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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  

และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2552 

---------------- 
 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ 31 และขอ 32 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2551 และขอ 7 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยสิทธิและสวัสดิการพนักงาน
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
มหาวิทยาลัยเชียงใหมเร่ือง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา และ
การไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัยไว ดังนี้ 
 ขอ  1  ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2552” 
 ขอ  2  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
                    ขอ  3  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมาปฏิบัติงานตามวัน เวลา ที่สวนงานเปดทําการปกติ และใหมี
หลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานทุกวัน หลักฐานดังกลาวสามารถกระทําได โดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังนี้ 

3.1 ลงชื่อในใบลงเวลา 
3.2 สแกนลายนิ้วมือ 
3.3 บัตรลงเวลาอิเล็กทรอนิกส 
3.4 วิธีอ่ืนใดที่สามารถตรวจสอบได    

 ใหสวนงานจัดใหมีระบบการเก็บหลักฐานแสดงการมาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยไว 
เพื่อการตรวจสอบดวย 
           ขอ  4  วันเวลาในการปฏิบัติงาน คือ วันจันทร ถึงวันศุกร ตั้งแตเวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. เวนแต
สวนงานอาจกําหนดวันเวลาในการปฏิบัติงานเปนอยางอื่นตามลักษณะของงาน แตทั้งนี้ ตองไมนอยกวา 7 
ช่ัวโมงตอวัน  และ 35 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
 ขอ  5  เกณฑการคํานวณวันลา การยกเลิกวันลา และการนับวันลา 
   5.1  เกณฑการคํานวณวันลาตาง ๆ   ใหใชปงบประมาณเปนเกณฑ พนักงานที่ไดรับ
อนุญาตใหลา  หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุดใหเสนอขอถอนวันลาตอผูบังคับบัญชาและใหถือวา
การลาเปนอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 
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   5.2  การนับวันลา เพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลาอนุญาตใหลาและคํานวณวัน
ลา  ใหนับตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย   เวนแต
การนับเพื่อประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวย วันลากิจสวนตัว และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะ
วันทําการ 
   5.3  การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการ
ลานั้น ๆ 
                  ขอ  6  ในหนึ่งปงบประมาณ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาหยุดงานไดตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนดในประกาศฉบับนี้ 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะลาหยุดงาน ใหยื่นใบลาตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนดแนบ
ทายประกาศนี้  สวนงานใดมีระบบการลาทางอิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร  ตองจัดใหมี
ระบบตรวจสอบที่เชื่อถือได 
 ใหนายกสภามหาวิทยาลัย หรือผูที่นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย เปนผูพิจารณาอนุญาตการ
ลาของอธิการบดีทั้งในประเทศและตางประเทศ  
 ผูมีอํานาจอนุญาตการลาหยุดงานใหเปนไปตามตารางแนบทายประกาศนี้ 
 ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาตามประกาศนี้ อาจมอบอํานาจโดยจัดทําเปนหนังสือใหแกผู
ดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตการลาแทนก็ได  
 ขอ  7  การลาของพนักงานมหาวิทยาลัย  แบงออกเปน 9 ประเภท  คือ 
   7.1  การลาปวย 
   7.2  การลาคลอดบุตร 
   7.3  การลากิจสวนตัว 
   7.4  การลาพักผอนประจําป 
   7.5  การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย หรือลาไปปฏิบัติธรรม  
   7.6  การลาเขารับการตรวจเลือก  หรือเขารับการเตรียมพล 
   7.7  การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   7.8  การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
   7.9  การลาประเภทอื่น ๆ ตามที่ ก.บ. เห็นสมควร  
                     ขอ  8  การลาปวย  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             8.1  พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได 
                    8.2  ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
                        8.3  การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูที่ไดขึ้น
ทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือ
เห็นสมควร ผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองของแพทยซ่ึงผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
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                      8.4  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาปวย  โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 120 วันทําการ 
และในปแรกที่บรรจุเมื่อนับเวลาตั้งแตเร่ิมบรรจุจนถึงส้ินปงบประมาณ ใหมีสิทธิลาปวยโดยไดรับเงินเดือนไม
เกิน 15 วันทําการ 
              ขอ  9  การลาคลอดบุตร  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
               9.1  พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา  เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะ
ใหผูอ่ืนลงแทนก็ได  แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว  และมีสิทธิลาคลอดบุตร 
โดยไดรับเงินเดือน  คร้ังหนึ่งไมเกิน  90  วัน  โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 
             9.2  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด  กอนหรือหลังวันที่คลอดก็ได แตเมื่อรวมวันลา
แลวตองไมเกิน 90 วัน 
               9.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดงานไปแลวแต
ไมไดคลอดบุตรตามกําหนด  หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอน
วันลาคลอดบุตรได  โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดงานไปเปนวันลากิจสวนตัว 
              9.4  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น  ใหถือวาการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง   และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด
บุตร 
 ขอ  10  การลากิจสวนตัว ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                         10.1 พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดได  เวนแตมีเหตุจําเปน
ไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน  จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยระบุเหตุผลและความจําเปนไวแลวหยุด
งานไปกอนก็ได   แตจะตองชี้แจงเหตุผลและความจําเปนใหผูมีอํานาจอนุญาตไดทราบโดยเร็ว 
         ในกรณีมเีหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได  ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาพรอมทั้งเหตุผลและความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติงาน 
             10.2  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 15 วันทํา
การ เมื่อเร่ิมบรรจุเปนพนักงานมหาวิทยาลัย ตองทํางานมาแลวไมนอยกวา 8 เดือน จึงจะมีสิทธิลากิจสวนตัว
โดยไดรับเงินเดือน ปละไมเกิน 8 วันทําการ 
          10.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาคลอดบุตรตามขอ 9 แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัว
เพื่อเล้ียงดูบุตร ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 30 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลา  
   10.4  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีลากิจสวนตัว
เพื่อเล้ียงดูบุตรตามขอ 10.3 ซ่ึงไดหยุดงานไปยังไมครบกําหนดถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชา
หรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได        
 ขอ  11  การลาพักผอนประจําป  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   11.1 พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ เวนแต
พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป            
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   11.2  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิสะสมวันลาพักผอนประจําป โดยนําวันลาพักผอนที่
เหลือมาสะสมไดคร่ึงหนึ่ง และเมื่อรวมกับวันลาพักผอนประจําปปจจุบันแลวจะตองไมเกิน 20 วันทําการ 
   11.3  พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งประสงคจะลาพักผอนประจําป ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดงานได 
   11.4  การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติงาน 
   11.5 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนประจําปซ่ึงไดหยุดงานไปยังไม
ครบกําหนด ถามีงานจําเปนเรงดวนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติงานก็ได        
   11.6  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปล่ียนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจํา 
ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนมาสะสมไดเต็มจํานวนตามสิทธิเดิม   
 ขอ  12  การลาอุปสมบท หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย หรือการลาไปปฏิบัติธรรม ใหถือปฏิบัติ
ดังนี้ 
   12.1  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ยังไมเคยไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทและประสงคจะ
อุปสมบท หรือพนักงานมหาวิทยาลัยที่นับถือศาสนาอิสลาม ที่ยังไมเคยไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจย 
ประสงคจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนวันอุปสมบท หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไม
นอยกวา 60 วัน 
   ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหช้ีแจงเหตุผลและ
ความจําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 
   12.2  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮัจย แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลา 
และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติงาน ภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย 
   12.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮัจย และไดหยุดงานไปแลว หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบท หรือไป
ประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว  เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติและขอถอนวันลา ใหผูมีอํานาจ
อนุญาตถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยได  โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดงานไปแลวเปนวันลากิจ
สวนตัว 
   12.4  พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย โดยไดรับ
เงินเดือน ไมเกิน 120 วัน เวนแตพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงานไมมีสิทธิลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
   12.5  พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปนสตรี มีสิทธิลาไปปฏิบัติธรรม ณ สถานที่ปฏิบัติธรรมที่
ไดรับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติไดหนึ่งครั้งตลอดอายุการปฏิบัติงาน โดยไดรับ
เงินเดือนไมเกิน 90 วัน  
   พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปนสตรี ซ่ึงประสงคจะขอลาไปปฏิบัติธรรม ใหยื่นใบสมัครตอ
สํานักปฏิบัติธรรมที่ขึ้นทะเบียนไวกับสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ  หรือสํานักงานพระพุทธศาสนา
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จังหวัด และตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต เมื่อส้ินสุดระยะเวลาการปฏิบัติธรรมแลว ตอง
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแตวันที่ส้ินสุดการปฏิบัติธรรม พรอมทั้งสงหลักฐานการไป
ปฏิบัติธรรมเสนอตอผูมีอํานาจพิจารณาตอไป ทั้งนี้ การอนุญาตจะตองไมมีผลเสียหายตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน  
   12.6  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปล่ียนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจํา 
หากเคยไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยแลว ไมสามารถขอลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจยไดอีก  
 ขอ  13  การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   13.1  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียม
พล ใหรายงานการลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล ไมนอยกวา 48  
ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปรับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลา
ในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานไปตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต 
   13.2  เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการ
เตรียมพลแลว ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน  
 ขอ   14   พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศหรือตางประเทศได โดยจะตองเสนอขออนุญาตตอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตกอน ไมนอยกวา 
30 วัน เวนแตมีเหตุผลและความจําเปน ใหเสนอผูมีอํานาจพิจารณาเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
 ขอ  15  การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
                             15.1  ในขอนี้ 
   “ศึกษา” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาในประเทศ โดยใชเวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางสวน เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และการฝกอบรมที่ไดรับวุฒิบัตร อนุมัติบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่มีหลักสูตร
ของการฝกอบรมไวแนนอนเปนประจําโดยไดรับการรับรองคุณวุฒิจากสํานักงาน ก.พ. และหมายความรวมถึง
การฝกอบรมหรือดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษานั้นดวย     
   “ฝกอบรม”  หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการ
เรียน การวิจัย   การอบรม  การสัมมนา หรือการทํางานภายในประเทศ  โดยไมมีการรับปริญญา และ
หมายความรวมถึงการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรม และการดูงานที่เปนสวนหนึ่ง
ของการฝกอบรมนั้นดวย    
       “ดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณ ดวยการสังเกตการณ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น   
              “ปฏิบัติงานวิจัย”  หมายความวา การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของ
หนวยงานตนสังกัดโดยตรง ซ่ึงใหรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรมดวย  
   15.2  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติงาน ตองไดรับอนุญาตจากอธิการบดี หรือผูซ่ึงอธิการบดีมอบหมาย 
แลวแตกรณี 
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   15.3  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาศึกษาภายในประเทศ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
         15.3.1  ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว เวนแตมีเหตุผลและความจําเปนของสวนงาน
ใหขออนุญาตจากอธิการบดีเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
                 15.3.2  เปนผูทีไ่มอยูระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 
               15.3.3  เมื่อสําเร็จการศึกษาแลวจะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใชใหครบกอนวัน
เกษียณอายุ   การชดใชเวลาปฏิบัติงานนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา  ฝกอบรม  หรือการปฏิบัติ
งานวิจัยเดิมที่คางอยูดวย   
   15.4  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ ใหเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและจะตองไดรับความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารประจําสวนงาน หรือคณะกรรมการอํานวยการประจําสวนงานกอน  แลวใหเสนอเรื่องขอ
อนุญาตตออธิการบดี หรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยจะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย  คือ 
    15.4.1  บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
    15.4.2  หลักสูตรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา  
ฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พรอมหนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ 
    15.4.3  หลักฐานการไดรับทุน 
          15.4.4  สัญญาลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศแลวแตกรณี 
    15.4.5  ปริมาณงานและอัตรากําลังของภาควิชาหรือหนวยงาน     
    15.4.6  โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
    15.4.7  ใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 
   15.5  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ ใหพิจารณาตามแนวทางดังตอไปนี้ 
    15.5 .1   ความจํา เปนและความตองการของหนวยงานที่ จะได ผูมีความรู
ความสามารถในสาขาวิชาที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ สาขาวิชาและระดับความรูที่จะขออนุญาตลาไปศึกษา ฝกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติงานวิจัยนั้น จะตองเปนประโยชนตองานในหนาที่และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ ซ่ึงพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นปฏิบัติอยู หรือที่ผูบังคับบัญชาจะไดมอบหมายใหกระทําเมื่อกลับมาปฏิบัติงาน และ 
    15.5 .2   กรณีไปศึกษาจะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ สํ านักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือมหาวิทยาลัยรับรอง 
   15.6  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ  สวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูให
เพียงพอโดยไมใหเสียหายแกมหาวิทยาลัยหรือตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   15.7  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษาภายในประเทศโดยใชเวลาในการ
ปฏิบัติงานบางสวน ใหกระทําไดภาคการศึกษาหนึ่งไมเกิน 10 ช่ัวโมงตอสัปดาห  หากลาโดยใชเวลาใน
การศึกษาเกินกวา  10 ช่ัวโมงตอสัปดาหขึ้นไป ใหถือเปนการลาเต็มเวลา 
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   15.8  ใหสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศอยูในสังกัดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ทําสัญญาลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด   
   15.9  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาจะตองศึกษาใหสําเร็จภายใน
ระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตร 
   15.10  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาภายในประเทศจะตองรายงาน
ผลการศึกษา หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทุกสิ้นปการศึกษา 
หากพนักงานมหาวิทยาลัยไมรายงานผลการศึกษา หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษา โดยไมมีเหตุอัน
สมควร หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงการประวิงเวลา ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวรายงานตามลําดับจนถึง
อธิการบดี และอธิการบดีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 
    ถายังศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง หากมีเหตุผลและความจําเปน
อยางยิ่งอาจเสนอขออนุญาตขยายระยะเวลาศึกษาได คร้ังละ 1 ภาคการศึกษา ทั้งนี้ ตองแนบผลการศึกษาที่ผาน
มาเพื่อประกอบการพิจารณาของมหาวิทยาลัย โดยใหยื่นขออนุญาตกอนครบกําหนดที่ไดรับอนุญาตไวเดิม 
พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานดังกลาวตอผูมีอํานาจอนุญาต ไมนอยกวา 30 วัน  
   15.11  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษาภายในประเทศ โดยใชเวลาในการปฏิบัติงาน และ
ไมไดรับอนุญาตจากมหาวิทยาลัย นอกจากจะไมไดรับการพิจารณาปรับวุฒิแลว ใหสวนงานตนสังกัดพิจารณา
ดําเนินการทางวินัยตามควรแกกรณีดวย 
   15.12  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ  หากไมสามารถศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ใหสําเร็จไดดวยเหตุผลใดก็
ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อกลับเขาปฏิบัติงานทันที และใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนถึง
อธิการบดี 
   ในระหวางการลาไปศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ  หาก
มหาวิทยาลัยมีความประสงคจะใหผูใดกลับมาปฏิบัติงานกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตไมวากรณีใด ๆ 
ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
   15.13  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาตอภายในประเทศ  เมื่อเสร็จ
ส้ินการศึกษา หรือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแลว จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 
5 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรหรือเสร็จสิ้นการศึกษา หรือวันที่ครบกําหนดเวลา
ที่ไดรับอนุญาตแลวแตกรณี  
   15.14  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตแลวใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ  
ดังตอไปนี้ 
    15.14.1  กรณีลาไปฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยไมเกิน 60 วัน ใหรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานภายใน 1 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จหรือเสร็จส้ินตามหลักสูตรการฝกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
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    15.14.2  กรณีลาไปฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยเกิน 60 วัน ใหรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานภายใน 2 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จหรือเสร็จส้ินตามหลักสูตรการฝกอบรม 
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
   15.15  การลาไปฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ ไมเกิน 30 วัน ตาม
หลักสูตรหรือโครงการ ใหถือวาเปนการไปปฏิบัติงาน 
   15.16  การรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา
ภายในประเทศ  ใหลาโดยไดรับเงินเดือนมีระยะเวลาตามหลักสูตร  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ใชเวลา
ศึกษาเกินหลักสูตร ใหไดรับเงินเดือนลดลงปละรอยละ 20  นับตั้งแตวันที่ไดรับอนุมัติใหขยายระยะเวลาลา
ศึกษา จนถึงวันรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ แตทั้งนี้ตองไมเกินระยะเวลา 1 เทาของหลักสูตร หาก
เกิน 1 เทาของหลักสูตรใหสวนงานเรียกตัวกลับเขาปฏิบัติงาน 
   15.17  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศไดรับเงินเดือนระหวางลา กรณีการไปปฏิบัติงานวิจัยที่ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทน  
ใหมีการจัดสรรเงินเดือนหรือคาตอบแทนที่ไดรับ ใหแกสวนงานตนสังกัด  และมหาวิทยาลัยตามที่
มหาวิทยาลัยเห็นชอบ  
 ขอ  16  การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 
   16 .1  ในขอนี้ 
   “ศึกษา” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. รับรอง และ
การฝกอบรมที่ไดรับวุฒิบัตร อนุมัติบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่มีหลักสูตรของการฝกอบรมไวแนนอน
เปนประจําโดยไดรับการรับรองคุณวุฒิจากสํานักงาน ก.พ. และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษาและ
การรับคําแนะนํากอนเขาศึกษาและการฝกอบรม หรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจาก
การศึกษานั้นดวย 
   “ฝกอบรม” หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการ
เรียน การวิจัย   การอบรม  การสัมมนา หรือการทํางานในตางประเทศ  โดยไมมีการรับปริญญา และ
หมายความรวมถึงการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรม และการดูงานที่เปนสวนหนึ่ง
ของการฝกอบรมนั้นดวย และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา และการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือ
การดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย   
   “ดูงาน”  หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณ ดวยการสังเกตการณ และ
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
   “ปฏิบัติงานวิจัย”   หมายความวา การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของ
สวนงานตนสังกัดโดยตรง ซ่ึงใหรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรมดวย โดยตองอยู
ภายใตหลักเกณฑขอหนึ่งขอใด ดังตอไปนี้ 
   (ก)  เปนการปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก
สวนงานตนสังกัด 
   (ข)  การปฏิบัติงานวิจัยโดยเปนสวนหนึ่งของการศึกษา  ณ  ตางประเทศ 
   (ค) ปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการของมหาวิทยาลัย 
   (ง) ปฏิบัติงานวิจัยตามความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัยคูสัญญา 
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   (จ) ปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการวิจัยซ่ึงไดรับความสนับสนุนจากองคการระหวางประเทศ 
   “ทุน”  หมายความวา  เงินคาใชจายเพื่อการศึกษา ฝกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
และเพื่อการครองชีพระหวางศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย และหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะ 
เดินทางเพื่อการนี้ดวย  
    “ทุนประเภท 1” ไดแก 
    (ก)  ทุนที่สวนราชการเปนผูให ทั้งนี้ ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ
จากเงินอื่นใดของทางราชการ 
    (ข)  ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศหรือนิติ
บุคคลตางประเทศมอบใหแกรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้นตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการ
พัฒนาระหวางประเทศจะไดประกาศใหทราบ ทั้งนี้ไมวาทุนนั้นจะผานสวนราชการหรือผูไดรับทุนโดยตรง 
หรือจะใหโดยวิธีการอื่นใด 
    (ค) ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกมหาวิทยาลัย เพื่อสง
ขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัย ไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 
    “ทุนประเภท 2” ไดแก ทุนอื่นที่ไมใชทุนประเภท 1 
   16.2  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ใหเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและจะตองไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารประจําสวนงาน หรือคณะกรรมการอํานวยการประจําสวนงานกอน แลวใหเสนอเรื่องขอ
อนุญาตตออธิการบดี หรือ ผูที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยจะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย คือ 
     16.2.1  บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ  
     16.2.2  หลักสูตรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ  ตางประเทศ พรอมหนังสือตอบรับจากสถาบันนั้น 
     16.2.3  หลักฐานการไดรับทุน 
     16.2.4  สัญญาลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ แลวแตกรณี 
     16.2.5  ปริมาณงานและอัตรากําลังในภาควิชาหรือหนวยงาน 
     16.2.6  โครงการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ 
     16.2.7  ใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ ตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด   
 ขอ 17  การลาไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   17.1  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ใหสวนงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดพิจารณาถึงหลักการ ดังตอไปนี้ 
    17.1.1  ความจําเปนและความตองการของมหาวิทยาลัยที่จะไดผูที่มีความรูความ
ชํานาญในสาขาวิชา และระดับความรูที่เหมาะสมแกหนาที่ที่กําหนด ซ่ึงตองกําหนดโครงการศึกษาหรือ
ฝกอบรมและแผนงานหรือโครงการที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานไวลวงหนาเปนการ
แนนอน 
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    17.1.2  สาขาวิชาและระดับความรูที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัย ไปศึกษา ณ 
ตางประเทศนั้น ตองเปนสาขาและระดับที่ทางมหาวิทยาลัยตองการมาก ซ่ึงไมมีการศึกษาในประเทศ หรือมีแต
ยังไมเพียงพอหรือไมสูงพอ ซ่ึงโดยปกติจะใหไปศึกษาไดเฉพาะในระดับที่สูงกวาปริญญาตรี แตสําหรับการ
อนุญาตใหไปศึกษาระดับปริญญาเอก โดยปกติจะอนุญาตใหเฉพาะผูที่จะกลับมาทําการสอนในระดับที่สวน
งานยืนยันเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจนวา ตองใหผูมีคุณวุฒิในระดับปริญญาเอก หรือกลับมาทําการวิจัย หรือ  
ผูที่มีผลการศึกษาดีเดนเปนพิเศษ หรือมหาวิทยาลัย หรือผูที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย อาจจะพิจารณาใหตาม
เหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีก็ได 
   17.2  ใหสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ณ 
ตางประเทศอยูในสังกัดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ณ ตางประเทศ ทําสัญญาลาไป
ศึกษา ฝกอบรม ณ ตางประเทศ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
   17.3  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา หรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ สวนงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูโดยจะตองมีผูปฏิบัติงานอยาง
เพียงพอและไมเปนเงื่อนไขในการตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   17.4  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปศึกษา ฝกอบรม ณ  ตางประเทศ  ตองมีคุณสมบัติ
ดังตอไปนี้ 
    17.4.1  ผานการทดลองปฏิบัติงานแลว เวนแตมีเหตุผลและความจําเปนของสวนงาน 
ใหขออนุญาตจากอธิการบดีเปนกรณีพเิศษเฉพาะราย 
    17.4.2  เปนผูที่ไมอยูระหวางถูกดําเนินการทางวินัย 
    17.4.3  เมื่อสําเร็จการศึกษาแลว จะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใชใหครบกอน
วันเกษียณอายุ การชดใชเวลาปฏิบัติงานนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัยเดิมที่คางอยูดวย 
    17.4.4  เปนผูมีความรูภาษาตางประเทศที่จะใชในการศึกษานั้นในระดับที่สํานักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือนกําหนด ยกเวนทุนประเภท 1(ข) ใหเปนไปตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อ
การพัฒนาระหวางประเทศกําหนด 
    17.4.5 เปนผูมีร างกายสมบูรณและมี สุขภาพอนามัยดีพอที่จะไปศึกษา  ณ 
ตางประเทศไดโดยผานการตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
พลเรือน หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน
กําหนด สําหรับผูไปศึกษาดวยทุนประเภท 1(ข) จะใหแพทยอื่นที่ทางการของประเทศที่จะไปศึกษาเปนผูตรวจ
รับรองก็ได แตหากประเทศที่จะไปศึกษามิไดกําหนดใหตองตรวจรางกาย ตองผานการตรวจรางกายโดย
คณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่
คณะกรรมการแพทยของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนกําหนด 
   17.5  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
จะตองรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษา ฝกอบรม ตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นทราบทุกสิ้นปการศึกษา หรือเสร็จส้ินหลักสูตรของการฝกอบรม  หากพนักงานมหาวิทยาลัยไม
รายงานผลการศึกษา ฝกอบรม หรือรายงานความกาวหนาของการศึกษา ฝกอบรม โดยไมมีเหตุอันสมควร 
หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงการประวิงเวลา ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวรายงานตามลําดับจนถึงอธิการบดี และ
อธิการบดีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา ฝกอบรม หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 
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    ถายังศึกษา ฝกอบรม ไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง หากมีเหตุผลและ
ความจําเปนอยางยิ่งอาจเสนอขออนุญาตขยายระยะเวลาศึกษา ฝกอบรมได คร้ังละ 1 ภาคการศึกษาหรือตาม
หลักสูตรการฝกอบรมแลวแตกรณี  ทั้งนี้ ตองแนบผลการศึกษา ฝกอบรมที่ผานมาเพื่อประกอบการพิจารณา
ของมหาวิทยาลัย โดยใหยื่นขออนุญาตกอนครบกําหนดที่ไดรับอนุญาตไวเดิม พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐาน
ดังกลาวตอผูมีอํานาจอนุญาต ไมนอยกวา 60 วัน  
   17.6  การไปฝกอบรม ณ ตางประเทศ ไมเกิน 60 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการใหถือวา
เปนการไปปฏิบัติงาน 
 ขอ 18  การลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   18.1  การลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ ใหกระทําไดตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังตอไปนี้ 
    18.1.1  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยดูงานโดยเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือ
ฝกอบรม หรือตอจากการศึกษาหรือฝกอบรมอันถือเปนการศึกษาหรือฝกอบรมดวย ตองดําเนินการตามที่
กําหนดไวสําหรับกรณีศึกษาหรือฝกอบรม 
    18.1.2  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยดูงานดวยทุนประเภท 1 (ก) ทุนประเภท 1 (ค) 
หรือทุนประเภท 2 ใหผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต 
    18.1.3  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยดูงานดวยทุนประเภท 1 (ข) ใหมหาวิทยาลัย
และสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ ทําความตกลงกันกอนแลวดําเนินการเพื่อเสนอผูมี
อํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต 
   18.2  การไปดูงาน ณ ตางประเทศ ตามหลักสูตร หรือโครงการ หรือแผนการดูงาน
ตางประเทศไมเกิน  60  วัน   ใหถือวาเปนการไปปฏิบัติงาน  หากเกิน  60  วัน  ใหถือเปนการลาไปดูงาน ณ  
ตางประเทศ และใหจัดทําสัญญาลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ  
 ขอ 19  การลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
   19.1  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ สวนงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูใหเพียงพอโดยไมใหเสียหายแก
มหาวิทยาลัย  หรือตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   19.2  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปปฏิบัติงานวิจัยจะตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
            19.2.1  เปนผูมีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาโทหรือเทียบเทา เวนแตการทําวิจัยซ่ึงเปน 
สวนหนึ่งของการศึกษา 
    19.2.2  เปนผูที่มีวันปฏิบัติงานเปนพนักงานมหาวิทยาลัยติดตอกันมาแลวเปนเวลา
ไมนอยกวา 1 ป เวนแตกรณีความจําเปนอยางยิ่ง จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่พนทดลองปฏิบัติงานแลวไป
ปฏิบัติงานวิจัย  ณ  ตางประเทศก็ได ทั้งนี้ ตองไดรับความเห็นชอบจากอธิการบดี 
    19.2.3  เปนผูทีส่ามารถกลับมาปฏิบัติงานชดใชไดครบกอนวันเกษียณอายุ 
    19.2.4  เปนผูที่สวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดรับรองวามี
ประสบการณในดานการวิจัยหรืองานสอน หรือปฏิบัติงานรับผิดชอบในเรื่องที่จะทําการปฏิบัติงานวิจัยมาแลว
ไมนอยกวา 1 ป   และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจัย หรืออยูในระหวางลาศึกษาในประเทศและไป
ปฏิบัติงานวิจัย  ณ  ตางประเทศ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการศึกษานั้น 
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   19.3  ใหสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปปฏิบัติงานวิจัย  ณ 
ตางประเทศอยูในสังกัดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ ทําสัญญาลาไป
ปฏิบัติงานวิจัย ณ  ตางประเทศ  ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
   19.4  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศ ใหหนวยงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะลาไปปฏิบัติงานวิจัยอยูในสังกัดดําเนินการใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนด หรือตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจัดสงเอกสารดังตอไปนี้แกผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาต 
    19.4.1  หนังสือตอบรับจากสถานที่ปฏิบัติงานวิจัย  ซ่ึงระบุช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย 
และเรื่องที่ปฏิบัติการวิจัยรวมทั้งระยะเวลาที่ปฏิบัติงานวิจัย  หรือวันเริ่มปฏิบัติงานวิจัย   
    19.4.2  หลักฐานการไดรับทุน ซ่ึงระบุลักษณะทุน จํานวนทุน และระยะเวลาใหทุน 
    19.4.3  โครงการพรอมทั้งแผนปฏิบัติงานวิจัยโดยสมบูรณ ซ่ึงตองแสดงกําหนด 
ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัยโดยละเอียด 
    19.4.4  บนัทึกของสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัด ซ่ึงแสดงเหตุผล 
ความจําเปนที่จะตองใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานวิจัย  ตลอดจนความสอดคลองกับโครงการ 
แผนงานผลประโยชนที่จะไดรับ 
   19.5  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาไปปฏิบัติงานวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ตองปฏิบัติดังนี้ 
    19.5.1  จะขยายกําหนดระยะเวลาหรือเปลี่ยนแปลงโครงการวิจัยจากที่ไดรับอนุญาต
ไวมิได เวนแตจะไดรับความเห็นชอบจากผูมีอํานาจอนุญาต ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยจะอนุญาตใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยอยูปฏิบัติงานวิจัย ณ ตางประเทศไดไมเกิน 2 ปนับแตวันที่เร่ิมลาไปปฏิบัติงานวิจัย ณ 
ตางประเทศ 
    19.5.2  จะอยูศกึษา ฝกอบรม หรือดูงานตอมิได 
    19.5.3  จะตองรายงานความกาวหนาของการวิจัยทุก 6 เดือน และสงรายงาน
ผลการวิจัยฉบับสมบูรณจํานวน 2 ฉบับใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีทราบ ภายใน 45 วัน นับ
แตวันสิ้นสุดโครงการปฏิบัติงานวิจัย 
     19.5.4  การไปปฏิบัติงานวิจัยตามโครงการที่ใชระยะเวลาไมเกิน 60 วัน ใหถือเปน
การปฏิบัติงาน 
 ขอ 20  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ณ  ตางประเทศ ตองอยูในการกํากับ ดูแลของสวนงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัด 
 ขอ 21  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ณ  ตางประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตหรือสําเร็จ หรือเสร็จสิ้นจากการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัยกอนครบกําหนดที่ไดรับอนุญาต ตองรีบเดินทางกลับใหถึงประเทศไทยและรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด ดังนี้ 
   21.1  ภายในระยะเวลาไมเกิน 20 วัน  สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยเกิน 1 ป 
   21.2 ภายในระยะเวลาไมเกิน 10 วัน สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยเกิน 6 เดือน 
   21.3  ภายในระยะเวลา ไมเกิน 5 วัน สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยไมเกิน 6 เดือน 
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   21.4  ภายในระยะเวลาไมเกิน 3 วัน สําหรับผูที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ฝกอบรม  
ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยไมเกิน 3 เดือน  
   หากพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามหลักเกณฑดังกลาว ให
พนักงานมหาวิทยาลัยลากิจสวนตัว นับตั้งแตวันที่ถัดจากวันที่ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือสําเร็จ หรือ
เสร็จสิ้น จาก การศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยนั้น  
   เมื่อเดินทางกลับมาถึงประเทศไทยแลว ตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ ภายใน        
2 วันทําการ แตทั้งนี้ตองไมเกินระยะเวลาที่กําหนด 
   เมื่อไดรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติแลว ใหรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน  
หรือปฏิบัติงานวิจัยตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันที่
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงาน 
   กรณีผูลาเมื่อจบการศึกษาระดับปริญญาเอกแลว ไดรับทุนดําเนินการวิจัยหลังปริญญาเอก 
ใหทําเรื่องขออนุมัติใหหัวหนาสวนงานเห็นชอบแลวเสนออธิการบดีอนุมัติเฉพาะราย 
   สําหรับการปฏิบัติตามขอ 21 หากไมอาจปฏิบัติไดเพราะมีเหตุจําเปนอื่น ใหเสนอขอ
อนุมัติเปนการเฉพาะรายโดยตองมีคํารับรองจากหัวหนาสวนงาน  
 ขอ 22 การรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปศึกษา ณ ตางประเทศ 
ใหลาโดยไดรับเงินเดือนมีระยะเวลาตามหลักสูตร  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ใชเวลาศึกษาเกินหลักสูตร 
ใหไดรับเงินเดือนลดลงปละรอยละ 20 ในสวนระยะเวลาที่เกินนั้น แตทั้งนี้ตองไมเกินระยะเวลา 1 เทาของ
หลักสูตร หากเกิน 1  เทาของหลักสูตรใหสวนงานเรียกตัวกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ 
 ขอ 23  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหลาไปฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย ณ 
ตางประเทศ ไดรับเงินเดือนระหวางลา กรณีการไปปฏิบัติงานวิจัยที่ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทน ใหมีการ
จัดสรรเงินเดือนหรือคาตอบแทนที่ไดรับ ใหแกสวนงานตนสังกัด และมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัย
เห็นชอบ  
 ขอ 24  การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ  ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   24.1 ลักษณะของการการลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ อาจกระทําไดดังนี้ 
    24.1.1  การวิจัย 
    24.1.2  การแตงหรือเรียบเรียงตําราทางวิชาการ 
    24.1.3  การไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการอยางอื่น ที่ไดรับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารสวนงาน  
    การไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการดังกลาว หากมีความจําเปนตองไป
คนควาวิจัย หรือเก็บขอมูลประกอบการปฏิบัติงานฯ ในตางประเทศก็สามารถกระทําได 
  24.2  ผูที่จะขอลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ตองมีคุณสมบัติและขอกําหนด 
ดังนี้ 
   24.2.1  อายุไมเกิน 57 ป นับถึงวันยื่นคําขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 

  24.2.2  เปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประเภทคณาจารยประจํา 
  24.2.3  เปนผูไมอยูระหวางการถูกสอบสวนทางวินัย 
  24.2.4  เปนผูปฏิบัติงานตามขอ 24.2.2 หรือเปนขาราชการพลเรือนในสถาบัน 

อุดมศึกษา เฉพาะสายงานประเภท ก. ที่เปลี่ยนสถานภาพเปนพนักงานมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานมาแลวเปน 
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เวลาไมนอยกวา 6 ป จนถึงวันยื่นคําขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ แตมิใหนับระยะเวลาที่
ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือการไปปฏิบัติงานวิจัยเขาดวย  
   24.2.5  ระหวางไปปฏิบัติงานตองไมไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนใด ๆ จากบุคคล
หรือหนวยงานภายนอก ยกเวนเงินอุดหนุนตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
   24.2.6 ไมเปนการศึกษาเพื่อเพิ่มเติมคุณวุฒิ 

 24.3  ระยะเวลาการใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ  
ใหถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   24.3.1  คร้ังแรก ไมเกิน 12 เดือน 
   24.3.2  คร้ังตอไป ไมเกิน 6 เดือน และจะตองมีวันกลับมาปฏิบัติงานหลังจากไป 
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการครั้งสุดทายมาแลวไมนอยกวา 3 ป 
   24.3.3  คร้ังตอไป ไมเกิน 12 เดือน ถามีวันกลับมาปฏิบัติงานหลังจากไปปฏิบัติงาน 
เพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการครั้งสุดทายมาแลวไมนอยกวา 6 ป 
  24.4  ในระหวางการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากตองไปปฏิบัติงาน
ตางจังหวัด หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ หรือเดินทางไปคนควาวิจัย หรือเก็บขอมูลเพื่อประกอบการ
ปฏิบัติงานในตางประเทศ จะไมไดรับอนุมัติใหเบิกคาเบี้ยเล้ียง คาพาหนะ คาที่พัก จากมหาวิทยาลัยไมวากรณี
ใดทั้งส้ิน 
  24.5  ใหอธิการบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน 
ความรูทางวิชาการ โดยใหผูไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการยื่นคําขอ และรายละเอียดโครงการ
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด เสนอตอหัวหนาภาควิชา หรือ
ผูบังคับบัญชาชั้นตนที่เทียบเทาที่ตนสังกัดอยู เพื่อนําเสนอความเห็นตอกรรมการบริหารสวนงาน เปน             
ผูพิจารณาความเหมาะสมตามหลักเกณฑตอไปนี้ 
   24.5.1  ตองเปนโครงการเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ซ่ึงจะเปนประโยชนอยาง
แทจริงตอการสอน การวิจัย หรือเปนประโยชนทางวิชาการที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นรับผิดชอบอยู 
   24.5.2  ตองเปนระยะเวลาที่เหมาะสมกับโครงการที่ขอไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
   24.5.3  ตองไมเปนผลเสียหายตองานของสวนงานที่ผูนั้นสังกัดอยู และไมเปนเหตใุห
ตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
   24.5.4  ตองอยูในจํานวนไมเกินรอยละสิบของจํานวนคณาจารยประจําที่เปน
ขาราชการและที่เปนพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะหรือวิทยาลัยนั้นๆ ซ่ึงปฏิบัติหนาที่อยูในขณะที่พิจารณา 
และจํานวนดังกลาวใหนับรวมอยูในจํานวนโควตาของผูไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศ อนึ่งใน
การคํานวณจํานวนผูที่จะขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการนั้น ใหคิดจํานวนเลขเต็ม ถามีทศนิยม
เกินคร่ึงใหนับเปน 1 คน แตถาคํานวณแลวไดไมถึง 1 คน ใหนับเปน 1 คน 
  24.6  มาตรการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการ ดังนี้ 
   24.6.1  ใหผูขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ รายงานความกาวหนา
ทุก ๆ  3 เดือน ของโครงการที่ไดรับอนุมัติ เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตน เพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร
สวนงานพิจารณา และเมื่อโครงการสําเร็จสมบรูณใหสงผลงานตอผูบังคับบัญชาชั้นตนภายในหนึ่งเดือน เพื่อ
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นําเสนอคณะกรรมการบริหารสวนงานประเมินผลโครงการนั้น แลวเสนอตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีเพื่อ
พิจารณา 
   24.6.2  ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารสวนงานเห็นวา รายงานความกาวหนาไม
เปนไปตามโครงการที่ไดรับอนุมัติใหรีบรายงานตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาภายใน 10 วันทํา
การ 
   24.6.3  ใหสวนงานตนสังกัด สรุปรายงานพรอมทั้งสงผลการปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการของพนักงานมหาวิทยาลัย ใหมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา  

24.7 ผูที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากมีเหตุขัดของ ไม 
สามารถดําเนินการตามโครงการดวยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อขอกลับมา
ปฏิบัติงานทันที และใหรายงานตามลําดับจนถึงอธิการบดีผูมีอํานาจอนุมัติ 
   ในระหวางที่ไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ถาหากมหาวิทยาลัยมี
ความจําเปนจะใหกลับมาปฏิบัติงาน ใหอธิการบดีเปนผูส่ังใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
  24.8  ผูที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากไมปฏิบัติตาม
หลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบนี้ ใหสวนงานตนสังกัด ดําเนินมาตรการอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 
ดังนี้ 
   24.8.1  ส่ังใหกลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ 
   24.8.2  ตัดสิทธิไมใหไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการอีก 
   24.8.3  ไมพจิารณาเลื่อนเงินเดือน 
   24.8.4  ลงโทษทางวินัย 
เมื่อดําเนินการตามมาตรการดังกลาวแลวใหสวนงานแจงใหมหาวิทยาลัยเพื่อทราบและดําเนินการตอไปดวย 
  24.9  ผูที่ไดรับอนุมัติใหลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ มีสิทธิดังตอไป 
   24.9.1 ไดรับเงินเดือนในระหวางลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
   24.9.2  ไดเล่ือนเงินเดือนประจําป 
   24.9.3  ไดรับเงินประจําตําแหนงประเภทวิชาการ  
   24.9.4  มีสิทธิในการเสนอขอตําแหนงทางวิชาการ 
 ขอ 25  การจายเงินประจําตําแหนงระหวางลา ในปหนึ่ง พนักงานมหาวิทยาลัย จะมีสิทธิไดรับ
เงินประจําตําแหนงระหวางลาได ตองเปนไปตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

25.1 ลาปวยจายไมเกินหกสิบวันทําการ สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.2 ลาคลอดบุตรจายไมเกินเกาสิบวัน สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.3 ลากิจสวนตัวจายไมเกินสี่สิบหาวันทําการ สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 

แตในปทีเ่ริ่มทํางานใหจายเงินประจําตําแหนงระหวางลาไดไมเกินสิบหาวันทําการ 
25.4  การลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย หรือลาไปปฏิบัติธรรม จายไมเกินหก 

สิบวัน สวนที่ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.5 การลาไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลจายไมเกินหกสิบวัน สวนที่ 

ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
25.6 การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย จายไมเกินหกสิบวัน สวนที่ 

ลาเกินไมไดรับเงินประจําตําแหนง 
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ผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาของพนกังานมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
(แนบทายประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวย วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552) 

 

 
ผูมีอํานาจพิจารณา 

หรืออนุญาต 

 
ผูลา 

 

ลาปวย 
ครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน 

 

(วัน) 

 

ลากิจสวนตัว 
ครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน 

 

(วัน) 

 
 

ลาคลอดบุตร 

 

ลาพักผอน 
ครั้งหนึ่ง 
ไมเกิน 

 

(วัน) 

 

ลาอุปสมบท 
หรือลาไปประกอบ 
พิธีฮัจยหรือลาไป
ปฏิบัติธรรม 

 
ลาเขารับการ 
ตรวจเลือก 

หรือเตรียมพล 

 
ลาศึกษา ฝกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติ

งานวิจัย 

 
ลาไป 

เพิ่มพูนความรู 
ทางวิชาการ 

นายกสภามหาวิทยาลัย หรือผูที่
นายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

อธิการบดี X X X X 
 

X X X X 

อธิการบดี พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

X X X X X X X X 

คณบดี หรือผูอํานวยการสถาบัน
สํานัก หรือหัวหนาสวนงานที่
เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบ 
เทาคณะ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

X 
 

X 
 

X X X X - - 

หัวหนาภาควิชา หรือหัวหนาหนวย 
งานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ 
เทียบเทาภาควิชา ผูอํานวยการกอง 
เลขานุการสวนงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

30 10 X X - - - - 

หัวหนาฝายหรือหัวหนางาน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ทุกตําแหนงในสังกัด 

15 5 - 5 - - - - 

   หมายเหตุ  X  หมายถึง มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาประเภทนั้นไดเต็มตามจํานวนวันที่กําหนดใหลาได 
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(ศาสตราจารย ดร.นายแพทยพงษรักษ ศรีบัณฑิตมงคล) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
 
 
 

  
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
เรื่อง วันเวลาปฏบิตังิาน วันหยุด ประเภทการลา หลกัเกณฑ วิธีการ เงื่อนไขการลา  

และการไดรบัเงินเดือนระหวางลาของพนกังานมหาวิทยาลัย 
(ฉบบัที ่4) พ.ศ. 2565 

-------------------- 
 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ใหมีความเหมาะสมย่ิงขึ้น อาศัยอํานาจตามความในขอ 31 และขอ 32 ของขอบังคับ
มหา วิทยาลัย เ ชียง ใหม  ว าด วยการบริหารงานบุคคล พ .ศ .2553 และขอ  8 แห งข อ บั งคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยสิทธิและสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 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 และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของ              พนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 ไว ดังน้ี 

 ขอ 1 ประกาศน้ีเรียกวา ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2565 

 ขอ 2  ใหประกาศฉบับน้ีมีผลบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
                ขอ ๓  ใหยกเลิกความในขอ ๑1.2 แหงประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องวันเวลา
ปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขการลา และการไดรับเงินเดือนระหวางลา
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๒ และใหใชขอความตอไปน้ีแทน 
  11.2  ถาในปใดพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอน
ประจําปแลวแตไมครบ ๑๐ วันทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปน้ันรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ  
  สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดปฏิบัติงานติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑0 ป        
ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

บทเฉพาะกาล 
              ขอ 4 พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากขาราชการหรือลูกจางประจํา ใหมีสิทธิ 
นําวันลาพักผอนมาสะสมไดเต็มจํานวนตามสิทธิเดิม   
    ประกาศ  ณ  วันที่    29   กันยายน พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 

 

เอกสารฉบับน้ีใชลายมอืช่ืออิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 และขอบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม วาดวยการใชลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564 ในระบบ CMU e-Document ตามรหัสอางอิงเลขที่ : 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
กรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

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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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วย เงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า

กรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

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
ว่าด้วย เงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากรณีออกจากงาน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

บ ท เ ฉ พ า ะ ก า ล

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าที่ปฏิบัติงานอยู่ก่อนที่ข้อบังคับฉบับนี้ มีผลบังคับใช้
และมีระยะเวลาปฏิบัติงานติดต่อกันไม่ครบสิบปี 

ให้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามเกณฑ์ในข้อ 6 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
ว่าด้วยเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน         สํานักทะเบียนและประมวลผล    โทร.  48906  
ท่ี    อว 8394 (1).1 /  -         วันท่ี 13  มกราคม  2566 
เรื่อง    ขออนุมัติจัดโครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน ประจาํป 2566 

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

เรียน    ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

 ตามท่ีสํานักทะเบียนและประมวลผลไดตระหนักถึงความสําคัญในการสรางแรงจูงใจใหบุคลากร
เกิดความผูกพันกับองคกร  จึงเห็นสมควรดําเนินโครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน  ซ่ึง
คณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผล ในคราวประชุมครั้งท่ี 1/2566     เม่ือวันศุกรท่ี 6 
มกราคม 2566   มีมติเห็นชอบโครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน  ประจําป 2566  ดังแนบ
แลวนั้น 

 สํานักงานสํานักจึงขออนุมัติดําเนินโครงการฯ ดังกลาว และขอเบิกคาใชจายจากงบประมาณ
รายจายเงินรายได ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  แผนงานการเรียนการสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กิจกรรมพัฒนาบุคลากร กองทุนพัฒนาบุคลากร  หมวดเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ จํานวน 50,000 บาท 
(-หาหม่ืนบาทถวน-) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 (นายอํานวย  โพธินาม)        
เลขานุการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

  อนุมัติ 

    (รองศาสตราจารย  ดร.พฤทธ  สกุลชางสัจจะทัย) 
      ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 
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โครงการสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน ประจําป 2566    
                          สํานักทะเบียนและประมวลผล  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
........................................................................................................................................ 
 
1. หลักการและเหตุผล 
  การบริหารทรัพยากรบุคคลเริ่มตั้งแตการสรรหาคนดีคนเกงเขามาทํางานกับสํานักทะเบียนและ
ประมวลผล เม่ือมีคนเกงมาทํางานแลว สิ่งท่ีสําคัญตามมา ก็คือ การรักษาและจูงใจใหคนเกงเหลานั้น สนใจ เต็มใจ 
มุงม่ันท่ีจะผลิตผลงานท่ีตนเองและสํานักทะเบียนและประมวลผลภาคภูมิใจ ขวัญและกําลังใจของบุคลากรจึงเปน
เรื่องท่ีผูบริหารใหความสําคัญ ท้ังนี้ เพราะขวัญกําลังใจของบุคลากร มีสวนสัมพันธอยางยิ่งกับโอกาสในการบรรลุ
วิสัยทัศนของสํานักทะเบียนและประมวลผล  ความรูสึกมุงม่ันผูกพันตอพันธกิจ และพรอมท่ีจะทุมเท พลังความคิด 
สติปญญา เพ่ือสรางความสําเร็จ ซ่ึงเรียกวา “Employee Engagement”   ดังนั้น หากบุคลากรมีความรูสึก
ดังกลาวแลว ก็จะสงผลไปสูการสรางผลงานท่ีโดดเดนมากยิ่งข้ึน  และจะสงผลคืนตอความสําเร็จของสํานัก
ทะเบียนและประมวลผล  
  สํานักทะเบียนและประมวลผลตระหนักถึงความสําคัญในการสรางแรงจูงใจใหบุคลากรเกิดความผูกพัน
กับองคกร โดยการเสริมสรางความสามัคคี ขวัญและกําลังใจแกผูปฏิบัติงาน 
  จึงเห็นสมควรกําหนดใหมีการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีสํานักกําหนด ให
เปนผูสมควรไดรับรางวัลประเภทตางๆ  เพ่ือสงเสริม  ยกยอง เชิดชูเกียรติแกบุคลากรท่ีทําดี มีคุณคา และเพ่ือให
บุคลากรมีขวัญ และกําลังใจในการปฏิบัติงานดีอยางตอเนื่อง โดยคํานึงถึงเกณฑท่ีมีความชัดเจน ยุติธรรม และเปน
ท่ียอมรับของบุคลากรสวนใหญของสํานัก 
 
2.วัตถุประสงคของโครงการ 
  2.1 เพ่ือสงเสริมบุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน 
  2.2 เพ่ือเปนขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือเปนการยกยองเชิดชูเกียรติแกบุคลากร  
     
3. ประเภทรางวัล มี 5 ประเภท คือ 
  3.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน จํานวน 1 รางวัล / รางวัลผูปฏิบัติงานดีมาก จํานวน 2 รางวัล 
  3.2 รางวัลแหงความผูกพัน 
  3.3 รางวัลขวัญใจบุคลากร จํานวน 5 รางวัล 
  3.4 รางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน (ประเภททีม หรือ ประเภทบุคคล) จํานวน 1 รางวัล / 
ระดับชมเชย 2 รางวัล 
 3.5 รางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา จํานวน 8 รางวัล 
 
4. เกณฑการคัดเลือก  
  4.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน / ผูปฏิบัติงานดีมาก หมายถึง ผูท่ีมีความสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี
และงานท่ีไดรับมอบหมายอยางดี โดยพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
  4.1.1 ความรับผิดชอบตอหนาท่ี   
   4.1.1.1 ศึกษา คนควา หาความรูท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานอยูเสมอ 
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  4.1.1.2 ตั้งใจและใสใจในงานท่ีรับผิดชอบใหไดรับความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ 

  4.1.1.3 รวมมือและชวยเหลือในงานท่ีไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ 

 4.1.2 ความรู ความสามารถ และความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 
   4.1.2.1 รูและเขาใจในระเบียบท่ีเก่ียวของสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 

  4.1.2.2 สามารถแกปญหา และมีปฏิภาณไหวพริบในการปฏิบัติงาน 

  4.1.2.3 สามารถปฏิบัติงานในภาวะท่ีมีขอจํากัดไดอยางมีประสิทธิภาพ เชนขาดแคลนวัสดุ 

                                 อุปกรณ หรืออัตรากําลัง เปนตน 

 4.1.3 ความคิดริเริ่มสรางสรรคและปรับปรุงงาน 
   4.1.3.1 มีความคิดริเริ่ม หาหลักการ แนวทาง วิธีการใหมๆ มาใชประโยชนในการปฏิบัติงาน 

                                 ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

  4.1.3.2 สามารถทํางานท่ียาก หรืองานใหมใหสําเร็จเปนผลดี 

 4.1.4 ความพากเพียรในการทํางาน และมีผลงานท่ีเปนท่ีนาพอใจ 
  4.1.4.1 กระตือรือรนเสียสละ และอุทิศเวลาใหแกงานท่ีรับผิดชอบและงานท่ีไดรับมอบหมาย 

                     จนสําเร็จ 

 4.1.5 การคํานึงถึงประโยชนของสวนรวมและประชาชน 
  4.1.5.1 การปฏิบัติงานยึดหลักความตองการและผลประโยชนของสวนรวม 

  4.1.5.2 ใชวสัดุอุปกรณและสาธารณูปโภคไดอยางประหยัด และเหมาะสม  

  4.2 รางวัลแหงความผูกพัน      หมายถึง บุคลากรสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผลทุกคนทุก
ประเภทท่ีบรรจุเขาปฏิบัติงานในกองบริการการศึกษา (กอนการจัดตั้งเปนสํานักทะเบยีนและประมวลผล) หรือ ใน
สํานักทะเบียนและประมวลผล ครบจํานวน 15 ป 25 ป หรือ 35 ปบริบูรณ ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2565 
(กอนปงบประมาณท่ีแจกรางวัล)       
 4.3 ประเภทรางวัลขวัญใจบุคลากร หมายถึง บุคคลท่ีสามารถทํางานรวมกับเพ่ือนรวมงานไดเปน
อยางดี และเปนท่ียอมรับของบุคลากรสํานักทะเบียนและประมวลผลวาเปนบุคลากรท่ีมีความสามารถและเปนท่ี
รักของบุคลากรสํานักทะเบียนและประมวลผล       
 4.4 ประเภทรางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน / ชมเชย (ประเภททีม หรือ ประเภท
บุคคล) หมายถึง บุคคล หรือทีมงาน ท่ีไดพัฒนาหรือปรับปรุงงานใหมใหดีข้ึน จนสามารถนําไปใชประโยชนไดจริง
ในหนวยงาน   หรือ สรางนวัตกรรมในการทํางาน ท่ีเปนผลงานหรือสิ่งประดิษฐคิดคน และจัดทําหรือสรางข้ึนใหม 
ท่ีสามารถชวยแกปญหาในการทํางาน  พัฒนางานใหดีข้ึน และมีการนําไปใชงานจริง ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566  
    
  4.5 ประเภทรางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา หมายถึงเปนผูท่ีปฏิบัติงาน 
และใหบริการแกผูรับบริการ สอดคลองกับคานิยมขององคกร ท้ังหมด หรือ เปนสวนใหญ  คือ √ RECORDS (R = 
Reliable เชื่อถือได / E =Efficient มีประสิทธิภาพ / C = Customer Focus ใสใจผูรับบริการใหไดรับความพึง
พอใจ / O = On Time ตรงเวลา / R = Responsive ตอบสนองทันการณ / D = Disciplined เครงครัดในวินัย / 
S = Systematic เปนระบบ) 
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5. วิธีการคัดเลือก   
  5.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน / ผูปฏิบัติงานดีมาก 
  5.1.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก หมายถึง บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและ
ประมวลผล ท่ีไมใช ผูดํารงตําแหนง เลขานุการสํานัก หัวหนาฝาย และหัวหนางาน รวมถึงผูรักษาการแทน
ตําแหนงนั้นๆ  
  5.1.2 บุคลากรตามขอ 5.1.1 มีสิทธิเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับการคัดเลือกตามแบบการเสนอ
รายชื่อท่ีสวนงานกําหนด จํานวนคนละไมเกิน 3 รายชื่อ และใหระบุผลการปฏิบัติงานท่ีดีเดนของบุคลากรท่ีถูก
เสนอชื่อดังกลาวดวย หากไมระบุ จะถือวารายชื่อท่ีเสนอดังกลาวเปนโมฆะ 
                5.1.3 ผูบริหารท่ีผูอํานวยการสํานักมอบหมายและเลขานุการสํานัก ทําหนาท่ีในการรวบรวม
รายชื่อตามขอ 5.1.2 และจัดทําผลการเสนอรายชื่อ  และสรุปรายงานผลการเสนอรายชื่อตอคณะ
กรรมการบรหิารประจําสํานัก   
   5.1.4 คณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผลพิจารณาผลการเสนอรายชื่อ
จากขอ 5.1.3 และคัดเลือก  ผูปฏิบัติงานดีเดน จํานวน 1 ราย และ ผูปฏิบัติงานดีมาก จํานวน 2 ราย    
   5.1.5 ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก ถือเปนอันสิ้นสุด 
  อนึ่ง ผูเคยไดรับการคัดเลือกเปนผูปฏิบัติงานดีเดนแลว หากไดรับการคัดเลือกอีก  จะไมถูก ตัดสิทธิ์
การไดรับการคัดเลือกนั้น  ท้ังนี้เพ่ือเปนการสงเสริมใหบุคลากรปฏิบัติดีอยางตอเนื่อง  และหากไดรับการ
คัดเลือกเปนผูปฏิบัติงานดีเดน จํานวน 3 ครั้งติดตอกัน ใหผูนั้นไดรับ “รางวัลเกียรติยศ” และใหละเวนการถูก
เสนอช่ือในประเภทรางวัลนี้เปนเวลา 3 ป 
 

   5.2 รางวัลแหงความผูกพัน 
   5.2.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ    บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผลทุกคน  
  5.2.2 หนวยบริหารงานบุคคลตรวจสอบจํานวนปการปฏิบัติงาน ณ สํานักทะเบียนและ
ประมวลผลของบุคลากรทุกคน ทุกประเภท โดยเริ่มนับตั้งแตวันท่ีบรรจุเขาทํางานในประเภทใดก็ตามครบ จํานวน 
15 ป 25 ป หรือ 35 ปบริบรูณ ภายในวันท่ี 30 กันยายน 2565 (กอนปงบประมาณท่ีมอบรางวัล)  
  5.2.3 หนวยบริหารงานบุคคลสรุปรายชื่อบุคคล เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารประจํา
สํานัก เพ่ือขอความเห็นชอบพรอมกับวาระการพิจารณาคัดเลือกรางวัลประเภทอ่ืนๆ 
  5.3 รางวัลขวัญใจบุคลากร 
  5.3.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผล  ท่ีไมใช 
ผูดํารงตําแหนง เลขานุการสํานัก หัวหนาฝาย และหัวหนางาน รวมถึงผูรักษาการแทนตําแหนงนั้นๆ  
   5.3.2 บุคลากรตามขอ 5.3.1 มีสิทธิเสนอรายชื่อบุคคลวาเปนผูสมควรไดรับการเสนอชื่อเพ่ือ
คัดเลือกเปน ขวัญใจบุคลากร จํานวนคนละไมเกิน  5 รายชื่อ ซ่ึงหากพิจารณาแลวเห็นวายังไมมีคุณสมบัติ
เหมาะสม อาจไมพิจารณาเสนอรายชื่อก็ได  แตหากมีผูมีคุณสมบัติเหมาะสม  ใหเสนอรายชื่อบุคคล โดยระบุ
พฤติกรรมท่ีดีเดนของบุคลากรท่ีถูกเสนอชื่อดังกลาวดวย วามีพฤติกรรมดีเดน อยางไร หากไมระบุ จะถือวารายชื่อ
ท่ีเสนอดังกลาวเปนโมฆะ  โดยเสนอชื่อมายังเลขานุการสํานัก  
  5.3.3 ผูบริหารท่ีผูอํานวยการสํานักมอบหมายและเลขานุการสํานัก ทําหนาท่ีในการรวบรวม
รายชื่อตามขอ 5.3.2 และจัดทําผลการเสนอรายชื่อโดยผูไดรับรางวัลตองมีคะแนน 10คะแนนข้ึนไป  สรุป
รายงานผลการเสนอรายชื่อตอคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก   
   5.3.4 คณะกรรมการบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผลพิจารณาผลการเสนอรายชื่อ
จากขอ 5.3.3  และคัดเลือก  ขวัญใจบุคลากร จํานวน 5 คน 
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  5.3.5 ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการบริหารประจําสํานัก ถือเปนอันสิ้นสุด 
 อนึ่ง ผูเคยไดรับการคัดเลือกเปนขวัญใจบุคลากร ใหละเวนการถูกเสนอช่ือในประเภทรางวัลนี้เปน
เวลา 1 ป   
  กรณี  บุคลากรท่ีไดรับการคัดเลือกเปน ผูปฏิบัติงานดีเดน หรือ ผูปฏิบัติงานดีมาก หรือ ขวัญใจ
บุคลากร ในคราวเดียวกัน  ใหไดรับรางวัลท่ีสูงท่ีสุด รางวัลเดียว 
 

 5.4 รางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน / ชมเชย (ประเภททีม หรือ ประเภทบุคคล) 
     5.4.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ บุคลากรท่ีสังกัดสํานักทะเบียนและประมวลผล   
   5.4.2 บุคลากรตามขอ 5.4.1 มีสิทธิเสนอรายชื่อบุคคล หรือ รายชื่อทีมงาน ท่ีไดพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานใหมใหดีข้ึน จนสามารถนําไปใชประโยชนไดจริงในหนวยงาน   หรือ สรางนวัตกรรมในการทํางาน ท่ี
เปนผลงานหรือสิ่งประดิษฐคิดคน และจัดทําหรือสรางข้ึนใหม ท่ีสามารถชวยแกปญหาในการทํางาน  พัฒนางาน
ใหดีข้ึน และมีการนําไปใชงานจริง  โดยผานการคัดเลือกในระดับฝาย และใหฝายเสนอรายชื่อบุคคลหรือทีมงาน 
โดยระบุ ผลงานตามแบบเสนอชื่อท่ีกําหนด ภายในวัน เวลา ท่ีกําหนด หากไมระบุ จะถือวารายชื่อท่ีเสนอดังกลาว
เปนโมฆะ   
 กรณี เสนอรายช่ือทีมงาน ใหฝายท่ีเปนผูรับผิดชอบงานหลักเปนฝายพิจารณานําเสนอ 
   5.4.3 บุคคล หรือ ทีมงาน ตามขอ 5.4.2 นําเสนอผลการพัฒนางาน หรือ นวัตกรรม ใน
กิจกรรม REG KM DAY   
  5.4.4 ผูบริหาร ซ่ึงประกอบดวย ผูอํานวยการสํานัก รองผูอํานวยการสํานัก และเลขานุการ
สํานัก พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการ ถือเปนอันสิ้นสุด 
 5.5 รางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา 
  มีเกณฑการใหคะแนน เปน สองสวน คือ 
  5.5.1 คะแนนประเมินจากผูรับบริการ คิดคาน้ําหนักรอยละ  75 (โดยเก็บขอมูล 3 ชวงเวลา
คือ ชวงท่ี 1 เดือนกุมภาพันธ – เดือนมีนาคม 2566 ชวงท่ี 2 เดือนพฤษภาคม 2566 และชวงท่ี 3 เดือน
กรกฎาคม 2566) 
  5.5.2 คะแนนประเมินจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานรวมถึงผูจัดการเคานเตอร  
คิดคาน้ําหนักรอยละ 25 (ผูมีคะแนนสูงสุด คิดเปน 25 คะแนน) โดยมีวิธีการคัดเลือก ดังนี้ 
  5.5.2.1 บุคลากรท่ีมีสิทธิไดรับรางวัล คือ บุคลากรท่ีมีชื่อในคําสั่งสํานักทะเบียนและประมวลผล 
เรื่อง การปฏิบัติหนาท่ีประจําเคานเตอรบริการทะเบียนนักศึกษา (Registration Counter Service) ยกเวน 
ผูจัดการเคานเตอร 
  5.5.2.2 บุคลากรตามขอ 5.5.1 และผูจัดการเคานเตอร มีสิทธิเสนอรายชื่อบุคคล ตามแบบ
คัดเลือกท่ีกําหนด  
  5.5.3 ผูจัดการเคานเตอร (ซ่ึงประกอบดวย เลขานุการสํานัก หัวหนาฝายและหัวหนางาน) ทํา
หนาท่ีรวบรวมรายชื่อ พิจารณาวาผูถูกเสนอชื่อมีคุณสมบัติเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด และจัดทําสรุปผลคะแนน
การประเมินจากผูรับบริการ รอยละ 75 และการประเมินจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานรวมถึงผูจัดการเคานเตอร  
รอยละ 25  เพ่ือนําเสนอรายชื่อตอคณะกรรมการบรหิารประจาํสํานัก เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 
6. รางวัล 
  6.1 รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน / ผูปฏิบัติงานดีมาก ประกอบดวย  เงินรางวัล และของท่ีระลึก  
  6.2 รางวัลแหงความผูกพัน ประกอบดวย   
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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 ประกอบดวยของรางวัลมูลคา  1,000 บาท และของท่ีระลึก 
  6.4 รางวัลพัฒนางานหรือนวัตกรรม ระดับดีเดน / ชมเชย (ประเภททีม หรือ ประเภทบุคคล) 
ประกอบดวย  ของรางวัลมูลคา 2,000 บาทและของท่ีระลึก สําหรับระดับดีเดน และ  ของรางวัลมูลคา 1,000 
บาทและของท่ีระลึก สําหรับระดับชมเชย  
 6.5 รางวัลการใหบริการเคานเตอรบริการทะเบียนการศึกษา ประกอบดวยของรางวัลมูลคา  
500 บาทและของท่ีระลึก    
 
7. ระยะเวลาท่ีดําเนินการ  -  ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (ตุลาคม 2565 - กันยายน 2566) 

8. รายละเอียดงบประมาณ - จากงบประมาณรายจายเงินรายได ปงบประมาณ พ.ศ. 2566  แผนงานการเรียน
การสอน งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กิจกรรมพัฒนาบุคลากร กองทุนพัฒนาบุคลากร  หมวดเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ จํานวน 50,000 บาท (-หาหม่ืนบาทถวน-)  

9. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
  9.1 บุคลากรท่ีมีผลการดําเนินงานโดดเดน ไดรับแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน   

9.2 บุคลากรมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
          9.3 บุคลากรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ   
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