      4.5  คณะกรรมการคุม้ครองการท างานประจ าวิทยาลยัมีอ านาจหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
  (1) พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ และเร่ืองร้องทุกข์ของบุคลากรตามขอ้บงัคบัน้ี แลว้รายงานผล
การวินิจฉยั พร้อมทั้งก าหนดแนวทางแกไ้ขใหส้ภาวิทยาลยัและส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบ  
  (2) เรียกเอกสารหลกัฐานหรือบุคลากรของวิทยาลยัมาให้ถอ้ยค าเพื่อประกอบการพิจารณา
วินิจฉยัอุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกขไ์ด ้
  (3) แต่งตั้งบุคคลท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะดา้น เพื่อตรวจสอบหรือด าเนินการเฉพาะเร่ืองแทน
ในขอบเขตอ านาจของคณะกรรมการคุ ้มครอง โดยความเห็นชอบของวิทยาลยัและให้วิทยาลัยเป็นผูอ้อก
ค่าใชจ่้าย   
      4.6 การประชุมคณะกรรมการคุม้ครอง ให้ประธานกรรมการเป็นผูเ้รียกประชุม ในกรณีท่ีประธาน
กรรมการคุม้ครองไม่เรียกประชุม หรือไม่อาจปฏิบตัิหน้าที่ได ้ ให้กรรมการจ านวนไม่น้อยกว่า   3  คนเป็น
ผูเ้รียกประชุม 
  ในการประชุมแต่ละคร้ังต้องมีกรรมการตามข้อ 4 (2) หรือ (5)  ท่ีมิได้เป็นประธานในท่ี
ประชุมมาร่วมประชุมดว้ย และตอ้งมีกรรมการมาประชุมอย่างนอ้ยก่ึงหน่ึงของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงจะ
เป็นองคป์ระชุม ในกรณีท่ีประธานกรรมการไม่มาประชุมหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหก้รรมการท่ีมาประชุม
เลือกกรรมการผูท้รงคุณวุฒิตามขอ้ 4 (2)  หรือกรรมการซ่ึงเป็นพนักงานเจา้หน้าท่ีตามขอ้ 4 (5) คนหน่ึงเป็น
ประธานในท่ีประชุม 
  การวินิจฉัยของท่ีประชุมให้ถือเสียงขา้งมาก กรรมการคนหน่ึงให้มีเสียงหน่ึงในการออกเสียง
ลงคะแนน ถา้คะแนนเสียงเท่ากนัใหป้ระธานท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด  
     4.7 ผูอุ้ทธรณ์หรือผูร้้องทุกขมี์สิทธิคดัคา้นกรรมการผูห้น่ึงผูใ้ดไดห้ากกรรมการผูน้ั้นมีส่วนไดเ้สีย
ในเร่ืองท่ีอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ มีเหตุโกรธเคืองกับผูอุ้ทธรณ์ หรือผูร้้องทุ กข์ หรือเป็นคู่สมรส บุพการี 
ผูสื้บสันดาน หรือพี่นอ้งร่วมบิดามารดา หรือร่วมบิดาหรือร่วมมารดาของบุคคลซ่ึงเป็นคู่กรณีกบัผูอุ้ทธรณ์หรือ
ผูร้้องทุกขใ์นเร่ืองท่ีอุทธรณ์หรือร้องทุกขน์ั้น โดยยื่นค าคดัคา้นเป็นหนงัสือแสดงขอ้เท็จจริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุ
แห่งการคดัคา้นต่อนายกสภาวิทยาลยัภายในเจ็ดวนันบัแต่วนัท่ีอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ 
   ให้นายกสภาวิทยาลยัวินิจฉัยช้ีขาดค าคดัคา้นภายใน 15 วนันบัแต่วนัไดรั้บค าคดัคา้น และให้
แจง้ผูอุ้ทธรณ์หรือผูร้้องทุกขท์ราบค าวินิจฉยัช้ีขาดทนัที 
   ในระหว่างการวินิจฉัยช้ีขาดของนายกสภาวิทยาลยั กรรมการผูถู้กคดัคา้นจะเขา้ร่วมพิจารณา
อุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกขน์ั้นมิได ้
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     4.8  เม่ือคณะกรรมการคุม้ครองไดรั้บอุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกขไ์วแ้ลว้ ให้ด าเนินการตามขั้นตอน    
ดงัต่อไปน้ี  
   4.8.1 แจ้งและส่งส าเนาอุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกข์ให้วิทยาลัยทราบ เพื่อให้วิทยาลัย
ด าเนินการช้ีแจงขอ้เท็จจริงในกรณีนั้นต่อคณะกรรมการคุม้ครองพร้อมเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวขอ้ง 
ภายใน 10  วนันับจากวนัท่ีได้รับแจ้ง  ในกรณีท่ีวิทยาลยัมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งใช้เวลาในการท าค าช้ีแจง
มากกวา่10 วนั คณะกรรมการคุม้ครองอาจพิจารณาขยายเวลาการช้ีแจงออกไปอีกไดไ้ม่เกิน 10 วนั  
  4.8.2 เม่ือคณะกรรมการคุม้ครองได้รับค าช้ีแจงจากวิทยาลยัแลว้ ให้ส่งส าเนาค าช้ีแจงของ
วิทยาลยัให้ผูอุ้ทธรณ์หรือผูร้้องทุกข์ทราบ เพื่อให้ผูอุ้ทธรณ์หรือผูร้้องทุกข์มีโอกาสช้ีแจงหรือส่งหลักฐาน
เพิ่มเติมในส่วนท่ีเห็นวา่เร่ืองอุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกขข์องตนยงัไม่ชดัเจนพอภายใน  7  วนั  
    4.9 เ มื ่อพ ้นก า หนด เ วล าของก า รด า เ นินก า รต ามข ้อ  4 . 8 . 1  แล ะ  4 . 8 . 2  แล ้ว
คณะกรรมการคุม้ครองจะตอ้งด าเนินการประชุมพิจารณาหาแนวทางเพื่อเป็นขอ้ยุติส าหรับกรณีขดัแยง้นั้นโดย
ไม่ชกัชา้โดยจะขอให้วิทยาลยั ผูอุ้ทธรณ์หรือผูร้้องทุกขม์าแถลงช้ีแจงเพิ่มเติมต่อคณะกรรมการคุม้ครองก่อนก็
ได ้ 
   4.10 เม่ือคณะกรรมการคุม้ครองได้แนวทางส าหรับการแก้ไขกรณีขดัแยง้ให้ยุติลงได้อย่างเป็น
ธรรมแก่ทั้งสองฝ่ายแลว้ ใหค้ณะกรรมการคุม้ครองเชิญผูท่ี้เก่ียวขอ้งทั้งสองฝ่ายมารับทราบแนวทางวินิจฉยัและ
ท าการตกลงกนัเพื่อยุติขอ้ขดัแยง้นั้น โดยท าเป็นบนัทึกขอ้ตกลงยุติกรณีขดัแยง้เป็นหนังสือให้ทั้งสองฝ่ายลง
ลายมือช่ือไวเ้ป็นส าคญัต่อหนา้พยาน 
   4.11 ในกรณีท่ีไม่มีการตกลงกันตามขอ้ 4.10 ให้คณะกรรมการคุม้ครองมีค าวินิจฉัยและส่งค า
วินิจฉยัใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทั้งสองฝ่ายทราบภายใน 60 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บอุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกข ์หากคู่กรณีฝ่าย
หน่ึงฝ่ายใดไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการคุม้ครองท่ีเก่ียวกบัสิทธิและหน้าท่ีตามสัญญาจา้งหรือตาม
กฎกระทรวง  ใหน้ าคดีขึ้นสู่ศาลแรงงานไดภ้ายใน 90 วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บค าวินิจฉยั 
      4.12 ในกรณีท่ีบุคลากรให้ความร่วมมือหรือปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าท่ีตาม 
กฎหมายหรือไดอุ้ทธรณ์หรือร้องทุกขต์ามกฎกระทรวงน้ี หา้มมิใหวิ้ทยาลยัน ามาเป็นเหตุเลิกจา้ง โยกยา้ยหนา้ท่ี
การงาน หรือกระท าการใด ในลกัษณะท่ีจะท าใหบุ้คลากรไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปได ้
      4.13 ในระหว่างการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์หรือเร่ืองร้องทุกขข์องคณะกรรมการคุม้ครอง ห้ามมิ
ให้บุคลากรคนใดกระท าการยัว่ย ุ ยุยง ชกัชวน หรือสนบัสนุนให้บุคลากรอ่ืน หรือนกัศึกษา กระท าการใดเพื่อ
สนบัสนุนหรือต่อตา้นอีกฝ่ายหน่ึง หรือนดัหยดุปฏิบติัหนา้ท่ีหรือนดัหยดุเรียน  
   การกระท าในวรรคหน่ึง ใหถื้อวา่เป็นการกระท าโดยจงใจใหเ้กิดความเสียหายแก่วิทยาลยั 
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การพ้นสภาพการเป็นบุคลากร 

การส้ินสุดสภาพการเป็นบุคลากร เกิดขึ้นจากกรณีดงัต่อไปน้ี  
1.  ลาออก 
2.  เกษียณอาย ุ
3.  ถึงแก่กรรม 
4.  การเลิกจา้ง   

 
1.  ลาออก 
 1.1  บุคลากรท่ีครบทดลองงานแลว้ประสงคจ์ะลาออก ตอ้งแจง้ความประสงคเ์ป็นลายลกัษณ์อกัษรเพื่อขอ
ลาออกต่อผูบ้งัคบับญัชาไม่น้อยกว่า 30 วนั บุคลากรท่ีมีสัญญาจ้างระบุรายละเอียดเพิ่มเติมไวใ้ห้ปฏิบัติตาม
สัญญาจา้งนั้น และจะหยุดงานไดก้็ต่อเม่ือไดรั้บอนุมติัเท่านั้น ส าหรับอาจารยผ์ูส้อน วนัท างานสุดทา้ยตอ้งไม่
อยู่ในช่วงระหว่างภาคการศึกษาดว้ย (ภาคการศึกษา นับตั้งแต่วนัเปิดภาคการศึกษาจนถึงวนัสุดทา้ยของการ
สอบของภาคการศึกษานั้น ๆ) ตอ้งแจง้ลาออกล่วงหนา้ 30 วนั ก่อนปิดภาคการศึกษา 

1.2  เม่ือได้รับอนุมัติจากวิทยาลัยให้ลาออกแล้ว ต้องส่งมอบงานท่ีรับผิดชอบและส่ิงอ่ืน ๆ อาทิบัตร
ประจ าตวับุคลากร  คู่มือปฏิบติังาน  เคร่ืองแบบ  กุญแจต่าง ๆ ฯลฯ ใหเ้รียบร้อยตามท่ีวิทยาลยัก าหนด 

1.3  การไม่ปฏิบติัตามระเบียบดงักล่าวขา้งตน้ไม่วา่กรณีหน่ึงกรณีใด จะถือวา่การลาออกนั้นไม่ถูกตอ้ง 
หากฝ่าฝืนจะถูกพิจารณาเลิกจา้งและจะถูกตดัสิทธิผลประโยชน์อนัพึงไดรั้บ 

2.  เกษียณอายุ  
 ตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีวา่ดว้ยการบริหารงานบุคคล วา่ดว้ยการเกษียณอาย ุระบุดงัน้ี 
 2.1   วิทยาลยัก าหนดการเกษียณอายขุองการท างานทุกต าแหน่งเม่ืออายคุรบ 60 ปี 
 2.2   วิทยาลยัขอสงวนสิทธิในการต่ออายุงานของบุคลากรไดค้ร้ังละไม่เกินหน่ึงปี  และรวมกนัทั้งส้ินไม่
เกินหา้ปี การต่ออายงุานแต่ละคร้ังของบุคลากรท่ีอายคุรบหกสิบห้าปีบริบูรณ์หรือมากกว่านั้น ตอ้งไดรั้บอนุมติั
จากสภาวิทยาลยั  
 2.3 ไม่ใหบุ้คลากรท่ีเกษียณอายแุลว้ ด ารงต าแหน่งบริหารใด ๆ เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัจากสภาวิทยาลยัเป็น 
กรณี ๆ ไป 
 2.4  ในกรณีท่ีมีการจา้งบุคลากรชัว่คราว ใหถื้อแนวปฏิบติัตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีวา่ดว้ยการบริหาร 
งานบุคคล  เวน้แต่จะไดมี้ขอ้ตกลงกนัในสัญญาจา้งหรือไดรั้บอนุมติัจากสภาวิทยาลยัเป็นกรณีพิเศษ   

2.5 บุคลากรท่ีมีอายคุรบ 60 ปีบริบูรณ์ในปีใด ก าหนดใหว้นัท่ี 31 กรกฎาคมในปีนั้นเป็นวนัเกษียณอาย ุ
การท างาน เช่น อายุครบ 60 ปีก่อนวนัท่ี 31 กรกฎาคมในปีใดให้ถือวนัท่ี 31 กรกฎาคมในปีนั้นเป็นวนัครบ
เกษียณอายุ กรณีเกิดหลงั 31 กรกฎาคม ให้ถือวนัท่ี 31 กรกฎาคมของปีถดัไปเป็นวนัเกษียณอายุ โดยแผนก
ทรัพยากรบุคคลจะแจง้ใหบุ้คลากรนั้นทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 6 เดือนก่อนเกษียณอาย ุ 
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 2.6 บุคลากรท่ีเกษียณอายกุารท างานจะไดรั้บสิทธิประโยชน์และสวสัดิการดงัน้ี 
    -  เงินสะสมกองทุนส ารองเล้ียงชีพ (Provident Fund) ในส่วนของบุคลากร  
   -  เงินสมทบกองทุนส ารองเล้ียงชีพ (Provident Fund) และผลประโยชน์เฉล่ียของกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
ส่วนของนายจา้งท่ีมีอยูใ่นขณะนั้นตามระเบียบและตามอายงุานของบุคลากร 
 2.7  เงินชดเชยการเกษียณอายจุากการท างาน ตามขอ้บงัคบัวิทยาลยัดุสิตธานีวา่ดว้ยการบริหารงานบุคคล  
ใหเ้ป็นไปตามขอ้ 90.1 ถึง 90.5 ไวด้งัน้ี 
 1)  บุคลากรท่ีท างานครบ 120 วนั แต่ยงัไม่ครบ 1 ปี จะไดรั้บเงินชดเชยเท่ากบัค่าจา้งสุดทา้ย 30 วนั  
 2)  บุคลากรท่ีท างานครบ 1 ปี แต่ยงัไม่ครบ 3 ปี จะไดรั้บเงินชดเชยเท่ากบัค่าจา้ง เดือนสุดทา้ย 90 วนั  
 3)  บุคลากรท่ีท างานครบ 3 ปี แต่ยงัไม่ครบ 6 ปี จะไดรั้บเงินชดเชยเท่ากบัค่าจา้งเดือนสุดทา้ย 180 วนั  
 4)  บุคลากรท่ีท างานครบ 6 ปี แต่ยงัไม่ครบ 10 ปี จะไดรั้บเงินชดเชยเท่ากบั ค่าจา้งเดือนสุดทา้ย 240 
วนั  
 5)  บุคลากรท่ีท างานครบ 10 ปีขึ้นไป จะไดรั้บเงินชดเชยเท่ากบั ค่าจา้งเดือนสุดทา้ย 300 วนั  

3.  การถึงแก่กรรม 
 เม่ือบุคลากรถึงแก่กรรม ไม่ว่ากรณีใด ๆ ก็ตามถือว่าส้ินสุดการเป็นบุคลากรของวิทยาลัย และได้รับ
ผลประโยชน์จากการส้ินสุดการเป็นบุคลากรตามระเบียบขอ้บงัคบัของวิทยาลยัดุสิตธานี 

4.  การเลกิจ้าง 

ตามขอ้บงัคบัของวิทยาลยัดุสิตธานีว่าด้วยการบริหารงานบุคคล ระบุไวว้่า การเลิกจ้างบุคลากรโดยไม่
จ าเป็นตอ้งตกัเตือนบอกกล่าวล่วงหน้าและไม่มีสิทธิไดรั้บค่าชดเชย และผลประโยชน์โด ๆ ในการกระท าผิด 
ดงัน้ี 
 1) ทุจริตต่อหนา้ท่ี หรือการกระท าผิดอาญาโดยเจตนา หรือจงใจใชอ้ านาจหนา้ท่ีโดยมิชอบ 
 2) กระท าการโดยจงใจใหเ้กิดความเสียหายแก่วิทยาลยัอยา่งร้ายแรง 
 3) กระท าการโดยประมาทเลินเล่อไม่ใชค้วามระมดัระวงัตามสมควรท่ีพึงกระท าเป็นเหตุให้วิทยาลยั
ไดรั้บความเสียหายอยา่งร้ายแรง 
 4) กระท าการฝ่าฝืนขอ้ก าหนด ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือค าสั่งโดยชอบดว้ยกฎหมายและเป็น
ธรรมของวิทยาลยั และวิทยาลยัไดต้กัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษรในเร่ืองเดียวกนัมาแลว้ไม่เกิน 1 ปี นบัแต่วนัท่ี
บุคลากรกระท าความผิด เวน้แต่กรณีท่ีร้ายแรง วิทยาลยัไม่จ าเป็นตอ้งตกัเตือน 
 5) จงใจละทิ้งหนา้ท่ีเป็นเวลา 3 วนั ติดต่อกนัไม่วา่จะมีวนัหยดุคัน่หรือไม่ก็ตาม โดยไม่มีเหตุอนัควร 
 6) ไดรั้บโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีไดก้ระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 7) ไม่ใหค้วามร่วมมือ ขดัขวาง หรือไม่ปฏิบติัตามค าสั่งโดยชอบของพนกังานเจา้หนา้ท่ีตามกฎหมาย
วา่ดว้ยสถาบนัอุดมศึกษาเอกชนท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎหมาย  
 8) การเรียก  รับ หรือยอมจะรับทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษา หรือผูรั้บบริการเพื่อกระท า
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หรือไม่กระท าการใดอนัเก่ียวกบัหนา้ท่ีการงานในทางมิชอบ 
 9) บนัทึกเวลาท างานใหผู้อ่ื้นหรือใหผู้อ่ื้นบนัทึกเวลาท างานให ้
 10) เปิดเผยหรือถ่ายทอดข่าวสารท่ีเป็นความลับของวิทยาลัย นักศึกษา หรือ 
ผูรั้บบริการ ท่ีไดม้าจากการปฏิบติัหน้าท่ีหรือจากความไวว้างใจ  ทั้งน้ีโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่
วิทยาลยั นกัศึกษา หรือผูรั้บบริการ 
 11) การน าผลงานทางวิชาการของผูอ่ื้นมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ 
 12) กระท าการอนัเป็นการล่วงเกิน  คุกคาม หรือก่อความเดือดร้อนร าคาญทางเพศต่อนกัศึกษาหรือ
ผูร่้วมปฏิบติังาน  หรือมีความสัมพนัธ์ทางเพศกบันกัศึกษาซ่ึงมิใช่คู่สมรสของตน 
 13) เสพยาเสพติด 
 14) เสพสุรามึนเมาจนคุมสติไม่ไดใ้นบริเวณวิทยาลยั 
 15) เล่นการพนนัในบริเวณวิทยาลยั 
 16) มีของผิดกฎหมายไวใ้นครอบครอง 
 17) ท าร้ายร่างกายผูบ้งัคบับญัชา หรือท าร้ายร่างกายเพื่อนร่วมงาน 
 18) มีพฤติกรรมส่วนตวัไม่เหมาะสมเป็นเหตุใหว้ิทยาลยัเส่ือมเสียอยา่งร้ายแรง 
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