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หมวด 1 
สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 ข้อ 5 ให้พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิได้รับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลจากกองทุน ดังนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยที ่เปลี ่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ แต่ไม่เป็นผู ้ร ับบำนาญ  
โดยเลือกรับบำเหน็จตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ หรือตามกฎหมาย ว่าด้วย บำเหน็จ
บำนาญข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากลูกจ้างประจำ ให้มีสิทธิเบิกสวัสดิการ  
ค่ารักษาพยาบาลเพิ่มเติมเฉพาะส่วนเกินที่ไม่สามารถใช้สิทธิ เบิกจากกองทุนประกันสังคมได้เท่ากับสิทธิข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำ ทั ้งนี ้ญาติสายตรงมีสิทธิรับสวัสดิการจากกองทุนประกันสังคมตามกฎหมาย ว่าด้วยการ
ประกันสังคม หรือสิทธิตามกฎหมายว่าด้วยหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ หรื อสิทธิอื ่นในลักษณะเดียวกัน  
ต้องใช้สิทธิน้ัน ๆ ก่อน  

(2) พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากพนักงานมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.25๓๐ และพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.255๑ ให้มีสิทธิเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ดังนี ้
     (ก) กรณีส่วนของตนเองสามารถเบิกจากกองทุน เฉพาะส่วนเกินสิทธิที่ไม่สามารถเบิกจาก
กองทุนประกันสังคมรวมถึงสวัสดิการด้านสุขภาพ ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด 
     (ข) กรณีญาติสายตรง สามารถเบิกจากกองทุน เฉพาะส่วนเกินสิทธิที่ไม่สามารถเบิกจาก
กองทุนประกันสังคม ตามกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม หรือสิทธิตามกฎหมายว่าด้วยหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
หรือสิทธิอื่นในลักษณะเดียวกัน  
  ท้ังนี้ กรณีการเบิกตาม (ก) และ (ข) เมื่อรวมกันแล้วจะต้องไม่เกินปีละ ๒๐,๐๐๐ บาท 
 ข้อ 6 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที ่ถึงแก่ความตายในขณะมีสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
มีสิทธิได้รับสวัสดิการค่าสงเคราะห์ศพจากกองทุน ดังนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยที ่ เปลี ่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ  และเป็นผู ้ร ับบำนาญ 
ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ หรือตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ หรือเป็น
สมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ ให้ได้รับค่าสงเคราะห์ศพเพิ่มเติมจากท่ีได้รับตามสิทธิของข้าราชการ  
แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 3 เท่าของเงินเดือนขณะถึงแก่ความตาย  

(2) ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที ่นอกเหนือจาก (1) ได้ร ับค่าสงเคราะห์ศพเพิ ่มเติมจาก  
ที่ได้รับตามที ่กำหนดในกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม แต่เมื ่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 3 เท่าของเงินเดือน 
ขณะถึงแก่ความตาย 
 การจ่ายเงินค่าสงเคราะห์ศพของพนักงานมหาวิทยาลัยแก่บุคคลที่มีสิทธิได้รับ ให้เป็นไปตามข้อ 16  
แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยสิทธิและสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 7 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ และมีสิทธิได้รับ
สวัสดิการค่าเช่าบ้านอยู่เดิม มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจากกองทุนได้เท่ากับสิทธิของข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ 
ตามอัตราที่ได้รับอยู่เดิมก่อนที่จะเปลี่ยนสถานภาพมาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 8 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีนอกเหนือจากพนักงานมหาวิทยาลัยที ่เปลี ่ยนสถานภาพมาจาก
ข้าราชการและเป็นผู้รับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ หรือตามกฎหมายว่าด้วย
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ หรือเป็นสมาชิกกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการมีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตรจากกองทุน
เท่ากับสิทธขิองข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ  
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ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เร่ือง วันเวลาปฎิบตังิาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา  

และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2552 

---------------- 
 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ 31 และขอ 32 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2551 และขอ 7 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยสิทธิและสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ประกอบกับมติที่ประชุม ก.บ.มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในคราวประชุม คร้ังที่ 2/2551 
เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2551 ครั้งที่ 3/2551 เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม 2551 และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราว
ประชุม คร้ังที่  13/2551 เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2551 ครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2552 จึงออกประกาศ
มหาวิทยาลัยเชียงใหมเร่ือง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา และ
การไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัยไว ดังนี้ 
 ขอ  1  ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2552” 
 ขอ  2  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
                    ขอ  3  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา ที่สวนงานเปดทําการปกติ และใหมี
หลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานทุกวัน หลักฐานดังกลาวสามารถกระทําได โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 

3.1 ลงชื่อในใบลงเวลา 
3.2 สแกนลายนิ้วมือ 
3.3 บัตรลงเวลาอิเล็กทรอนิกส 
3.4 วิธีอ่ืนใดที่สามารถตรวจสอบได    

 ใหสวนงานจัดใหมีระบบการเก็บหลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยไว 
เพื่อการตรวจสอบดวย 
           ขอ  4  วันเวลาในการปฏิบัติงาน คือ วันจันทร ถึงวันศุกร ตั้งแตเวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. เวนแต
สวนงานอาจกําหนดวันเวลาในการปฏิบัติงานเปนอยางอื่นตามลักษณะของงาน แตทั้งนี้ ตองไมนอยกวา 7 
ช่ัวโมงตอวัน  และ 35 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
 ขอ  5  เกณฑการคํานวณวันลา การยกเลิกวันลา และการนับวันลา 
   5.1  เกณฑการคํานวณวันลาตาง ๆ   ใหใชปงบประมาณเปนเกณฑ พนักงานที่ไดรับ
อนุญาตใหลา  หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุดใหเสนอขอถอนวันลาตอผูบังคับบัญชาและใหถือวา
การลาเปนอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 

- หน้า 17 -



 2 

   5.2  การนับวันลา เพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลาอนุญาตใหลาและคํานวณวัน
ลา  ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย   เวนแต
การนับเพื่อประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวย วันลากิจสวนตัว และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะ
วันทําการ 
   5.3  การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการ
ลานั้น ๆ 
                  ขอ  6  ในหนึ่งปงบประมาณ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาหยุดงานไดตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนดในประกาศฉบับนี้ 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะลาหยุดงาน ใหยื่นใบลาตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนดแนบ
ทายประกาศนี้  สวนงานใดมีระบบการลาทางอิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร  ตองจัดใหมี
ระบบตรวจสอบที่เชื่อถือได 
 ใหนายกสภามหาวิทยาลัย หรือผูที่นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย เปนผูพิจารณาอนุญาตการ
ลาของอธิการบดีทั้งในประเทศและตางประเทศ  
 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาหยุดงานใหเปนไปตามตารางแนบทายประกาศนี้ 
 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาตามประกาศนี้ อาจมอบอํานาจโดยจัดทําเปนหนังสือใหแกผู
ดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตการลาแทนก็ได  
 ขอ  7  การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย  แบงออกเปน 9 ประเภท  คือ 
   7.1  การลาปวย 
   7.2  การลาคลอดบุตร 
   7.3  การลากิจสวนตัว 
   7.4  การลาพักผอนประจําป 
   7.5  การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย หรือลาไปปฏิบัติธรรม  
   7.6  การลาเขารับการตรวจเลือก  หรือเขารับการเตรียมพล 
   7.7  การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   7.8  การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
   7.9  การลาประเภทอื่น ๆ ตามที่ ก.บ. เห็นสมควร  
                     ขอ  8  การลาปวย  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             8.1  พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได 
                    8.2  ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
                        8.3  การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูที่ไดขึ้น
ทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือ
เห็นสมควร ผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซ่ึงผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
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                      8.4  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาปวย  โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 120 วันทําการ 
และในปแรกที่บรรจุเมื่อนับเวลาตั้งแตเร่ิมบรรจุจนถึงส้ินปงบประมาณ ใหมีสิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือนไม
เกิน 15 วันทําการ 
              ขอ  9  การลาคลอดบุตร  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
               9.1  พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา  เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะ
ใหผูอ่ืนลงแทนก็ได  แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตร 
โดยไดรับเงินเดือน  คร้ังหนึ่งไมเกิน  90  วัน  โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 
             9.2  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  กอนหรือหลังวันที่คลอดก็ได แตเมื่อรวมวันลา
แลวตองไมเกิน 90 วัน 
               9.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดงานไปแลวแต
ไมไดคลอดบุตรตามกําหนด  หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอน
วันลาคลอดบุตรได  โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดงานไปเปนวันลากิจสวนตัว 
              9.4  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง   และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด
บุตร 
 ขอ  10  การลากิจสวนตัว ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                         10.1 พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดได  เวนแตมีเหตุจําเปน
ไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน  จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุผลและความจําเปนไวแลวหยุด
งานไปกอนก็ได   แตจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนใหผูมีอํานาจอนุญาตไดทราบโดยเร็ว 
         ในกรณีมเีหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาพรอมทั้งเหตุผลและความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติงาน 
             10.2  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 15 วันทํา
การ เมื่อเร่ิมบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตองทํางานมาแลวไมนอยกวา 8 เดือน จึงจะมีสิทธิลากิจสวนตัว
โดยไดรับเงินเดือน ปละไมเกิน 8 วันทําการ 
          10.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาคลอดบุตรตามขอ 9 แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัว
เพื่อเล้ียงดูบุตร ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 30 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลา  
   10.4  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีลากิจสวนตัว
เพื่อเล้ียงดูบุตรตามขอ 10.3 ซ่ึงไดหยุดงานไปยังไมครบกําหนดถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชา
หรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได        
 ขอ  11  การลาพักผอนประจําป  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   11.1 พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ เวนแต
พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป            
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   11.2  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิสะสมวันลาพักผอนประจําป โดยนําวันลาพักผอนที่
เหลือมาสะสมไดคร่ึงหนึ่ง และเมื่อรวมกับวันลาพักผอนประจําปปจจุบันแลวจะตองไมเกิน 20 วันทําการ 
   11.3  พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาพักผอนประจําป ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได 
   11.4  การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติงาน 
   11.5 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนประจําปซ่ึงไดหยุดงานไปยังไม
ครบกําหนด ถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได        
   11.6  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปล่ียนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจํา 
ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนมาสะสมไดเต็มจํานวนตามสิทธิเดิม   
 ขอ  12  การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย หรือการลาไปปฏิบัติธรรม ใหถือปฏิบัติ
ดังนี้ 
   12.1  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ยังไมเคยไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทและประสงคจะ
อุปสมบท หรือพนักงานมหาวิทยาลัยที่นับถือศาสนาอิสลาม ที่ยังไมเคยไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจย 
ประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไม
นอยกวา 60 วัน 
   ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหช้ีแจงเหตุผลและ
ความจําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
   12.2  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮัจย แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลา 
และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงาน ภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 
   12.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮัจย และไดหยุดงานไปแลว หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบท หรือไป
ประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติและขอถอนวันลา ใหผูมีอํานาจ
อนุญาตถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยได  โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดงานไปแลวเปนวันลากิจ
สวนตัว 
   12.4  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย โดยไดรับ
เงินเดือน ไมเกิน 120 วัน เวนแตพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงานไมมีสิทธิลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
   12.5  พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปนสตรี มีสิทธิลาไปปฏิบัติธรรม ณ สถานที่ปฏิบัติธรรมที่
ไดรับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติไดหนึ่งครั้งตลอดอายุการปฏิบัติงาน โดยไดรับ
เงินเดือนไมเกิน 90 วัน  
   พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปนสตรี ซ่ึงประสงคจะขอลาไปปฏิบัติธรรม ใหยื่นใบสมัครตอ
สํานักปฏิบัติธรรมที่ขึ้นทะเบียนไวกับสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ  หรือสํานักงานพระพุทธศาสนา
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จังหวัด และตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต เมื่อส้ินสุดระยะเวลาการปฏิบัติธรรมแลว ตอง
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแตวันที่ส้ินสุดการปฏิบัติธรรม พรอมทั้งสงหลักฐานการไป
ปฏิบัติธรรมเสนอตอผูมีอํานาจพิจารณาตอไป ทั้งนี้ การอนุญาตจะตองไมมีผลเสียหายตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน  
   12.6  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปล่ียนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจํา 
หากเคยไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยแลว ไมสามารถขอลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจยไดอีก  
 ขอ  13  การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   13.1  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียม
พล ใหรายงานการลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ไมนอยกวา 48  
ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปรับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลา
ในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานไปตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต 
   13.2  เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการ
เตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน  
 ขอ   14   พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศหรือตางประเทศได โดยจะตองเสนอขออนุญาตตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตกอน ไมนอยกวา 
30 วัน เวนแตมีเหตุผลและความจําเปน ใหเสนอผูมีอํานาจพิจารณาเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
 ขอ  15  การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             15.1  ในขอนี้ 
   “ศึกษา” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาในประเทศ โดยใชเวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางสวน เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และการฝกอบรมที่ไดรับวุฒิบัตร อนุมัติบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่มีหลักสูตร
ของการฝกอบรมไวแนนอนเปนประจําโดยไดรับการรับรองคุณวุฒิจากสํานักงาน ก.พ. และหมายความรวมถึง
การฝกอบรมหรือดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษานั้นดวย     
   “ฝกอบรม”  หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการ
เรียน การวิจัย   การอบรม  การสัมมนา หรือการทํางานภายในประเทศ  โดยไมมีการรับปริญญา และ
หมายความรวมถึงการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรม และการดูงานที่เปนสวนหนึ่ง
ของการฝกอบรมนั้นดวย    
       “ดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณ ดวยการสังเกตการณ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น   
              “ปฏิบัติงานวิจัย”  หมายความวา การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของ
หนวยงานตนสังกัดโดยตรง ซ่ึงใหรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรมดวย  
   15.2  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติงาน ตองไดรับอนุญาตจากอธิการบดี หรือผูซ่ึงอธิการบดีมอบหมาย 
แลวแตกรณี 
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   15.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาศึกษาภายในประเทศ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
         15.3.1  ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว เวนแตมีเหตุผลและความจําเปนของสวนงาน
ใหขออนุญาตจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
                 15.3.2  เปนผูทีไ่มอยูระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 
               15.3.3  เมื่อสําเร็จการศึกษาแลวจะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใชใหครบกอนวัน
เกษียณอายุ   การชดใชเวลาปฏิบัติงานนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา  ฝกอบรม  หรือการปฏิบัติ
งานวิจัยเดิมที่คางอยูดวย   
   15.4  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ ใหเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและจะตองไดรับความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารประจําสวนงาน หรือคณะกรรมการอํานวยการประจําสวนงานกอน  แลวใหเสนอเรื่องขอ
อนุญาตตออธิการบดี หรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยจะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย  คือ 
    15.4.1  บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
    15.4.2  หลักสูตรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา  
ฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พรอมหนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ 
    15.4.3  หลักฐานการไดรับทุน 
          15.4.4  สัญญาลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศแลวแตกรณี 
    15.4.5  ปริมาณงานและอัตรากําลังของภาควิชาหรือหนวยงาน     
    15.4.6  โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
    15.4.7  ใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 
   15.5  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ ใหพิจารณาตามแนวทางดังตอไปนี้ 
    15.5 .1   ความจํา เปนและความตองการของหนวยงานที่ จะได ผูมีความรู
ความสามารถในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ สาขาวิชาและระดับความรูที่จะขออนุญาตลาไปศึกษา ฝกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติงานวิจัยนั้น จะตองเปนประโยชนตองานในหนาที่และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ซ่ึงพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นปฏิบัติอยู หรือที่ผูบังคับบัญชาจะไดมอบหมายใหกระทําเมื่อกลับมาปฏิบัติงาน และ 
    15.5 .2   กรณีไปศึกษาจะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ สํ านักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือมหาวิทยาลัยรับรอง 
   15.6  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ  สวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูให
เพียงพอโดยไมใหเสียหายแกมหาวิทยาลัยหรือตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   15.7  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษาภายในประเทศโดยใชเวลาในการ
ปฏิบัติงานบางสวน ใหกระทําไดภาคการศึกษาหนึ่งไมเกิน 10 ช่ัวโมงตอสัปดาห  หากลาโดยใชเวลาใน
การศึกษาเกินกวา  10 ช่ัวโมงตอสัปดาหขึ้นไป ใหถือเปนการลาเต็มเวลา 
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   15.8  ใหสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศอยูในสังกัดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ทําสัญญาลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด   
   15.9  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาจะตองศึกษาใหสําเร็จภายใน
ระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตร 
   15.10  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาภายในประเทศจะตองรายงาน
ผลการศึกษา หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทุกสิ้นปการศึกษา 
หากพนักงานมหาวิทยาลัยไมรายงานผลการศึกษา หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษา โดยไมมีเหตุอัน
สมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงการประวิงเวลา ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวรายงานตามลําดับจนถึง
อธิการบดี และอธิการบดีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 
    ถายังศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง หากมีเหตุผลและความจําเปน
อยางยิ่งอาจเสนอขออนุญาตขยายระยะเวลาศึกษาได คร้ังละ 1 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ ตองแนบผลการศึกษาที่ผาน
มาเพื่อประกอบการพิจารณาของมหาวิทยาลัย โดยใหยื่นขออนุญาตกอนครบกําหนดที่ไดรับอนุญาตไวเดิม 
พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานดังกลาวตอผูมีอํานาจอนุญาต ไมนอยกวา 30 วัน  
   15.11  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษาภายในประเทศ โดยใชเวลาในการปฏิบัติงาน และ
ไมไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย นอกจากจะไมไดรับการพิจารณาปรับวุฒิแลว ใหสวนงานตนสังกัดพิจารณา
ดําเนินการทางวินัยตามควรแกกรณีดวย 
   15.12  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ  หากไมสามารถศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ใหสําเร็จไดดวยเหตุผลใดก็
ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อกลับเขาปฏิบัติงานทันที และใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนถึง
อธิการบดี 
   ในระหวางการลาไปศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ  หาก
มหาวิทยาลัยมีความประสงคจะใหผูใดกลับมาปฏิบัติงานกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตไมวากรณีใด ๆ 
ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
   15.13  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอภายในประเทศ  เมื่อเสร็จ
ส้ินการศึกษา หรือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแลว จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 
5 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือเสร็จสิ้นการศึกษา หรือวันที่ครบกําหนดเวลา
ที่ไดรับอนุญาตแลวแตกรณี  
   15.14  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตแลวใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ  
ดังตอไปนี้ 
    15.14.1  กรณีลาไปฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยไมเกิน 60 วัน ใหรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานภายใน 1 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จหรือเสร็จส้ินตามหลักสูตรการฝกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
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    15.14.2  กรณีลาไปฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยเกิน 60 วัน ใหรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานภายใน 2 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จหรือเสร็จส้ินตามหลักสูตรการฝกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
   15.15  การลาไปฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ไมเกิน 30 วัน ตาม
หลักสูตรหรือโครงการ ใหถือวาเปนการไปปฏิบัติงาน 
   15.16  การรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา
ภายในประเทศ  ใหลาโดยไดรับเงินเดือนมีระยะเวลาตามหลักสูตร  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ใชเวลา
ศึกษาเกินหลักสูตร ใหไดรับเงินเดือนลดลงปละรอยละ 20  นับตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหขยายระยะเวลาลา
ศึกษา จนถึงวันรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ แตทั้งนี้ตองไมเกินระยะเวลา 1 เทาของหลักสูตร หาก
เกิน 1 เทาของหลักสูตรใหสวนงานเรียกตัวกลับเขาปฏิบัติงาน 
   15.17  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศไดรับเงินเดือนระหวางลา กรณีการไปปฏิบัติงานวิจัยที่ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทน  
ใหมีการจัดสรรเงินเดือนหรือคาตอบแทนที่ไดรับ ใหแกสวนงานตนสังกัด  และมหาวิทยาลัยตามที่
มหาวิทยาลัยเห็นชอบ  
 ขอ  16  การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 
   16 .1  ในขอนี้ 
   “ศึกษา” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
การฝกอบรมที่ไดรับวุฒิบัตร อนุมัติบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่มีหลักสูตรของการฝกอบรมไวแนนอน
เปนประจําโดยไดรับการรับรองคุณวุฒิจากสํานักงาน ก.พ. และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษาและ
การรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจาก
การศึกษานั้นดวย 
   “ฝกอบรม” หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการ
เรียน การวิจัย   การอบรม  การสัมมนา หรือการทํางานในตางประเทศ  โดยไมมีการรับปริญญา และ
หมายความรวมถึงการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรม และการดูงานที่เปนสวนหนึ่ง
ของการฝกอบรมนั้นดวย และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือ
การดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย   
   “ดูงาน”  หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณ ดวยการสังเกตการณ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
   “ปฏิบัติงานวิจัย”   หมายความวา การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของ
สวนงานตนสังกัดโดยตรง ซ่ึงใหรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรมดวย โดยตองอยู
ภายใตหลักเกณฑขอหนึ่งขอใด ดังตอไปนี้ 
   (ก)  เปนการปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก
สวนงานตนสังกัด 
   (ข)  การปฏิบัติงานวิจัยโดยเปนสวนหนึ่งของการศึกษา  ณ  ตางประเทศ 
   (ค) ปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการของมหาวิทยาลัย 
   (ง) ปฏิบัติงานวิจัยตามความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัยคูสัญญา 
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   (จ) ปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการวิจัยซ่ึงไดรับความสนับสนุนจากองคการระหวางประเทศ 
   “ทุน”  หมายความวา  เงินคาใชจายเพื่อการศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
และเพื่อการครองชีพระหวางศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย และหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะ 
เดินทางเพื่อการนี้ดวย  
    “ทุนประเภท 1” ไดแก 
    (ก)  ทุนที่สวนราชการเปนผูให ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ
จากเงินอื่นใดของทางราชการ 
    (ข)  ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศหรือนิติ
บุคคลตางประเทศมอบใหแกรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้นตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการ
พัฒนาระหวางประเทศจะไดประกาศใหทราบ ทั้งนี้ไมวาทุนนั้นจะผานสวนราชการหรือผูไดรับทุนโดยตรง 
หรือจะใหโดยวิธีการอื่นใด 
    (ค) ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกมหาวิทยาลัย เพื่อสง
ขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 
    “ทุนประเภท 2” ไดแก ทุนอื่นที่ไมใชทุนประเภท 1 
   16.2  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ใหเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและจะตองไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารประจําสวนงาน หรือคณะกรรมการอํานวยการประจําสวนงานกอน แลวใหเสนอเรื่องขอ
อนุญาตตออธิการบดี หรือ ผูที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยจะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย คือ 
     16.2.1  บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ  
     16.2.2  หลักสูตรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ  ตางประเทศ พรอมหนังสือตอบรับจากสถาบันนั้น 
     16.2.3  หลักฐานการไดรับทุน 
     16.2.4  สัญญาลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ แลวแตกรณี 
     16.2.5  ปริมาณงานและอัตรากําลังในภาควิชาหรือหนวยงาน 
     16.2.6  โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 
     16.2.7  ใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ ตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด   
 ขอ 17  การลาไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   17.1  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ใหสวนงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดพิจารณาถึงหลักการ ดังตอไปนี้ 
    17.1.1  ความจําเปนและความตองการของมหาวิทยาลัยที่จะไดผูที่มีความรูความ
ชํานาญในสาขาวิชา และระดับความรูที่เหมาะสมแกหนาที่ที่กําหนด ซ่ึงตองกําหนดโครงการศึกษาหรือ
ฝกอบรมและแผนงานหรือโครงการที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานไวลวงหนาเปนการ
แนนอน 
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    17.1.2  สาขาวิชาและระดับความรูที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัย ไปศึกษา ณ 
ตางประเทศนั้น ตองเปนสาขาและระดับที่ทางมหาวิทยาลัยตองการมาก ซ่ึงไมมีการศึกษาในประเทศ หรือมีแต
ยังไมเพียงพอหรือไมสูงพอ ซ่ึงโดยปกติจะใหไปศึกษาไดเฉพาะในระดับที่สูงกวาปริญญาตรี แตสําหรับการ
อนุญาตใหไปศึกษาระดับปริญญาเอก โดยปกติจะอนุญาตใหเฉพาะผูที่จะกลับมาทําการสอนในระดับที่สวน
งานยืนยันเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจนวา ตองใหผูมีคุณวุฒิในระดับปริญญาเอก หรือกลับมาทําการวิจัย หรือ  
ผูที่มีผลการศึกษาดีเดนเปนพิเศษ หรือมหาวิทยาลัย หรือผูที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย อาจจะพิจารณาใหตาม
เหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีก็ได 
   17.2  ใหสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ณ 
ตางประเทศอยูในสังกัดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ณ ตางประเทศ ทําสัญญาลาไป
ศึกษา ฝกอบรม ณ ตางประเทศ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
   17.3  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา หรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ สวนงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูโดยจะตองมีผูปฏิบัติงานอยาง
เพียงพอและไมเปนเงื่อนไขในการตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   17.4  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ณ  ตางประเทศ  ตองมีคุณสมบัติ
ดังตอไปนี้ 
    17.4.1  ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว เวนแตมีเหตุผลและความจําเปนของสวนงาน 
ใหขออนุญาตจากอธิการบดีเปนกรณีพเิศษเฉพาะราย 
    17.4.2  เปนผูที่ไมอยูระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 
    17.4.3  เมื่อสําเร็จการศึกษาแลว จะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใชใหครบกอน
วันเกษียณอายุ การชดใชเวลาปฏิบัติงานนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัยเดิมที่คางอยูดวย 
    17.4.4  เปนผูมีความรูภาษาตางประเทศที่จะใชในการศึกษานั้นในระดับที่สํานักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือนกําหนด ยกเวนทุนประเภท 1(ข) ใหเปนไปตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อ
การพัฒนาระหวางประเทศกําหนด 
    17.4.5 เปนผูมีร างกายสมบูรณและมี สุขภาพอนามัยดีพอที่จะไปศึกษา  ณ 
ตางประเทศไดโดยผานการตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
พลเรือน หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน
กําหนด สําหรับผูไปศึกษาดวยทุนประเภท 1(ข) จะใหแพทยอื่นที่ทางการของประเทศที่จะไปศึกษาเปนผูตรวจ
รับรองก็ได แตหากประเทศที่จะไปศึกษามิไดกําหนดใหตองตรวจรางกาย ตองผานการตรวจรางกายโดย
คณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่
คณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนกําหนด 
   17.5  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
จะตองรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษา ฝกอบรม ตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นทราบทุกสิ้นปการศึกษา หรือเสร็จส้ินหลักสูตรของการฝกอบรม  หากพนักงานมหาวิทยาลัยไม
รายงานผลการศึกษา ฝกอบรม หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษา ฝกอบรม โดยไมมีเหตุอันสมควร 
หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงการประวิงเวลา ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวรายงานตามลําดับจนถึงอธิการบดี และ
อธิการบดีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา ฝกอบรม หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 
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    ถายังศึกษา ฝกอบรม ไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง หากมีเหตุผลและ
ความจําเปนอยางยิ่งอาจเสนอขออนุญาตขยายระยะเวลาศึกษา ฝกอบรมได คร้ังละ 1 ภาคการศึกษาหรือตาม
หลักสูตรการฝกอบรมแลวแตกรณี  ทั้งนี้ ตองแนบผลการศึกษา ฝกอบรมที่ผานมาเพื่อประกอบการพิจารณา
ของมหาวิทยาลัย โดยใหยื่นขออนุญาตกอนครบกําหนดที่ไดรับอนุญาตไวเดิม พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐาน
ดังกลาวตอผูมีอํานาจอนุญาต ไมนอยกวา 60 วัน  
   17.6  การไปฝกอบรม ณ ตางประเทศ ไมเกิน 60 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการใหถือวา
เปนการไปปฏิบัติงาน 
 ขอ 18  การลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   18.1  การลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ ใหกระทําไดตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังตอไปนี้ 
    18.1.1  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยดูงานโดยเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือ
ฝกอบรม หรือตอจากการศึกษาหรือฝกอบรมอันถือเปนการศึกษาหรือฝกอบรมดวย ตองดําเนินการตามที่
กําหนดไวสําหรับกรณีศึกษาหรือฝกอบรม 
    18.1.2  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยดูงานดวยทุนประเภท 1 (ก) ทุนประเภท 1 (ค) 
หรือทุนประเภท 2 ใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต 
    18.1.3  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยดูงานดวยทุนประเภท 1 (ข) ใหมหาวิทยาลัย
และสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ ทําความตกลงกันกอนแลวดําเนินการเพื่อเสนอผูมี
อํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต 
   18.2  การไปดูงาน ณ ตางประเทศ ตามหลักสูตร หรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ตางประเทศไมเกิน  60  วัน   ใหถือวาเปนการไปปฏิบัติงาน  หากเกิน  60  วัน  ใหถือเปนการลาไปดูงาน ณ  
ตางประเทศ และใหจัดทําสัญญาลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ  
 ขอ 19  การลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   19.1  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ สวนงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูใหเพียงพอโดยไมใหเสียหายแก
มหาวิทยาลัย  หรือตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   19.2  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปปฏิบัติงานวิจัยจะตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
            19.2.1  เปนผูมีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาโทหรือเทียบเทา เวนแตการทําวิจัยซ่ึงเปน 
สวนหนึ่งของการศึกษา 
    19.2.2  เปนผูที่มีวันปฏิบัติงานเปนพนักงานมหาวิทยาลัยติดตอกันมาแลวเปนเวลา
ไมนอยกวา 1 ป เวนแตกรณีความจําเปนอยางยิ่ง จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่พนทดลองปฏิบัติงานแลวไป
ปฏิบัติงานวิจัย  ณ  ตางประเทศก็ได ทั้งนี้ ตองไดรับความเห็นชอบจากอธิการบดี 
    19.2.3  เปนผูทีส่ามารถกลับมาปฏิบัติงานชดใชไดครบกอนวันเกษียณอายุ 
    19.2.4  เปนผูที่สวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดรับรองวามี
ประสบการณในดานการวิจัยหรืองานสอน หรือปฏิบัติงานรับผิดชอบในเรื่องที่จะทําการปฏิบัติงานวิจัยมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป   และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจัย หรืออยูในระหวางลาศึกษาในประเทศและไป
ปฏิบัติงานวิจัย  ณ  ตางประเทศ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการศึกษานั้น 
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   19.3  ใหสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปปฏิบัติงานวิจัย  ณ 
ตางประเทศอยูในสังกัดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ ทําสัญญาลาไป
ปฏิบัติงานวิจัย ณ  ตางประเทศ  ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
   19.4  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ ใหหนวยงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปปฏิบัติงานวิจัยอยูในสังกัดดําเนินการใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนด หรือตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดสงเอกสารดังตอไปนี้แกผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 
    19.4.1  หนังสือตอบรับจากสถานที่ปฏิบัติงานวิจัย  ซ่ึงระบุช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย 
และเรื่องที่ปฏิบัติการวิจัยรวมทั้งระยะเวลาที่ปฏิบัติงานวิจัย  หรือวันเริ่มปฏิบัติงานวิจัย   
    19.4.2  หลักฐานการไดรับทุน ซ่ึงระบุลักษณะทุน จํานวนทุน และระยะเวลาใหทุน 
    19.4.3  โครงการพรอมทั้งแผนปฏิบัติงานวิจัยโดยสมบูรณ ซ่ึงตองแสดงกําหนด 
ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัยโดยละเอียด 
    19.4.4  บนัทึกของสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัด ซ่ึงแสดงเหตุผล 
ความจําเปนที่จะตองใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานวิจัย  ตลอดจนความสอดคลองกับโครงการ 
แผนงานผลประโยชนที่จะไดรับ 
   19.5  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาไปปฏิบัติงานวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ตองปฏิบัติดังนี้ 
    19.5.1  จะขยายกําหนดระยะเวลาหรือเปลี่ยนแปลงโครงการวิจัยจากที่ไดรับอนุญาต
ไวมิได เวนแตจะไดรับความเห็นชอบจากผูมีอํานาจอนุญาต ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยจะอนุญาตใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยอยูปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศไดไมเกิน 2 ปนับแตวันที่เร่ิมลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ 
ตางประเทศ 
    19.5.2  จะอยูศกึษา ฝกอบรม หรือดูงานตอมิได 
    19.5.3  จะตองรายงานความกาวหนาของการวิจัยทุก 6 เดือน และสงรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณจํานวน 2 ฉบับใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีทราบ ภายใน 45 วัน นับ
แตวันสิ้นสุดโครงการปฏิบัติงานวิจัย 
     19.5.4  การไปปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการที่ใชระยะเวลาไมเกิน 60 วัน ใหถือเปน
การปฏิบัติงาน 
 ขอ 20  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ณ  ตางประเทศ ตองอยูในการกํากับ ดูแลของสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัด 
 ขอ 21  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ณ  ตางประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตหรือสําเร็จ หรือเสร็จสิ้นจากการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัยกอนครบกําหนดที่ไดรับอนุญาต ตองรีบเดินทางกลับใหถึงประเทศไทยและรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด ดังนี้ 
   21.1  ภายในระยะเวลาไมเกิน 20 วัน  สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยเกิน 1 ป 
   21.2 ภายในระยะเวลาไมเกิน 10 วัน สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยเกิน 6 เดือน 
   21.3  ภายในระยะเวลา ไมเกิน 5 วัน สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยไมเกิน 6 เดือน 
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   21.4  ภายในระยะเวลาไมเกิน 3 วัน สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยไมเกิน 3 เดือน  
   หากพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามหลักเกณฑดังกลาว ให
พนักงานมหาวิทยาลัยลากิจสวนตัว นับตั้งแตวันที่ถัดจากวันที่ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือสําเร็จ หรือ
เสร็จสิ้น จาก การศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยนั้น  
   เมื่อเดินทางกลับมาถึงประเทศไทยแลว ตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ ภายใน        
2 วันทําการ แตทั้งนี้ตองไมเกินระยะเวลาที่กําหนด 
   เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติแลว ใหรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  
หรือปฏิบัติงานวิจัยตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงาน 
   กรณีผูลาเมื่อจบการศึกษาระดับปริญญาเอกแลว ไดรับทุนดําเนินการวิจัยหลังปริญญาเอก 
ใหทําเรื่องขออนุมัติใหหัวหนาสวนงานเห็นชอบแลวเสนออธิการบดีอนุมัติเฉพาะราย 
   สําหรับการปฏิบัติตามขอ 21 หากไมอาจปฏิบัติไดเพราะมีเหตุจําเปนอื่น ใหเสนอขอ
อนุมัติเปนการเฉพาะรายโดยตองมีคํารับรองจากหัวหนาสวนงาน  
 ขอ 22 การรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ณ ตางประเทศ 
ใหลาโดยไดรับเงินเดือนมีระยะเวลาตามหลักสูตร  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ใชเวลาศึกษาเกินหลักสูตร 
ใหไดรับเงินเดือนลดลงปละรอยละ 20 ในสวนระยะเวลาที่เกินนั้น แตทั้งนี้ตองไมเกินระยะเวลา 1 เทาของ
หลักสูตร หากเกิน 1  เทาของหลักสูตรใหสวนงานเรียกตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ 
 ขอ 23  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 
ตางประเทศ ไดรับเงินเดือนระหวางลา กรณีการไปปฏิบัติงานวิจัยที่ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทน ใหมีการ
จัดสรรเงินเดือนหรือคาตอบแทนที่ไดรับ ใหแกสวนงานตนสังกัด และมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัย
เห็นชอบ  
 ขอ 24  การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   24.1 ลักษณะของการการลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ อาจกระทําไดดังนี้ 
    24.1.1  การวิจัย 
    24.1.2  การแตงหรือเรียบเรียงตําราทางวิชาการ 
    24.1.3  การไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการอยางอื่น ที่ไดรับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสวนงาน  
    การไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการดังกลาว หากมีความจําเปนตองไป
คนควาวิจัย หรือเก็บขอมูลประกอบการปฏิบัติงานฯ ในตางประเทศก็สามารถกระทําได 
  24.2  ผูที่จะขอลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ตองมีคุณสมบัติและขอกําหนด 
ดังนี้ 
   24.2.1  อายุไมเกิน 57 ป นับถึงวันยื่นคําขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 

  24.2.2  เปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประเภทคณาจารยประจํา 
  24.2.3  เปนผูไมอยูระหวางการถูกสอบสวนทางวินัย 
  24.2.4  เปนผูปฏิบัติงานตามขอ 24.2.2 หรือเปนขาราชการพลเรือนในสถาบัน 

อุดมศึกษา เฉพาะสายงานประเภท ก. ที่เปลี่ยนสถานภาพเปนพนักงานมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานมาแลวเปน 
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เวลาไมนอยกวา 6 ป จนถึงวันยื่นคําขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ แตมิใหนับระยะเวลาที่
ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือการไปปฏิบัติงานวิจัยเขาดวย  
   24.2.5  ระหวางไปปฏิบัติงานตองไมไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนใด ๆ จากบุคคล
หรือหนวยงานภายนอก ยกเวนเงินอุดหนุนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
   24.2.6 ไมเปนการศึกษาเพื่อเพิ่มเติมคุณวุฒิ 

 24.3  ระยะเวลาการใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ  
ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   24.3.1  คร้ังแรก ไมเกิน 12 เดือน 
   24.3.2  คร้ังตอไป ไมเกิน 6 เดือน และจะตองมีวันกลับมาปฏิบัติงานหลังจากไป 
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการครั้งสุดทายมาแลวไมนอยกวา 3 ป 
   24.3.3  คร้ังตอไป ไมเกิน 12 เดือน ถามีวันกลับมาปฏิบัติงานหลังจากไปปฏิบัติงาน 
เพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการครั้งสุดทายมาแลวไมนอยกวา 6 ป 
  24.4  ในระหวางการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากตองไปปฏิบัติงาน
ตางจังหวัด หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ หรือเดินทางไปคนควาวิจัย หรือเก็บขอมูลเพื่อประกอบการ
ปฏิบัติงานในตางประเทศ จะไมไดรับอนุมัติใหเบิกคาเบี้ยเล้ียง คาพาหนะ คาที่พัก จากมหาวิทยาลัยไมวากรณี
ใดทั้งส้ิน 
  24.5  ใหอธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน 
ความรูทางวิชาการ โดยใหผูไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการยื่นคําขอ และรายละเอียดโครงการ
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด เสนอตอหัวหนาภาควิชา หรือ
ผูบังคับบัญชาชั้นตนที่เทียบเทาที่ตนสังกัดอยู เพื่อนําเสนอความเห็นตอกรรมการบริหารสวนงาน เปน             
ผูพิจารณาความเหมาะสมตามหลักเกณฑตอไปนี้ 
   24.5.1  ตองเปนโครงการเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยาง
แทจริงตอการสอน การวิจัย หรือเปนประโยชนทางวิชาการที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นรับผิดชอบอยู 
   24.5.2  ตองเปนระยะเวลาที่เหมาะสมกับโครงการที่ขอไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
   24.5.3  ตองไมเปนผลเสียหายตองานของสวนงานที่ผูนั้นสังกัดอยู และไมเปนเหตใุห
ตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   24.5.4  ตองอยูในจํานวนไมเกินรอยละสิบของจํานวนคณาจารยประจําที่เปน
ขาราชการและที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะหรือวิทยาลัยนั้นๆ ซ่ึงปฏิบัติหนาที่อยูในขณะที่พิจารณา 
และจํานวนดังกลาวใหนับรวมอยูในจํานวนโควตาของผูไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศ อนึ่งใน
การคํานวณจํานวนผูที่จะขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการนั้น ใหคิดจํานวนเลขเต็ม ถามีทศนิยม
เกินคร่ึงใหนับเปน 1 คน แตถาคํานวณแลวไดไมถึง 1 คน ใหนับเปน 1 คน 
  24.6  มาตรการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการ ดังนี้ 
   24.6.1  ใหผูขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ รายงานความกาวหนา
ทุก ๆ  3 เดือน ของโครงการที่ไดรับอนุมัติ เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตน เพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร
สวนงานพิจารณา และเมื่อโครงการสําเร็จสมบรูณใหสงผลงานตอผูบังคับบัญชาชั้นตนภายในหนึ่งเดือน เพื่อ
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นําเสนอคณะกรรมการบริหารสวนงานประเมินผลโครงการนั้น แลวเสนอตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีเพื่อ
พิจารณา 
   24.6.2  ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารสวนงานเห็นวา รายงานความกาวหนาไม
เปนไปตามโครงการที่ไดรับอนุมัติใหรีบรายงานตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาภายใน 10 วันทํา
การ 
   24.6.3  ใหสวนงานตนสังกัด สรุปรายงานพรอมทั้งสงผลการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย ใหมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา  

24.7 ผูที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากมีเหตุขัดของ ไม 
สามารถดําเนินการตามโครงการดวยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อขอกลับมา
ปฏิบัติงานทันที และใหรายงานตามลําดับจนถึงอธิการบดีผูมีอํานาจอนุมัติ 
   ในระหวางที่ไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ถาหากมหาวิทยาลัยมี
ความจําเปนจะใหกลับมาปฏิบัติงาน ใหอธิการบดีเปนผูส่ังใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
  24.8  ผูที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากไมปฏิบัติตาม
หลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหสวนงานตนสังกัด ดําเนินมาตรการอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 
ดังนี้ 
   24.8.1  ส่ังใหกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ 
   24.8.2  ตัดสิทธิไมใหไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการอีก 
   24.8.3  ไมพจิารณาเลื่อนเงินเดือน 
   24.8.4  ลงโทษทางวินัย 
เมื่อดําเนินการตามมาตรการดังกลาวแลวใหสวนงานแจงใหมหาวิทยาลัยเพื่อทราบและดําเนินการตอไปดวย 
  24.9  ผูที่ไดรับอนุมัติใหลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ มีสิทธิดังตอไป 
   24.9.1 ไดรับเงินเดือนในระหวางลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
   24.9.2  ไดเล่ือนเงินเดือนประจําป 
   24.9.3  ไดรับเงินประจําตําแหนงประเภทวิชาการ  
   24.9.4  มีสิทธิในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ 
 ขอ 25  การจายเงินประจําตําแหนงระหวางลา ในปหนึ่ง พนักงานมหาวิทยาลัย จะมีสิทธิไดรับ
เงินประจําตําแหนงระหวางลาได ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

25.1 ลาปวยจายไมเกินหกสิบวันทําการ สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.2 ลาคลอดบุตรจายไมเกินเกาสิบวัน สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.3 ลากิจสวนตัวจายไมเกินสี่สิบหาวันทําการ สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 

แตในปทีเ่ริ่มทํางานใหจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทําการ 
25.4  การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย หรือลาไปปฏิบัติธรรม จายไมเกินหก 

สิบวัน สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.5 การลาไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลจายไมเกินหกสิบวัน สวนที่ 

ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.6 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จายไมเกินหกสิบวัน สวนที่ 

ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 

- หน้า 31 -



- หน้า 32 -



ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาของพนกังานมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
(แนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวย วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552) 

 

 
ผูมีอํานาจพิจารณา 

หรืออนุญาต 

 
ผูลา 

 

ลาปวย 
ครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน 

 

(วัน) 

 

ลากิจสวนตัว 
ครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน 

 

(วัน) 

 
 

ลาคลอดบุตร 

 

ลาพักผอน 
ครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน 

 

(วัน) 

 

ลาอุปสมบท 
หรือลาไปประกอบ 
พิธีฮัจยหรือลาไป
ปฏิบัติธรรม 

 
ลาเขารับการ 
ตรวจเลือก 

หรือเตรียมพล 

 
ลาศึกษา ฝกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติ

งานวิจัย 

 
ลาไป 

เพิ่มพูนความรู 
ทางวิชาการ 

นายกสภามหาวิทยาลัย หรือผูที่
นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

อธิการบดี X X X X 
 

X X X X 

อธิการบดี พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

X X X X X X X X 

คณบดี หรือผูอํานวยการสถาบัน
สํานัก หรือหัวหนาสวนงานที่
เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบ 
เทาคณะ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

X 
 

X 
 

X X X X - - 

หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนาหนวย 
งานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ 
เทียบเทาภาควิชา ผูอํานวยการกอง 
เลขานุการสวนงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

30 10 X X - - - - 

หัวหนาฝายหรือหัวหนางาน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

15 5 - 5 - - - - 

   หมายเหตุ  X  หมายถึง มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาประเภทนั้นไดเต็มตามจํานวนวันที่กําหนดใหลาได 
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(ศาสตราจารย ดร.นายแพทยพงษรักษ ศรีบัณฑิตมงคล) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 
 
 

  
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
เรื่อง วันเวลาปฏบิตังิาน วันหยุด ประเภทการลา หลกัเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา  

และการไดรบัเงินเดือนระหวางลาของพนกังานมหาวิทยาลัย 
(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2565 

-------------------- 
 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ใหมีความเหมาะสมย่ิงขึ้น อาศัยอํานาจตามความในขอ 31 และขอ 32 ของขอบังคับ
มหา วิทยาลัย เ ชียง ใหม  ว าด วยการบริหารงานบุคคล พ .ศ .2553 และขอ  8 แห งข อ บั งคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยสิทธิและสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 ประกอบกับมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม (ก.บ.) ในคราวประชุม ครั้งที่ 8/2565   
เมื่อวันที่ 5 กันยายน 2565 และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุม ครั้งที่ 9/2565         เมื่อ
วันที่ 24 กันยายน 2565 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของ              พนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 ไว ดังน้ี 

 ขอ 1 ประกาศน้ีเรียกวา ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565 

 ขอ 2  ใหประกาศฉบับน้ีมีผลบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
                ขอ ๓  ใหยกเลิกความในขอ ๑1.2 แหงประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องวันเวลา
ปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๒ และใหใชขอความตอไปน้ีแทน 
  11.2  ถาในปใดพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอน
ประจําปแลวแตไมครบ ๑๐ วันทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปน้ันรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ  
  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑0 ป        
ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

บทเฉพาะกาล 
              ขอ 4 พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจํา ใหมีสิทธิ 
นําวันลาพักผอนมาสะสมไดเต็มจํานวนตามสิทธิเดิม   
    ประกาศ  ณ  วันที่    29   กันยายน พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 

 

เอกสารฉบับน้ีใชลายมอืช่ืออิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 และขอบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม วาดวยการใชลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอางอิงเลขที่ : 2BD9F9-092-268 
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ส ำเนำ 

 

ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

ว่ำด้วย   เงนิช่วยเหลือพนักงำนมหำวิทยำลัยประจ ำกรณอีอกจำกงำน  

พ.ศ. 2556 

……………………………. 

 

โดยที่เห็นสมควรจัดให้มีสวัสดิการเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าในกรณีออก

จากงาน เพื่อเป็นการตอบแทนคุณความดีที่ได้อุทิศตนปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย  

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 25 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 

2551 และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเ ชียงใหม่  ในคราวประชุมครั้ งที่  10/2555                 

เมื่อวันที่  20 ตุลาคม 2555 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2556 จึงออก

ข้อบังคับไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย เงินช่วยเหลือพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจ ากรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556” 

ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใชบ้ังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ในข้อบังคับนี ้

“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

“กองทุน” หมายความว่า กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

“พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทประจ า ตาม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล ยกเว้นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า

สายบริหารวิชาการที่แต่งตั้งจากบุคคลภายนอกและพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่จ้างจากเงิน

รายได้ของส่วนงาน 

“ปฏิบัติงาน” หมายความว่า ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ 

         ข้อ ๔ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน โดย

เบิกจ่ายจากเงินของกองทุน ในกรณีดังต่อไปนี้ 

 (1) ถูกเลิกจ้างด้วยเหตุที่มหาวิทยาลัยยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงาน หรือ

มหาวิทยาลัยเลิกจ้างก่อนครบอายุสัญญาโดยไม่มีความผิด หรือเจ็บป่วย หรือทุพพลภาพจนเป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานอย่างถาวรตามค าวนิิจฉัยของแพทย์  
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(2) ตาย ยกเว้นตายเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างรา้ยแรงของตนเอง 

 (3) เกษียณอายุ งาน  

 ข้อ 5 พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน ในกรณี 

กระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารงาน

บุคคล และมหาวิทยาลัยลงโทษขั้นปลดออกหรอืไล่ออก หรอืไม่ผ่านการประเมนิทดลองปฏิบัติงาน 

         ข้อ 6 ให้จา่ยเงนิช่วยเหลือกรณีออกจากงาน ในอัตราดังต่อไปนี้ 

(๑) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวัน แต่ไม่ครบหนึ่งปี ให้จ่ายได้ไม่เกินหนึ่งเท่า

ของอัตราเงินเดือนเดือนสุดท้าย 

 (๒) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายได้ไม่เกินสามเท่าของอัตรา

เงินเดอืนเดือนสุดท้าย 

 (๓) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายได้ไม่เกินหกเท่าของอัตรา

เงินเดอืนเดือนสุดท้าย 

(๔) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายได้ไม่เกินแปดเท่าของอัตรา

เงินเดอืนเดือนสุดท้าย 

 (๕) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ายได้ไม่เกินสิบเท่าของอัตราเงินเดือนเดือน

สุดท้าย 

         ข้อ 7 การนับระยะเวลาการปฏิบัติงานตามข้อ 6 ให้นับดังนี้  

 (๑) พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ หรือเปลี่ยน

สถานภาพมาจากลูกจ้างประจ าก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ให้นับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ 

ส าหรับผู้เปลี่ยนสถานภาพภายหลังวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓  ให้นับตั้งแตว่ันที่เปลี่ยนสถานภาพ 

 (๒) พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่พ.ศ. 2530 และ พ.ศ. ๒๕๕๑ ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ให้นับตั้งแต่วันที่ 

๑ ตุลาคม ๒๕๕๓  ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุและแตง่ตัง้ภายหลังวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ให้นับตั้งแต่

วันที่ได้รับการบรรจุและแตง่ตัง้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ไม่ให้นับเวลาในช่วงที่ลา

ศกึษาต่อเป็นเวลาปฏิบัติงาน  

ข้อ ๘ ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน เป็นผู้ยื่นค าขอเบิกเงินจากกองทุน 

โดยยื่นผา่นหัวหนา้ส่วนงานที่ผูม้ีสทิธิเคยสังกัด  

กรณีที่ผู้มสีิทธิตายหรือไม่สามารถยื่นค าขอเบิกได้ด้วยตนเอง ให้บุคคลตามล าดับดังต่อไปนี้

เป็นผู้ยื่นค าขอเบิกและรบัเงินแทน  
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(1) บุคคลทีผู่ม้ีสทิธิได้ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับเงนิ  

(2) ทายาทตามกฎหมายของผู้มสีิทธิ 

ให้ส่วนงานที่ได้รับค าขอเบิก ท าการตรวจสอบและรับรองสิทธิในการได้รับเงิน แล้ว

ด าเนนิการเพื่อขอเบิกเงินช่วยเหลือจากกองทุน    

ข้ อ  9  ก ารปฏิบั ติ เ กี่ ย วกั บการ เบิ ก จ่ าย เ งิ น ช่ วย เหลื อ  ให้ เ ป็ น ไปตามระ เบี ยบ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย กองทุน คณะกรรมการกองทุน และการบริหารกองทุนสวัสดิการ

พนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่โดยอนุโลม   

ข้อ 10 ข้อบังคับนี้ให้มีผลใช้บังคับย้อนหลังแก่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่พ้นจากงาน

ตามข้อ 4 โดยใหม้ีสทิธิได้รับเงินช่วยเหลือตามเกณฑใ์นข้อ 6 และข้อ 7  

ข้อ 11 ใหอ้ธิการบดี รักษาการตามข้อบังคับนี้  

         ในกรณีที่มปีัญหาในทางปฏิบัติ ให้อธิการบดีเป็นผู้วนิิจฉัยชีข้าดและให้ถือเป็นที่ยุติ   

            ประกาศ ณ วันที่  26 กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2556 

 

    (ลงนาม)        เกษม  วัฒนชัย 

     (ศาสตราจารย์เกียรตคิุณเกษม  วัฒนชัย) 

           นายกสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
    ส าเนาถูกต้อง 

 

(นายวิม  อนิต๊ะแก้ว) 

 พนักงานปฏิบัตงิาน 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วยเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัย
ประจ ากรณีออกจากงาน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากรณีออกจากงาน 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

มติสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 3/2566 เมื่อวันที่ 
25 มีนาคม 2566 ที่ ประชุมพิจารณาแล้ วมีมติอนุมัติ ข้ อบั งคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า
กรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 ซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยได้ลง
นามในข้อบังคับแล้วและให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 29 มีนาคม 
2566 เป็นต้นไป

“

”
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โดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากรณอีอกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566
เป็นการแก้ไขเพิ่มเติมในประเด็น ดังนี้ 

หลักเกณฑ์ที่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน01

02

03

04

หลักเกณฑ์ที่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน

อัตราในการจ่ายเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน

การนับระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพื่อค านวณอัตราในการจ่ายเงินช่วยเหลือ
กรณีออกจากงาน
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หลักเกณฑ์ที่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า มีสิทธไิด้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน01
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วย เงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า

กรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วย เงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า

กรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

ข้อ 4 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 
โดยเบิกจ่ายจากเงินของกองทุน ในกรณีดังต่อไปนี้

(1)  ถูกเลิกจ้างด้วยเหตุที่มหาวิทยาลัยยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงาน 
หรือมหาวิทยาลัยเลิกจ้างก่อนครบอายุสัญญาโดยไม่มีความผิด หรือเจ็บป่วย หรือ
ทุพพลภาพจนเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานอย่างถาวรตามค าวินิจฉัยของแพทย์

(2)  ตาย ยกเว้นตายเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง
(3)  เกษียณอายุงาน

ข้อ 4 ให้พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงานโดย
เบิกจ่ายจากเงินของกองทุน ในกรณีดังต่อไปนี้

(1) ถูกสั่งเลิกจ้างด้วยเหตุที่มหาวิทยาลัยยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงาน หรือ
มหาวิทยาลัยสั่งเลิกจ้างก่อนครบอายุสัญญาในกรณีเจ็บป่วย หรือทุพพลภาพจนเป็น
อุปสรรคต่อการปฏิบัติงานโดยสม่ าเสมอตามความเห็นของแพทย์ผู้เชี่ยวชาญ

(2) ได้รับอนุญาตให้ลาออกด้วยเหตุเจ็บป่วยหรือทุพพลภาพจนเป็นอุปสรรคต่อการ
ปฏิบัติงานโดยสม่ าเสมอตามความเห็นของแพทย์ผู้เชี่ยวชาญของสถานพยาบาลของภาครัฐ 
หรือสถาน พยาบาลที่เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัย

(3) ได้รับอนุญาตให้ลาออก ตามโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยความเห็นชอบของ
สภามหาวิทยาลัย

(4) ตาย เว้นแต่การตายเนื่องจากการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง
(5) เกษียณอายุงาน 
(6) ผู้ที่ได้รับการต่อสัญญาจ้างตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขการต่อสัญญาจ้างคณาจารย์ประจ า (ที่มีอายุ 60 ปี ถึง 65 ปี) ได้รับ
อนุญาตให้ลาออก หรือไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไปได้จนถึงวันสิ้น
ปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบ 65 ปี ให้ได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงานในอัตรา
เงินเดือน เดือนสุดท้ายที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วย เงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า
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ข้อ 5  พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 
ในกรณีกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล และมหาวิทยาลัยลงโทษขั้นปลดออกหรือไล่ออก 
หรือไม่ผ่านการประเมินทดลองปฏิบัติงาน

ข้อ 5 พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออก
จากงาน ในกรณีดังนี้ 
(1) ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
(2) ถูกสั่งเลิกจ้างด้วยเหตุไม่สามารถเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ หรือต าแหน่งสูงขึ้นได้ตาม

ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือถูกสั่งเลิกจ้างในกรณีอื่น เว้นแต่การถูกสั่งออกตามข้อ 
4 (1) และ (6) 
(3) ลาออก เว้นแต่การลาออกตามข้อ 4 (2) (3) และ (6)

02 หลักเกณฑ์ที่พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ไม่มีสิทธไิด้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน
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ข้อ 6 ให้จ่ายเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน ในอัตราดังต่อไปนี้ 
(1) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบหนึ่งร้อยยี่สิบวัน แต่ไม่ครบหนึ่งปีให้จ่ายได้ไม่เกิน

หนึ่งเท่าของอัตราเงินเดือน เดือนสุดท้าย
(2) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบหนึ่งปี แต่ไม่ครบสามปี ให้จ่ายได้ไม่เกินสามเท่าของ

อัตราเงินเดือน เดือนสุดท้าย
(3) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบสามปี แต่ไม่ครบหกปี ให้จ่ายได้ไม่เกินหกเท่าของ

อัตราเงินเดือน เดือนสุดท้าย
(4) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบหกปี แต่ไม่ครบสิบปี ให้จ่ายได้ไม่เกินแปดเท่าของ

อัตราเงินเดือน เดือนสุดท้าย
(5) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบสิบปีขึ้นไป ให้จ่ายได้ไม่เกินสิบเท่าของอัตราเงินเดือน 

เดือนสุดท้าย

ข้อ 6 ให้จ่ายเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน ในอัตราดังต่อไปนี้ 
(1) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบสิบปี แต่ไม่ถึงสิบห้าปีให้จ่ายเงินช่วยเหลือสิบเท่าของอัตรา

เงินเดือน เดือนสุดท้าย
(2) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบสิบห้าปี แต่ไม่ถึงยี่สิบปีให้จ่ายเงินช่วยเหลือสิบสองเท่าของ

อัตราเงินเดือน เดือนสุดท้าย
(3) เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบยี่สิบปีขึ้นไป ให้จ่ายเงินช่วยเหลือสิบสี่เท่าของอัตรา

เงินเดือน เดือนสุดท้าย

03 อัตราในการจ่ายเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน

ครบ 120 วนั 
ไมค่รบ 1 ปี 1 เทา่

ครบ 1 ปี 
แตไ่มค่รบ 3 ปี 3 เทา่

ครบ 3 ปี 
แตไ่มค่รบ 6 ปี 6 เทา่

ครบ 6 ปี 
แตไ่มค่รบ 10 ปี 8 เทา่

ครบ 10 ปี
ขึน้ไป 10 เทา่

ครบ 10 ปี
แตไ่มถ่งึ 15 ปี 10 เทา่

ครบ 15 ปี 
แตไ่มถ่งึ 20 ปี 12 เทา่

ครบ 20 ปี
ขึน้ไป 14 เทา่
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ข้อ 7 การนับระยะเวลาการปฏิบัติงานตามข้อ 6 ให้นับดังนี้
(1)  พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ หรือเปลี่ยน

สถานภาพมาจากลูกจ้างประจ าก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
2553 ส าหรับผู้เปลี่ยนสถานภาพภายหลังวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่วันที่เปลี่ยน
สถานภาพ

(2)  พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2530 และ พ.ศ.2551 ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่วันที่
1 ตุลาคม 2553 ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งภายหลังวันที่ 1 ตุลาคม 2553
ให้นับตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ไม่ให้นับเวลาในช่วงที่
ลาศึกษาต่อเป็นเวลาปฏิบัติงาน

ข้อ 7 การนับระยะเวลากาปฏิบัติงานตามข้อ ๖ ให้นับดังนี้
(1) พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่ เปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการ หรือเปลี่ยน

สถานภาพมาจากลูกจ้าง ประจ าก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2553
ส าหรับผู้เปลี่ยนสถานภาพภายหลังวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่วันที่เปลี่ยนสถานภาพ 

(2) พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๓๐ และ พ.ศ. 2551 ก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคม 2553

ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งภายหลังวันที่ 1 ตุลาคม 2553 ให้นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า
ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ที่ท าสัญญาลาดังกล่าวไว้กับ
มหาวิทยาลัย ไม่ให้นับเวลาในช่วงที่ลาดังกล่าวเป็นเวลาปฏิบัติงาน

(3) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่มีระยะเวลาจ้างตามสัญญาเพื่อประโยชน์ในการนับ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานหากได้รับการต่อสัญญาจ้างภายในหกเดือน ให้นับเป็นระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานติดต่อกันตามข้อ 6 ได้

04 การนับระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพื่อค านวณอัตราในการจ่ายเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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บ ท เ ฉ พ า ะ ก า ล

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่ปฏิบัติงานอยู่ก่อนที่ข้อบังคับฉบับนี้ มีผลบังคับใช้
และมีระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อกันไม่ครบสิบปี 

ให้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามเกณฑ์ในข้อ 6 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
ว่าด้วยเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556 

- หน้า 50 -



"
"

THANK YOU

- หน้า 51 -



บันทึกขอความ 
สวนงาน         สํานักทะเบียนและประมวลผล    โทร.  48906  
ท่ี    อว 8394 (1).1 /  -         วันท่ี 13  มกราคม  2566 
เรื่อง    ขออนุมัติจัดโครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน ประจาํป 2566 

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

เรียน    ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

 ตามท่ีสํานักทะเบียนและประมวลผลไดตระหนักถึงความสําคัญในการสรางแรงจูงใจใหบุคลากร
เกิดความผูกพันกับองคกร  จึงเห็นสมควรดําเนินโครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน  ซ่ึง
คณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผล ในคราวประชุมครั้งท่ี 1/2566     เม่ือวันศุกรท่ี 6 
มกราคม 2566   มีมติเห็นชอบโครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน  ประจําป 2566  ดังแนบ
แลวนั้น 

 สํานักงานสํานักจึงขออนุมัติดําเนินโครงการฯ ดังกลาว และขอเบิกคาใชจายจากงบประมาณ
รายจายเงินรายได ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  แผนงานการเรียนการสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กิจกรรมพัฒนาบุคลากร กองทุนพัฒนาบุคลากร  หมวดเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ จํานวน 50,000 บาท 
(-หาหม่ืนบาทถวน-) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (นายอํานวย  โพธินาม)        
เลขานุการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

  อนุมัติ 

    (รองศาสตราจารย  ดร.พฤทธ  สกุลชางสัจจะทัย) 
      ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 
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โครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน ประจําป 2566    
                          สํานักทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
........................................................................................................................................ 
 
1. หลักการและเหตุผล 
  การบริหารทรัพยากรบุคคลเริ่มตั้งแตการสรรหาคนดีคนเกงเขามาทํางานกับสํานักทะเบียนและ
ประมวลผล เม่ือมีคนเกงมาทํางานแลว สิ่งท่ีสําคัญตามมา ก็คือ การรักษาและจูงใจใหคนเกงเหลานั้น สนใจ เต็มใจ 
มุงม่ันท่ีจะผลิตผลงานท่ีตนเองและสํานักทะเบียนและประมวลผลภาคภูมิใจ ขวัญและกําลังใจของบุคลากรจึงเปน
เรื่องท่ีผูบริหารใหความสําคัญ ท้ังนี้ เพราะขวัญกําลังใจของบุคลากร มีสวนสัมพันธอยางยิ่งกับโอกาสในการบรรลุ
วิสัยทัศนของสํานักทะเบียนและประมวลผล  ความรูสึกมุงม่ันผูกพันตอพันธกิจ และพรอมท่ีจะทุมเท พลังความคิด 
สติปญญา เพ่ือสรางความสําเร็จ ซ่ึงเรียกวา “Employee Engagement”   ดังนั้น หากบุคลากรมีความรูสึก
ดังกลาวแลว ก็จะสงผลไปสูการสรางผลงานท่ีโดดเดนมากยิ่งข้ึน  และจะสงผลคืนตอความสําเร็จของสํานัก
ทะเบียนและประมวลผล  
  สํานักทะเบียนและประมวลผลตระหนักถึงความสําคัญในการสรางแรงจูงใจใหบุคลากรเกิดความผูกพัน
กับองคกร โดยการเสริมสรางความสามัคคี ขวัญและกําลังใจแกผูปฏิบัติงาน 
  จึงเห็นสมควรกําหนดใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีสํานักกําหนด ให
เปนผูสมควรไดรับรางวัลประเภทตางๆ  เพ่ือสงเสริม  ยกยอง เชิดชูเกียรติแกบุคลากรท่ีทําดี มีคุณคา และเพ่ือให
บุคลากรมีขวัญ และกําลังใจในการปฏิบัติงานดีอยางตอเนื่อง โดยคํานึงถึงเกณฑท่ีมีความชัดเจน ยุติธรรม และเปน
ท่ียอมรับของบุคลากรสวนใหญของสํานัก 
 
2.วัตถุประสงคของโครงการ 
  2.1 เพ่ือสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน 
  2.2 เพ่ือเปนขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือเปนการยกยองเชิดชูเกียรติแกบุคลากร  
     
3. ประเภทรางวัล มี 5 ประเภท คือ 
  3.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน จํานวน 1 รางวัล / รางวัลผูปฏิบัติงานดีมาก จํานวน 2 รางวัล 
  3.2 รางวัลแหงความผูกพัน 
  3.3 รางวัลขวัญใจบุคลากร จํานวน 5 รางวัล 
  3.4 รางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน (ประเภททีม หรือ ประเภทบุคคล) จํานวน 1 รางวัล / 
ระดับชมเชย 2 รางวัล 
 3.5 รางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา จํานวน 8 รางวัล 
 
4. เกณฑการคัดเลือก  
  4.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน / ผูปฏิบัติงานดีมาก หมายถึง ผูท่ีมีความสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี
และงานท่ีไดรับมอบหมายอยางดี โดยพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
  4.1.1 ความรับผิดชอบตอหนาท่ี   
   4.1.1.1 ศึกษา คนควา หาความรูท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานอยูเสมอ 
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  4.1.1.2 ตั้งใจและใสใจในงานท่ีรับผิดชอบใหไดรับความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

  4.1.1.3 รวมมือและชวยเหลือในงานท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

 4.1.2 ความรู ความสามารถ และความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
   4.1.2.1 รูและเขาใจในระเบียบท่ีเก่ียวของสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 

  4.1.2.2 สามารถแกปญหา และมีปฏิภาณไหวพริบในการปฏิบัติงาน 

  4.1.2.3 สามารถปฏิบัติงานในภาวะท่ีมีขอจํากัดไดอยางมีประสิทธิภาพ เชนขาดแคลนวัสดุ 

                                 อุปกรณ หรืออัตรากําลัง เปนตน 

 4.1.3 ความคิดริเริ่มสรางสรรคและปรับปรุงงาน 
   4.1.3.1 มีความคิดริเริ่ม หาหลักการ แนวทาง วิธีการใหมๆ มาใชประโยชนในการปฏิบัติงาน 

                                 ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  4.1.3.2 สามารถทํางานท่ียาก หรืองานใหมใหสําเร็จเปนผลดี 

 4.1.4 ความพากเพียรในการทํางาน และมีผลงานท่ีเปนท่ีนาพอใจ 
  4.1.4.1 กระตือรือรนเสียสละ และอุทิศเวลาใหแกงานท่ีรับผิดชอบและงานท่ีไดรับมอบหมาย 

                     จนสําเร็จ 

 4.1.5 การคํานึงถึงประโยชนของสวนรวมและประชาชน 
  4.1.5.1 การปฏิบัติงานยึดหลักความตองการและผลประโยชนของสวนรวม 

  4.1.5.2 ใชวสัดุอุปกรณและสาธารณูปโภคไดอยางประหยัด และเหมาะสม  

  4.2 รางวัลแหงความผูกพัน      หมายถึง บุคลากรสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผลทุกคนทุก
ประเภทท่ีบรรจุเขาปฏิบัติงานในกองบริการการศึกษา (กอนการจัดตั้งเปนสํานักทะเบยีนและประมวลผล) หรือ ใน
สํานักทะเบียนและประมวลผล ครบจํานวน 15 ป 25 ป หรือ 35 ปบริบูรณ ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2565 
(กอนปงบประมาณท่ีแจกรางวัล)       
 4.3 ประเภทรางวัลขวัญใจบุคลากร หมายถึง บุคคลท่ีสามารถทํางานรวมกับเพ่ือนรวมงานไดเปน
อยางดี และเปนท่ียอมรับของบุคลากรสํานักทะเบียนและประมวลผลวาเปนบุคลากรท่ีมีความสามารถและเปนท่ี
รักของบุคลากรสํานักทะเบียนและประมวลผล       
 4.4 ประเภทรางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน / ชมเชย (ประเภททีม หรือ ประเภท
บุคคล) หมายถึง บุคคล หรือทีมงาน ท่ีไดพัฒนาหรือปรับปรุงงานใหมใหดีข้ึน จนสามารถนําไปใชประโยชนไดจริง
ในหนวยงาน   หรือ สรางนวัตกรรมในการทํางาน ท่ีเปนผลงานหรือสิ่งประดิษฐคิดคน และจัดทําหรือสรางข้ึนใหม 
ท่ีสามารถชวยแกปญหาในการทํางาน  พัฒนางานใหดีข้ึน และมีการนําไปใชงานจริง ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566  
    
  4.5 ประเภทรางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา หมายถึงเปนผูท่ีปฏิบัติงาน 
และใหบริการแกผูรับบริการ สอดคลองกับคานิยมขององคกร ท้ังหมด หรือ เปนสวนใหญ  คือ √ RECORDS (R = 
Reliable เชื่อถือได / E =Efficient มีประสิทธิภาพ / C = Customer Focus ใสใจผูรับบริการใหไดรับความพึง
พอใจ / O = On Time ตรงเวลา / R = Responsive ตอบสนองทันการณ / D = Disciplined เครงครัดในวินัย / 
S = Systematic เปนระบบ) 
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5. วิธีการคัดเลือก   
  5.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน / ผูปฏิบัติงานดีมาก 
  5.1.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก หมายถึง บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและ
ประมวลผล ท่ีไมใช ผูดํารงตําแหนง เลขานุการสํานัก หัวหนาฝาย และหัวหนางาน รวมถึงผูรักษาการแทน
ตําแหนงนั้นๆ  
  5.1.2 บุคลากรตามขอ 5.1.1 มีสิทธิเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการคัดเลือกตามแบบการเสนอ
รายชื่อท่ีสวนงานกําหนด จํานวนคนละไมเกิน 3 รายชื่อ และใหระบุผลการปฏิบัติงานท่ีดีเดนของบุคลากรท่ีถูก
เสนอชื่อดังกลาวดวย หากไมระบุ จะถือวารายชื่อท่ีเสนอดังกลาวเปนโมฆะ 
                5.1.3 ผูบริหารท่ีผูอํานวยการสํานักมอบหมายและเลขานุการสํานัก ทําหนาท่ีในการรวบรวม
รายชื่อตามขอ 5.1.2 และจัดทําผลการเสนอรายชื่อ  และสรุปรายงานผลการเสนอรายชื่อตอคณะ
กรรมการบรหิารประจําสํานัก   
   5.1.4 คณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผลพิจารณาผลการเสนอรายชื่อ
จากขอ 5.1.3 และคัดเลือก  ผูปฏิบัติงานดีเดน จํานวน 1 ราย และ ผูปฏิบัติงานดีมาก จํานวน 2 ราย    
   5.1.5 ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก ถือเปนอันสิ้นสุด 
  อนึ่ง ผูเคยไดรับการคัดเลือกเปนผูปฏิบัติงานดีเดนแลว หากไดรับการคัดเลือกอีก  จะไมถูก ตัดสิทธิ์
การไดรับการคัดเลือกนั้น  ท้ังนี้เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรปฏิบัติดีอยางตอเนื่อง  และหากไดรับการ
คัดเลือกเปนผูปฏิบัติงานดีเดน จํานวน 3 ครั้งติดตอกัน ใหผูนั้นไดรับ “รางวัลเกียรติยศ” และใหละเวนการถูก
เสนอช่ือในประเภทรางวัลนี้เปนเวลา 3 ป 
 

   5.2 รางวัลแหงความผูกพัน 
   5.2.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ    บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผลทุกคน  
  5.2.2 หนวยบริหารงานบุคคลตรวจสอบจํานวนปการปฏิบัติงาน ณ สํานักทะเบียนและ
ประมวลผลของบุคลากรทุกคน ทุกประเภท โดยเริ่มนับตั้งแตวันท่ีบรรจุเขาทํางานในประเภทใดก็ตามครบ จํานวน 
15 ป 25 ป หรือ 35 ปบริบรูณ ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2565 (กอนปงบประมาณท่ีมอบรางวัล)  
  5.2.3 หนวยบริหารงานบุคคลสรุปรายชื่อบุคคล เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารประจํา
สํานัก เพ่ือขอความเห็นชอบพรอมกับวาระการพิจารณาคัดเลือกรางวัลประเภทอ่ืนๆ 
  5.3 รางวัลขวัญใจบุคลากร 
  5.3.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผล  ท่ีไมใช 
ผูดํารงตําแหนง เลขานุการสํานัก หัวหนาฝาย และหัวหนางาน รวมถึงผูรักษาการแทนตําแหนงนั้นๆ  
   5.3.2 บุคลากรตามขอ 5.3.1 มีสิทธิเสนอรายชื่อบุคคลวาเปนผูสมควรไดรับการเสนอชื่อเพ่ือ
คัดเลือกเปน ขวัญใจบุคลากร จํานวนคนละไมเกิน  5 รายชื่อ ซ่ึงหากพิจารณาแลวเห็นวายังไมมีคุณสมบัติ
เหมาะสม อาจไมพิจารณาเสนอรายชื่อก็ได  แตหากมีผูมีคุณสมบัติเหมาะสม  ใหเสนอรายชื่อบุคคล โดยระบุ
พฤติกรรมท่ีดีเดนของบุคลากรท่ีถูกเสนอชื่อดังกลาวดวย วามีพฤติกรรมดีเดน อยางไร หากไมระบุ จะถือวารายชื่อ
ท่ีเสนอดังกลาวเปนโมฆะ  โดยเสนอชื่อมายังเลขานุการสํานัก  
  5.3.3 ผูบริหารท่ีผูอํานวยการสํานักมอบหมายและเลขานุการสํานัก ทําหนาท่ีในการรวบรวม
รายชื่อตามขอ 5.3.2 และจัดทําผลการเสนอรายชื่อโดยผูไดรับรางวัลตองมีคะแนน 10คะแนนข้ึนไป  สรุป
รายงานผลการเสนอรายชื่อตอคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก   
   5.3.4 คณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผลพิจารณาผลการเสนอรายชื่อ
จากขอ 5.3.3  และคัดเลือก  ขวัญใจบุคลากร จํานวน 5 คน 
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  5.3.5 ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก ถือเปนอันสิ้นสุด 
 อนึ่ง ผูเคยไดรับการคัดเลือกเปนขวัญใจบุคลากร ใหละเวนการถูกเสนอช่ือในประเภทรางวัลนี้เปน
เวลา 1 ป   
  กรณี  บุคลากรท่ีไดรับการคัดเลือกเปน ผูปฏิบัติงานดีเดน หรือ ผูปฏิบัติงานดีมาก หรือ ขวัญใจ
บุคลากร ในคราวเดียวกัน  ใหไดรับรางวัลท่ีสูงท่ีสุด รางวัลเดียว 
 

 5.4 รางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน / ชมเชย (ประเภททีม หรือ ประเภทบุคคล) 
     5.4.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผล   
   5.4.2 บุคลากรตามขอ 5.4.1 มีสิทธิเสนอรายชื่อบุคคล หรือ รายชื่อทีมงาน ท่ีไดพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานใหมใหดีข้ึน จนสามารถนําไปใชประโยชนไดจริงในหนวยงาน   หรือ สรางนวัตกรรมในการทํางาน ท่ี
เปนผลงานหรือสิ่งประดิษฐคิดคน และจัดทําหรือสรางข้ึนใหม ท่ีสามารถชวยแกปญหาในการทํางาน  พัฒนางาน
ใหดีข้ึน และมีการนําไปใชงานจริง  โดยผานการคัดเลือกในระดับฝาย และใหฝายเสนอรายชื่อบุคคลหรือทีมงาน 
โดยระบุ ผลงานตามแบบเสนอชื่อท่ีกําหนด ภายในวัน เวลา ท่ีกําหนด หากไมระบุ จะถือวารายชื่อท่ีเสนอดังกลาว
เปนโมฆะ   
 กรณี เสนอรายช่ือทีมงาน ใหฝายท่ีเปนผูรับผิดชอบงานหลักเปนฝายพิจารณานําเสนอ 
   5.4.3 บุคคล หรือ ทีมงาน ตามขอ 5.4.2 นําเสนอผลการพัฒนางาน หรือ นวัตกรรม ใน
กิจกรรม REG KM DAY   
  5.4.4 ผูบริหาร ซ่ึงประกอบดวย ผูอํานวยการสํานัก รองผูอํานวยการสํานัก และเลขานุการ
สํานัก พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการ ถือเปนอันสิ้นสุด 
 5.5 รางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา 
  มีเกณฑการใหคะแนน เปน สองสวน คือ 
  5.5.1 คะแนนประเมินจากผูรับบริการ คิดคาน้ําหนักรอยละ  75 (โดยเก็บขอมูล 3 ชวงเวลา
คือ ชวงท่ี 1 เดือนกุมภาพันธ – เดือนมีนาคม 2566 ชวงท่ี 2 เดือนพฤษภาคม 2566 และชวงท่ี 3 เดือน
กรกฎาคม 2566) 
  5.5.2 คะแนนประเมินจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานรวมถึงผูจัดการเคานเตอร  
คิดคาน้ําหนักรอยละ 25 (ผูมีคะแนนสูงสุด คิดเปน 25 คะแนน) โดยมีวิธีการคัดเลือก ดังนี้ 
  5.5.2.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ บุคลากรท่ีมีชื่อในคําสั่งสํานักทะเบียนและประมวลผล 
เรื่อง การปฏิบัติหนาท่ีประจําเคานเตอรบริการทะเบียนนักศึกษา (Registration Counter Service) ยกเวน 
ผูจัดการเคานเตอร 
  5.5.2.2 บุคลากรตามขอ 5.5.1 และผูจัดการเคานเตอร มีสิทธิเสนอรายชื่อบุคคล ตามแบบ
คัดเลือกท่ีกําหนด  
  5.5.3 ผูจัดการเคานเตอร (ซ่ึงประกอบดวย เลขานุการสํานัก หัวหนาฝายและหัวหนางาน) ทํา
หนาท่ีรวบรวมรายชื่อ พิจารณาวาผูถูกเสนอชื่อมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด และจัดทําสรุปผลคะแนน
การประเมินจากผูรับบริการ รอยละ 75 และการประเมินจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานรวมถึงผูจัดการเคานเตอร  
รอยละ 25  เพ่ือนําเสนอรายชื่อตอคณะกรรมการบรหิารประจาํสํานัก เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 
6. รางวัล 
  6.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน / ผูปฏิบัติงานดีมาก ประกอบดวย  เงินรางวัล และของท่ีระลึก  
  6.2 รางวัลแหงความผูกพัน ประกอบดวย   
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   6.2.1 ของท่ีระลึก  สําหรับบุคลากรท่ีมีอายุงาน 15 ป                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
  6.2.2 ของท่ีระลึก  สําหรับบุคลากรท่ีมีอายุงาน 25 ป  
  6.2.3 ของรางวัล และของท่ีระลึก สําหรับบุคลากรท่ีมีอายุงาน 35 ป 
  6.3 รางวัลขวัญใจบุคลากร ประกอบดวยของรางวัลมูลคา  1,000 บาท และของท่ีระลึก 
  6.4 รางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน / ชมเชย (ประเภททีม หรือ ประเภทบุคคล) 
ประกอบดวย  ของรางวัลมูลคา 2,000 บาทและของท่ีระลึก สําหรับระดับดีเดน และ  ของรางวัลมูลคา 1,000 
บาทและของท่ีระลึก สําหรับระดับชมเชย  
 6.5 รางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา ประกอบดวยของรางวัลมูลคา  
500 บาทและของท่ีระลึก    
 
7. ระยะเวลาท่ีดําเนินการ  -  ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (ตุลาคม 2565 - กันยายน 2566) 

8. รายละเอียดงบประมาณ - จากงบประมาณรายจายเงินรายได ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  แผนงานการเรียน
การสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กิจกรรมพัฒนาบุคลากร กองทุนพัฒนาบุคลากร  หมวดเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ จํานวน 50,000 บาท (-หาหม่ืนบาทถวน-)  

9. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
  9.1 บุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน ไดรับแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน   

9.2 บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
          9.3 บุคลากรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ   
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