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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ภูมิหลัง 
 
 การปฏิบัติงานของกลุ่มส านักงานเลขานุการ คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ที่ผ่านมาพบปัญหาขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยเฉพาะ การปฏิบัติงานในส านักงานเลขานุการ
คณะฯ  คือ งานการเจ้าหน้าที่  เป็นการบริหารเกี่ยวกับงานบุคคล ซ่ึงหมายถึง  การปฏิบัติการเก่ียวกับตัว
บุคคลหรือตัวเจ้าหน้าที่ในองค์กรใดองค์กรหนึ่ง นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลเข้าท างาน  การคัดเลือก   การ
บรรจุแต่งตั้ง การโอนการย้าย การฝึกอบรม  การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนต าแหน่ง  การเลื่อนขั้น
เงินเดือน การปกครองบังคับบัญชา การด าเนินการทางวินัย  การให้พ้นจากงานและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญ
เมื่อออกจากงานไปแล้วการบริหารงานนี้ เพ่ือที่จะให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และใช้บุคคลนั้นให้เกิด
ประโยชน์แก่องค์กรในด้านประสิทธิภาพของงานและเกิดผลงานมากที่สุด นับได้ว่าการบริหารงานบุคคลเป็น
ศิลปะในการเลือกสรรคนใหม่และใช้คนเก่าในลักษณะที่จะให้ผลงาน และบริการจากการปฏิบัติงานของบุคคล
เหล่านั้นมากที่สุดทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ การบริหารงานบุคคลหมายถึง ภารกิจของผู้บริหารทุกคน 
(และของผู้ช านาญการด้านบุคลากรโดยเฉพาะ) ที่มุ่งปฏิบัติในกิจกรรมทั้งปวงที่เก่ียวกับบุคลากร   เพ่ือให้
ปัจจัยด้านบุคลากรขององค์กรเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุดตลอดเวลา  ซึ่งจะส่งผลส าเร็จต่อ
เป้าหมายขององค์กร  หน้าที่ทางด้านการบริหารงานบุคคลเป็นภาระหน้าที่ที่ส าคัญท่ีสุดของหน้าที่งาน
ทางด้านบริหาร  และเป็นรากฐานที่เก่ียวข้องไปในงานทุกด้านขององค์กร  ความส าคัญเช่นนี้จึงท าให้การ
บริหารงานบุคคลไม่ควรจะเป็นเพียงการบริหารเกี่ยวกับคนของหัวหน้างาน  หรือไม่ควรเป็นเพียงงานด้าน
บุคลากรที่มอบหมายให้เป็นความรับผิดชอบของแผนกใดแผนกหนึ่งเท่านั้น  หากแต่ควรจะมีฐานเป็น  
“ระบบงานย่อยที่ส าคัญท่ีสุด”  หน้าที่งานทางด้านการบริหารงานบุคคลนี้ จะแตกต่างจากหน้าที่งานอ่ืนๆ  
เช่น งานการพัสดุ  งานคอมพิวเตอร์  การเงินและการบัญชี งานวิชาการ งานด้านการพัฒนานิสิต แต่ละอย่าง
จะมีขอบเขตและลักษณะเฉพาะของตนเอง  แต่หน้าที่งานการบริหารงานบุคคลนั้นจะมีขอบเขตคาบเก่ียวไป
สองทางคือ  ทางแรกจะเกี่ยวข้องหรือคาบเกี่ยวเข้าไปในกิจกรรมต่างๆ เกือบทุกด้านและอีกทางหนึ่งคือ  งาน
บริหารงานบุคคลจะเป็นภาระหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติของผู้บริหารทุกคน อยู่ตลอดเวลาอีกท้ังต้องเป็นผู้บริหารงาน
บุคคลไปพร้อมกันด้วย 
 หน้าที่ที่ส าคัญของการบริหารงานบุคคลคือ  การวางนโยบาย  ออกกฎหมาย  ระเบียบ  และ
ข้อบังคับเก่ียวกับตัวบุคคล  การวางแผนก าลังคน  การก าหนดต าแหน่ง  การก าหนดเงินเดือน  การสรรหา
บุคคล  การบรรจุและแต่งตั้ง  การจัดท าทะเบียนประวัติ  การพัฒนาบุคคล  การประเมินผลการปฏิบัติงาน
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และการพิจารณาความดีความชอบ วินัยและการด าเนินการตามระเบียบวินัย การจัดสวัสดิการ และประโยชน์
เกื้อกูล  การให้ออกจากงานและบ าเหน็จบ านาญ  ในการบริหารใด ๆ ก็ตามเป็นที่ยอมรับกันว่าเรื่องเกี่ยวกับ
ตัวบุคคลเป็นเรื่องที่ส าคัญและยุ่งยากที่สุด ทั้งนีเ้พราะตามหลักการบริหารงานทั่วไปนั้นแม้ว่าจะมีงบประมาณ
ให้อย่างเพียงพอ  มีการจัดองค์กรและการบริหารงานที่ดี  มีอุปกรณ์และวัสดุต่าง ๆ พร้อมมูลเพียงพอ  ถ้า
ผู้ปฏิบัติงานไม่ดีไม่มีความรู้ความสามารถขาดความซื่อสัตย์สุจริต  และไม่ประพฤติอยู่ในระเบียบวินัยอันดีแล้ว
ก็เป็นการยากท่ีการบริหารงานบุคคลจะบรรลุผลตามความมุ่งหมาย  ซ่ึงปัจจุบันมีบุคลากรที่เป็นทั้งข้าราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  และลูกจ้างชั่วคราว  ทั้งสิ้นจ านวน  71  คน โดยแยก
เป็นสายวิชาการ  จ านวน  40  คน  และสายสนับสนุนการเรียนการสอน จ านวน  31  คน  ประกอบกับ
เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานการเจ้าหน้าที่คณะมีเพียง 1 คน  ซึ่งเป็นปริมาณน้อย เมื่อเทียบกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ข้อมูลด้านการเจ้าหน้าที่  และกรณีที่เจ้าหน้าที่ดูแลงานการเจ้าหน้าที่ไม่อยู่บุคคลอ่ืนไม่สามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได ้ท าให้ไม่สะดวกต่อการให้บริการการปฏิบัติงานไม่เป็นระบบตามล าดับขั้นตอนสายงานที่ปฏิบัติงาน  
เกิดความล่าช้าผิดพลาดในเรื่องที่ปฏิบัติ  (กรวิภา  ไมตรีแพน.  2550  :  4)  จากการศึกษาวิเคราะห์ปัญหา
และอุปสรรค์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่เกิดขึ้น  อาจเป็นเพราะบุคลากรในฝ่ายบริหาร  ส านักงาน
เลขานุการคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ส่วนใหญ่ยังไม่เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานของงาน
การเจ้าหน้าที่  ท าให้เกิดการปฏิบัติงานไม่ถูกต้องหรือเกิดความล่าช้าผิดพลาดได้   
 ดังนั้น  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบุคคล  ส านักงานเลขานุการคณะการท่องเที่ยวและการ
โรงแรม  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จึงมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติการงานโดยตรงและผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้บริหารทราบขั้นตอนการด าเนินงาน
ด้านงานบุคคลและสามารถก ากับติดตามงานได้อย่างต่อเนื่อง บุคลากรทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานของงานบริหาร
และธุรการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  รวมทั้งผู้รับบริการหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการ
เจ้าหน้าที่ได้มีความรู้ความเข้าในเกี่ยวกับระเบียบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานการบุคคล ท าให้การปฏิบัติงาน
เกิดความถูกต้อง  สะดวก  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  โดยเฉพาะผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเลขานุการคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  ตลอดจนบุคลากรคณะการท่องเที่ยวและการ
โรงแรม ได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้ันตอนการปฏิบัติ  และระเบียบการปฏิบัติงานของงานบุคคล 
สามารถที่จะอธิบายขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานให้บุคลากรของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม เข้าใจ
ได้มากข้ึน  เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยลง  เพราะผู้ปฏิบัติมีความเข้าใจเกี่ยวกับสิ่งที่
จะต้องปฏิบัติอย่างถูกต้องตรงกัน และอาจมีส่วนลดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กร  
เพราะการมีข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร  ย่อมจะท าให้การตีความของสิ่งที่จะต้องปฏิบัติมี
ความชัดเจนตรงกัน  ไม่เป็นการตีความที่เกิดจากอารมณ์ และความรู้สึกของบุคคลทั้งผู้รับบริการและผู้
ให้บริการ  ซึ่งจะเป็นดีต่อคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
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ประวัติควำมเป็นมำ 
 

 ประวัติควำมเป็นมำ 
 คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เริ่มจัดตั้งในนามของ 

โครงการจัดตั้งคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ในเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2544 มีส านักงานชั่วคราวตั้งอยู่ 
ที่ ชั้น 4 ส านักงานอธิการบดี อาคารบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เขตพ้ืนที่ขามเรียง และได้ย้าย
ท างานมาอยู่ที่อาคารราชนครินทร์  ชั้น  5 ห้อง  510  ต่อมาเม่ือวันที่  1 ตุลาคม 2547 สภามหาวิทยาลัยให้
ความเห็นชอบให้จัดตั้ง  คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ปัจจุบันคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  มีที่
ท าการตั้งอยู่ที่ อาคารคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เขตพ้ืนที่ในเมือง 
  คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรมเปิดรับนิสิตหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการ
ท่องเที่ยวและการโรงแรม  รุ่นแรกในภาคการศึกษาที่  1  ปีการศึกษา  2544  ในปี  พ.ศ.  2549  สภา
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบหลักสูตรใหม่  จ านวน  2  หลักสูตร  ได้แก่หลักสูตร  ศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวและการโรงแรม (หลักสูตรนานาชาติ)  และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวและการโรงแรม ในปี  พ.ศ.  2550  สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ
หลักสูตรใหม่เพ่ิมเติมอีก 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวและ
การโรงแรม  ในปี พ.ศ. 2554 สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบหลักสูตรปรับปรุงใหม่ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิแห่งชาติ (TQF) จ านวน 4 หลักสูตร ได้แก่ หลักศูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว
ท่องเที่ยว หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโรงแรม หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการท่องเที่ยวนานาชาติ  (หลักสูตรภาษาอังกฤษ)  หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการ
จัดการการท่องเที่ยวและการโรงแรม  และในปี พ.ศ. 2556   สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบหลักสูตร
ปรับปรุงใหม่ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ  (TQF)  จ านวน  1 หลักสูตร ได้แก่หลักสูตรปัชญาดุษฎี
บัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
  ปัจจุบันคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรมมีบุคลากรทั้งสิ้น 71 คน จ าแนกเป็น ข้าราชการ
สายอาจารย์ 1 คน สายสนับสนุน  1 คน พนักงานวิชาการ 35 คน (รวมผู้ลาศึกษาต่อ) พนักงานปฏิบัติการ 
10 คน และลูกจ้างชั่วคราว 24 คน ในปีการศึกษา 2556 มีนิสิตระดับปริญญาตรี 1,616 คน และระดับ
บัณฑิตศึกษา 42 คน  
 

สถำนที่ตั้งปัจจุบัน  
อาคารคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ต าบลตลาด  อ าเภอเมือง   จังหวัดมหาสารคาม  44000 



10 

 

โทรศัพท์ /โทรสาร:   0-4397-0753-4, 0-4397-0763 
โทรศัพท์ภายใน :   0-4375-4321 – 40  ต่อ  7375, 7379, 7380 

  เว็บไซต์   : http://www.human.msu.ac.th 
สีประจ ำคณะ  :  สีม่วง 
ปรัชญำ  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศำสตร์ 

ปรัชญำ  
     ความเข้มแข็งและความส าเร็จของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม คือชื่อเสียงและ

ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
วิสัยทัศน์ 

ยอมรับ     คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นศูนย์กลางของการจัด
การศึกษาด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรมเพ่ือก้าวสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน และเป็นคณะหลักในการ
ผลักดันมหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นมหาวิทยาลัยอันดับที่ 1 -10 ของประเทศไทย 

พันธกิจ 
       1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถทางวิชาชีพการท่องเที่ยวและการโรงแรมในระดับสากล มี

คุณธรรมจริยธรรม มีความเป็นท้องถิ่น และความเป็นไทยผ่านหลักสูตรเชิงเดี่ยวและเชิงบูรณาการกับศาสตร์

ที่เก่ียวข้อง 

  2.สร้างสรรค์งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่มีผลกระทบที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาวิชาชีพ และ

การบริการวิชาการด้านการโรงแรมและการท่องเที่ยวทั้งในระดับท้องถิ่น ประเทศ และประชาคมเศรษฐกิจ

อาเซียน 

       3.ให้บริการวิชาการด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรมแก่สังคม บนพ้ืนฐานความรู้ที่เกิดจากการ

วิจัยและการจัดการความรู้ 

  4.บูรณาการการท านุศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นและวัฒนธรรมไทยกับการพัฒนาบุคลากรและศาสตร์

ด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

  5.พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพภายใต้หลักธรรมาภิบาล ได้รับการยอมรับตามเกณฑ์

มาตรฐานคุณภาพสากล 

  6.ให้ความร่วมมือและเป็นส่วนหนึ่งของการผลักดันมหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นมหาวิทยาลัย
อันดับ 1-10 มหาวิทยาลัยชั้นน าของประเทศไทย โดยเป็นศูนย์กลางของการจัดการศึกษาด้านการท่องเที่ยว
และการโรงแรมในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและการเป็นผู้น าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
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ยุทธศำสตร์ 
 1.   ส่งเสริมภาพลักษณ์ของคณะและมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับในระดับชาติและสากล 
 2.   พัฒนาระบบ และกลไกการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

3.  เป็นศูนย์กลางการจัดการเรียนการสอนด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรม เพ่ือเตรียมความพร้อม
เข้าสู่ประชาคมอาเซียน         

4.   ส่งเสริมการบูรณาการงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม      
5.   เป็นศูนย์กลางแหล่งการเรียนรู้และการบริการวิชาการแก่สังคมในภูมิภาค   
6.   ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ความเป็นท้องถิ่น และความเป็นไทย มีความรู้ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ

ในระดับสากล          
7.   ส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาองค์ความรู้และงานวิจัยที่มีผลกระทบที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม 

 8.  พัฒนาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อมทางกายภาพที่เอ้ือต่อการด าเนินงานตามภารกิจของ 
คณะและมหาวิทยาลัย  

        
9.ส่งเสริมคณะให้มีระบบการบริหารจัดการที่ได้รับรองระบบบริหารคุณภาพ อย่างน้อย ตาม

มาตรฐาน  ISO 9001: 2008 อย่างไม่มีเงื่อนไข  
  
ค่ำนิยมองค์กร (Shared Values) 
“T R U S T” 

T (Teamwork) 
 การปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ของบุคลากรทุกสาย ในรูปแบบของการมีส่วนร่วม 
อย่างเป็นหมู่คณะ ในทิศทางและเป้าหมายที่เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 

R (Respect) 
 บุคลากรทุกระดับให้ความเคารพในศักดิ์และสิทธิซึ่งกันและกันภายใต้กรอบจริยธรรม 
อันดีงามของสังคมไทย 

U (Up-to-date) 
 การพัฒนาองค์ความรู้และประสบการณ์อย่างต่อเนื่อง  เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลงทาง 
วิชาการ  เทคโนโลยีและสถานการณ์ของสังคมไทยและของโลก 

S (Service) 
 การผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้มีจิตใจเสียสละ  และมีความรักในงานบริการ  แก่บุคคลต่างๆ  
อย่างมีจริยธรรมในวิชาชีพ 
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T (Tactic) 
การด าเนินงาน ด้านต่างๆ เป็นไปอย่างมแีผนงานขั้นตอนและกระบวนการที่ดี อันจะ 
น าไปสู่ความส าเร็จ ที่เป็นพันธกิจและตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 

โครงสร้ำงองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว 

คณะกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 

สาขาวิชาการจัดการโรงแรม 

สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวโรงแรม ปริญญาโท 

สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวโรงแรม ปริญญาเอก 

ส านักงานเลขานุการคณะฯ 

 

สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวนานาชาติ (หลักสูตรภาษาอังกฤษ) 

 
ภาพประกอบ  1   แผนภูมิโครงสร้างองค์กร 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ปรึกษำ 
คณะกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 

 

รองคณบดี 

บัณฑิตศึกษำ 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

คณบดี 
 

คณะกรรมกำรประจ ำ 
คณะกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 

1.งำนบริหำรทั่วไป 

2.งำนกำรเงิน กำรคลัง และ
พัสด ุ

3.งำนบริกำรกำรศึกษำ พัฒนำ
คุณภำพนิสิต 

4.งำนบริหำรงำนวิจัย  บริกำร
วิชำกำรและวิเทศสัมพันธ ์

5.งำนนโยบำยและแผน  และ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

ศูนย์บริกำรกำร
ท่องเที่ยว 

หัวหน้ำส ำนักงำน
เลขำนุกำรคณะ 

 

ศูนย์วิจัยและบริกำรวิชำกำร
กำรท่องเที่ยวและโรงแรม 

หลักสูตรปริญญำตรี 
นำนำชำต ิ

หลักสูตรปริญญำตร ี

1.กลุ่มวิชำกำรโรงแรม 

2.กลุ่มวิชำทรัพยำกร
ท่องเที่ยว 
3.กลุ่มวิชำอุตสำหกรรม
บริกำร 

ส ำนักวิชำกำรท่องเที่ยวและโรงแรม 

7 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนในส ำนักงำนเลขำนุกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 

เลขานุการคณะ 
ประกันคุณภาพการศึกษา 

งานบริหารและธุรการ
(หัวหน้างาน) 

 

งานคลังและพสัด ุ
(หัวหน้างาน) 

งานบริการการศึกษา 
(หัวหน้างาน) 

งานนโยบายและแผน 
(หัวหน้างาน) 

ควบคุมภายใน 

งานบุคคล 
งานการเงิน 

งานพัสดุ 

งานนโยบายและแผน 

การศึกษาระดับ ปรญิญาตรี 

การศึกษาระดับบัณฑิต

บณัฑิตศึกษา 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

งานธุรการ  

งานวิจัย 

ปริญญาโท 

ปริญญาเอก 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

งานกิจการนิสิต 

งานสารบรรณ 

งานโสตทัศนศึกษา 

งานบริการส าเนาเอกสาร 

ห้องหนังสือ 
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จ ำนวนบุคลำกร 
 

หน่วยงาน/ภาควิชา ต าแหน่งทาง
วิชาการ 

ระดับการศึกษา หมายเหตุ 

อ. ผศ. รศ. ต่ ากว่า 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก  

พนักงานวิชาการ 39 1 - - 2 33 6  
ข้าราชการ (สายอาจารย์) 1 - - - - 1 -  
ข้าราชการ (สายสนับสนุน) - - - - - 1 -  
พนักงานปฏิบัติการ - - - - 10 - -  
ลูกจ้างชั่วคราว - - - 7 11 - -  

รวม 39 1 - 7 23 35 6  
รวมคณำจำรย์ + เจ้ำหน้ำที่ทั้งสิ้น 71  

 
ตาราง  1  จ านวนต าแหน่งวิชาการและวุฒิการศึกษาบุคลากร 

  สังกัดคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  ในคู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานบุคคล คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่แยกเป็น 4 ประเภทคือ  ข้าราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  ดังนี้ 

  1.  การสรรหา  คัดเลือก  เพื่อบรรจุเข้าปฏิบัติงาน 
  2.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  3.  สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ  (การลา  ความดีความชอบ   การเพิ่มค่าจ้าง มาตรฐานภาระงาน 
   ขั้นต่ าของอาจารย์) 
  4.  การพัฒนาบุคลากร  (การจัดอบรมภายในและภายนอกหน่วยงาน  การลาศึกษา  ฝึกอบรม   
                     ดูงาน  และปฏิบัติการวิจัยภายในและต่างประเทศ  การเดินทางไปราชการ  การลาเพิ่มพูน 
                     ความรู้ทางวิชาการ  และการลาไปเรียนภาษา) 

     5.  เส้นทางความก้าวหน้าในสายงาน  (การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  การขอช านาญการ  ผู้ช านาญการ
พิเศษ   ผู้เชี่ยวชาญ การปรับวุฒิข้าราชการ  และพนักงานวิชาการ) 
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  6.  สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
  7.  ระบบฐานข้อมูลบุคลากร  
   ค ำนิยำมศัพท์ 
   มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   สภามหาวิทยาลัย หมายความว่า สภามหาวิทยาลัย 
   อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ก.บ.ม. หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ก.อ.ม. หมายความว่า คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ก.พ.อ หมายความว่า คณะกรรมการข้าราชการพบเรียนในสถาบันอุดมศึกษา 
   บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ในสังกัด

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   หัวหน้าหน่วยงาน หมายความว่า อธิการบดี รองอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน 

ผู้อ านวยการส านัก และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าภาควิชา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ฐานะเทียบเท่า
ภาควิชา 

   ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   พนักงาน หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน
หรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   ลูกจ้างตามภารกิจ หมายความว่า 
   ระดับคณะ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเท่าคณะ ประกอบด้วย คณบดีหรือผู้ซึ่งคณบดีมอบหมาย 

เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนจากคณะกรรมการประจ าคณะ จ านวนสองถึงห้าคนเป็นกรรมการ หัวส านักงาน
เลขานุการคณะหรือผู้ซึ่งคณบดีมอบหมายเป็นเลขานุการ 

   สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ประกอบด้วย ผู้อ านวยการหรือผู้
ซึ่งผู้อ านวยการมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนจากคณะกรรมการประจ าสถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จ านวนสองถึงห้าคน เป็นกรรมการ หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะสถาบัน 
ส านึก ศูนย์ หรือผู้ซึ่งผู้อ านวยการมอบหมายเป็นเลขานุการ 

   ปี หมายความว่า ปีงบประมาณ 
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ หมายความว่า เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้าเผือกตามกฎหมายว่าด้วย 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง มงกุฎไทยตามกฎหมายว่าด้วยเครื่อง
อิสริยาภรณ์มงกุฎไทยแล้วแต่กรณี 



บทที่  2 
การสรรหา คัดเลือก เพื่อบรรจุเข้าปฏิบัติงาน 

คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 งานการเจ้าหน้าที่เป็นกระบวนการอย่างหนึ่งที่ส าคัญ  ซึ่งจะด าเนินการตั้งแต่การสรรหา   
การคัดเลือก  การบรรจุ การพัฒนา  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การโอนย้าย  การเลื่อนต าแหน่ง   
การบ ารุงรักษาบุคลากร  เงินเดือนและค่าจ้าง  การพ้นจากงาน  งานบุคคลที่อยู่ภายในการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารและธุรการเพ่ือให้การบริหารงานด้านบุคลากรคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นไปอย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  ลดปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน
ให้ได้มากท่ีสุด  งานบุคคลคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม มีการด าเนินงานและขั้นตอนเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลดังนี้ 
 
พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
  
 คือ  บุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้างในลักษณะการจ้างพิเศษ  ที่มีวาระการจ้างที่ก าหนดเวลาชัดเจน
แทนการบรรจุข้าราชการใหม่  ทั้งนี้ ให้มหาวิทยาลัยก าหนดจ านวนบุคคลที่จะจ้างและอัตราค่าจ้างได้
ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากรัฐบาลโดยได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย  
 1.  พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มี  2  กลุ่ม  ดังนี้ 
  1.1  พนักงานวิชาการ  ได้แก่  บุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ปฏิบัติหน้าที่สอนหรือวิจัย  
หรือสอนและวิจัย  หรือหน้าที่อ่ืนที่เป็นลักษณะการปฏิบัติงานทางวิชาการ   
  1.2  พนักงานปฏิบัติการ  ได้แก่  บุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวข้อง
ในการสนับสนุนงานวิชาการ  
 2.  พนักงานมหาวิทยาลัยมี  2  ประเภท  ดังนี้ 
  2.1  พนักงานประจ าเต็มเวลา  ได้แก่ 
   -  พนักงานประจ าเต็มเวลา ให้มีสัญญาจ้าง ปีแรกมีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานไม่
น้อยกว่า 1 ปี แต่ไม่เกิน 1 ปี 6 เดือน โดยวันสิ้นสุดสญัญาให้เป็นวันที่ 31 มีนาคม หรือ วันที่ 30 
กันยายน และเม่ือผ่านการทดลองปฏิบัติงาน โดยมีผลการประเมินว่าเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติงานจะได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานประจ าเต็มเวลาถาวรและให้ประเมินผล
การปฏิบัติงานทุกปี 
 การทดลองการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในการปฏิบัติงานให้ก าหนดในสัญญาจ้างตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม ทั้งนี้ หลักเกณฑ์การจ้างและวิธีการประเมินผลงานปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามที่ 
ก.บ.ม. ก าหนด 
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  2.2  พนักงานที่จ้างตามภารกิจ  ได้แก่  พนักงานที่มาปฏิบัติภารกิจตามเงื่อนไข 
ในสัญญาจ้าง โดยให้ ก.บ.ม. เป็นผู้ก าหนดแนวปฏิบัติ การจ้าง หลักเกณฑ์การประเมิน ก าหนดอัตรา
พนักงานที่จะจ้างในแต่ละปี ก าหนดอัตราค่าจ้าง หรือ ก.บ.ม. อาจพิจารณาก าหนดอัตราค่าจ้างสูงกว่า
บัญชีที่ก าหนดได้ โดยพิจารณาจากความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ ก็ได้ 
  
 3.  คุณสมบัติทั่วไปของพนักงานประจ าเต็มเวลา  ได้แก่ 
  3.1  มีอายุไม่ต่ ากว่า  20  ปี  และไม่เกิน  65  ปีบริบูรณ์ 
   ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย  อาจขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย
ขยายอายุของพนักงานเกิน  65  ปีเป็นการเฉพาะรายก็ได้  โดยขอขยายเป็นรายปีแต่ไม่เกิน  69  ปี 
  3.2  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
  3.3  ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
  3.4  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

  3.5  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็น 
ท่ีน่ารังเกียจของสังคม 
  3.6  ไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถหรือมีจิตฟ่ันเฟือน 
ไม่สมประกอบ  หรือมีร่างกาย  จิตใจ  ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  3.7 ไม่เป็นผู้ที่มีโรคร้ายแรงตามที่คณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ก าหนด  ได้แก่ 
    -  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   -  วัณโรคในระยะอันตราย 
   -  โรคเทา้ช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
   -  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
   -  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
   -  โรคจิตที่ได้รับการวินิจฉัยจากแพทย์  
  3.8  ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างพักงาน  พักราชการ  หรือสั่งให้หยุดงานชั่วคราว 
ในลักษณะเดียวกับพักงานหรือพักราชการ  
  3.9  ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงสูงสุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  3.10  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษจากการปฏิบัติงานของหน่วยราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  เพราะกระท าผิดวินัย 
 4.  พนักงานพ้นสภาพการเป็นพนักงาน  เมื่อ 
  5.1  ตาย 
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  5.2  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
  5.3  ยกเลิกสัญญาจ้าง  หรือสิ้นสุดการจ้าง 
  5.4  ถูกเลิกจ้าง  เนื่องจากปฏิบัติผิดเงื่อนไขตามสัญญาจ้าง 
  5.5  ถูกยกเลิกสัญญาจ้าง  เนื่องจากผิดเงื่อนไขตามโทษผิดวินัย (ยกเลิกสัญญาจ้าง)  
หรือขาดคุณสมบัติทั่วไป  
 5.  โทษผิดวินัย  ได้แก่ 
  6.1  ตักเตือน 
  6.2  ภาคทัณฑ์ 
  6.3  ยกเลิกสัญญาจ้าง 
  6.4  ปลดออกในกรณีเป็นพนักงานประจ าเต็มเวลาถาวร 
การสรรหา  คัดเลือก  เพื่อบรรจุเข้าปฏิบัติงาน 
  
 พนักงานมหาวิทยาลัย 
  การสรรหา  คัดเลือก  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ปฏิบัตติามประกาศ ก.บ.ม. ฉบับลงวันที่  24  ธันวาคม 2546 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2546  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 7 (1) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2543  และมติ ก.บ.ม. ครั้งที่ 78  เมื่อวันที่ 16  
ธันวาคม 2546 เรื่อง เกณฑ์การรับอาจารย์ พนักงานวิชาการ ดังนี้ 
  การได้มาซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ใช้วิธีการดังต่อไปนี้ 
   1.  วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครทั่วไป 
(มติ  ก.บ.ม.ครั้งที่ 163  เมื่อวันที่  11 พฤศจิกายน  2551  ได้มีมติเพ่ิมเติมเฉพาะกรณีการสรรหา
พนักงานปฏิบัติการคือ  ใช้วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครทั่วไปเท่านั้น 
ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน  2552) 
       2.  วิธีการคัดเลือกพนักงานเฉพาะบุคคล โดยไม่ประกาศทั่วไป ใช้ในกรณีที่ 
บุคคลนั้นมีประสบการณ์ มีความรู้ ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสม โดยให้เสนอ ก.บ.ม. 
พิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไปก่อนการคัดเลือก  
 การสรรหา  คัดเลือก  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย
ปฏิบัติมีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้  
 1.  วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครทั่วไป 
  1.1  หน่วยงานส่งรายละเอียดขอก าหนดอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยจัดท าภาระงาน 
เหตุผลและความจ าเป็นเพ่ือวิเคราะห์ภาระงานไปยังที่กองแผนงาน  เมื่อได้รับจัดสรรอัตราเรียบร้อยแล้ว
จึงด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
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1.2  ส่งรายละเอียดให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือประกาศรับสมัคร  โดยระบุชื่อต าแหน่ง 
ที่จะบรรจุและแต่งตั้ง  พร้อมทั้งก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งของผู้มีสิทธิคัดเลือก  หรือ 
สอบคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น  ๆ  ตามที่  ก.บ.ม.ก าหนด  และรายละเอียดอื่น  ๆ  ที่ผู้สมัครคัดเลือก   
หรือสอบคัดเลือกควรทราบได้แก่ 
   1.2.1  วุฒิและสาขาที่รับสมัคร 
   1.2.2  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัครและคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก 
   1.2.3  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องน ามายื่นในการสมัครคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก 
     - ใบสมัครตามแบบของมหาวิทยาลัย 
     -  หลักฐานการศึกษา ได้แก่ ส าเนาปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรอง และ 
Transcript  ในทุกระดับปริญญา (พร้อมฉบับจริง) 
     -  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า ขนาด 3x4 ซ.ม. ซึ่งถ่ายไว้ไม่
เกิน 1 ปี  จ านวน 1 รูป 
     -  หลักฐานอื่น ๆ เช่น ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล 1 ชุด 
 
 
   1.2.4  หลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขัน  และเกณฑ์การตัดสิน 
   1.2.5  ค่าธรรมเนียมในการสมัคร  ต าแหน่งละ  200  บาท 
  1.3  เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับสมัครแล้วมหาวิทยาลัยจะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ 
เข้ารับการคัดเลือกในประกาศจะประกอบไปด้วย  ชื่อต าแหน่ง  ชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  วิธีการ     
คัดเลือก  วัน  เวลา  สถานที่คัดเลือกและหลักเกณฑ์อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  1.4 เสนอมหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือก  จ านวน  
3  -  5  คน  ประกอบด้วย  
                ก. ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้างานโดยมีหัวหน้าหน่วยงานเป็นประธานกรรมการ 
  ข. ผู้บังคับบัญชาระดับรองหัวหน้างานจ านวน 1 – 3 คน เป็นกรรมการ 
  ค. บุคลากรภายในหน่วยงาน จ านวน 1 คน เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  1.5 คณะกรรมการด าเนินการออกข้อสอบและจัดสอบ  ณ  หน่วยงานต้นสังกัด  โดยแบ่ง
ออกเป็น  2  ส่วนคือ 
   1.5.1  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
   1.5.2  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
   1.5.3 ความรู้ความสามารทั่วไป 
  1.6 การบรรจุและแต่งตั้ง  เมื่อด าเนินการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
คณะกรรมการรายงานผลการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
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   เกณฑ์การตัดสิน  ผู้ที่ผ่าการสอบแข่งขันจะต้องได้คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ
ห้าสิบ และได้คะแนนรวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ จึงจุถือว่าผ่านการสอบแข่งขัน   
   ส่งผลการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกไปยังกองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือประกาศข้ึนบัญชีผู้
คัดเลือกหรือสอบคัดเลือกได้  และก าหนดวันให้มารายงานตัวปฏิบัติงานต่อไป 
  1.7  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วย หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และ ข้อ 7 (3) และข้อ 14 
วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2552 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ การข้ึน
บัญชีผู้คัดเลือกหรือสอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงเรียงลงมาตามล าดับ  ใน
กรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจัดล าดับดังนี้ 
   1.7.1 กรณีมีผู้ที่ได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับที่สูงกว่า 
   1.7.2  ถา้ไดค้ะแนนภาคความเหมาะสมกบัต าแหนง่เทา่กนั  ใหผู้ไ้ดค้ะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในระดับที่สูงกว่า 
   1.7.3  ถ้ายังเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับหมายเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่ 
สูงกว่า 
  1.8  บัญชีผู้คัดเลือกหรือสอบคัดเลือกได้  มีระยะเวลาไม่เกิน  2  ปีนับแต่วันขึ้นบัญชี  แต่
ถ้ามีการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกส าหรับต าแหน่งเดียวกันนั้นอีก  และได้ขึ้นบัญชีคัดเลือกหรือสอบ
คัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้คัดเลือกหรือสอบคัดเลือกได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

 
 แบบฟอร์ม  ที่ใช้ในการสรรหา  มีดังนี้ 
  1. แบบฟอร์มใบสมัครพนักงาน  ใช้ในกรณีที่หน่วยงานคัดเลือกโดยประกาศรับสมัครทั่วไป  
กรณีท่ีหน่วยงานคัดเลือกวิธีการคัดเลือกเฉพาะบุคคล  โดยไม่ประกาศทั่วไปให้ใช้ประวัติบุคคล 
  2.  แบบฟอร์มบัญชีกรอกคะแนนการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ใช้ใน 
การคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งกรณีที่หน่วยงานคัดเลือกโดยประกาศรับสมัครทั่วไปและ 
ทั้งกรณีคัดเลือกเฉพาะบุคคล  โดยไม่ประกาศท่ัวไป 
  3.  แบบฟอร์มตารางเกณฑ์การรับพนักงานวิชาการ  ใช้เฉพาะในกรณีที่คัดเลือก 
และสรรหาพนักงานวิชาการ 
 

ลูกจ้างชั่วคราว 
      กรณีท่ี 1 การบรรจุและการแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย อาศัย
อ านาจตามความในข้อ 4(4) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักสูตรวิธีการสอบแข่งขัน
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หรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 และ ข้อ 7(3) และ ข้อ 
14 วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2552 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้  

1. เป็นลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่มีอายุไม่ต่ ากว่า 2 ปี 
2. เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้

เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
3. เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะได้รับการบรรจุและ

แต่งตั้งให้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
4. กรณีหากไม่มีลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามผ่านการคัดเลือกได้ให้

ใช้วิธีการสอบแข่งขันตามประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกเกณฑ์การ
ตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. 2555 

 
กรณีท่ี 2 “กรณีการคัดเลือกในต าแหน่งประเภททั่วไปหรือประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือ

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่มิได้มีการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ต้องได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพต่าง ๆ ตามบัญชีแสงดมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผู้
เข้ารับคัดเลือกต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของส านักงาน ก.พ. (ภาค ก) ในระดับคุณวุฒิ
ที่บรรจุนั้น” 
  “กรณีมหาวิทยาลัยได้ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งประเภททั่วไปหรือ
ประกาศเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่มิได้มีการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ต้อง
ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพต่าง ๆ ตามบัญชีแสดงมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง แต่ยังไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ มหาวิทยาลัยอาจ
ด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวตามประกาศนี้ โดยยกเว้นการด าเนินการตามวรรคสี่ของข้อ 3 ตาม
ประกาศนี้และยกเว้นการด าเนินการตามข้อ 4 แห่งประกาศ ก.บ.ม. เรื่องหลักสูตร วธิีการสอบแข่งขัน
หรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีและการยกเลิกบัญชี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557” ประกาศ 
ณ วันที่ 13 มีนาคม พ.ศ. 2555 

ลูกจ้างประจ า 
  

  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ า ให้ใช้ระเบียบระทรวง 
การคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  พ.ศ.  2537  หมวด  2  การบรรจุและการแต่งตั้ง 
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  1.  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ให้ 
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บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งนั้นโดยบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับ
ทีข่ ึ้นชื่อในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือก เว้นแต่การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ลูกจ้างประจ าตามข้อ  19  และข้อ  20 
   หลักสูตร  วิธีการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก  และวิธีการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกตลอดจนเกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้หรือ 
ผู้ได้รับคัดเลือกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  2.  ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก  ซึ่งอยู่ในล าดับที่ที่จะได้รับบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งใด  ถ้าปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปโดยไม่ได้รับการยกเว้นจากกระทรวงการคลัง หรือ
ขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยไม่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังอยู่ก่อนหรือภายหลังการ
สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 
  3.  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าและการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
ให้ปลัดกระทรวง อธิบดีหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
 การบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
อาศัยอ านาจตามความในข้อ 4(4) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยหลักสูตร วิธีการ
สอบแข่งขนัหรือการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี พ.ศ. ๒๕๕๕ และข้อ 7 
(3) และข้อ 14 วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2552 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศ ก.บ.ม. เรื่องการบรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็น
หนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) 
 ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ วรรคสี่ของข้อ 3 แห่งประกาศ ก.บ.ม. เรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นหนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555  
 “กรณีการคัดเลือกในต าแหน่งประเภททั่วไปหรือประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ หรือประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ ที่มิได้มีการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ต้องได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพต่าง ๆ 
ตามบัญชีแสงดมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ผู้เข้ารับคัดเลือก
ต้องสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปของส านักงาน ก.พ. (ภาค ก) ในระดับคุณวุฒิที่บรรจุนั้น” 
 ข้อ 4 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น วรรคห้าของข้อ 3 แห่งประกาศ ก.บ.ม. เรื่องการบรรจุและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555  
 “กรณีมหาวิทยาลัยได้ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งประเภททั่วไปหรือประกาศ
เชี่ยวชาญเฉพาะ หรือประเภทวิชาชีพเฉพาะ ที่มิได้มีการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ต้องได้รับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพต่างๆ ตามบัญชีแสดงมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน
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ในสถาบันอุดมศึกษา ไปแล้วไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง แต่ยังไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ มหาวิทยาลัยอาจด าเนินการ
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวตามประกาศนี้ โดยยกเว้นการด าเนินการตามวรรคสี่ของข้อ 3 ตามประกาศนี้
และยกเว้นการด าเนินการตามข้อ 4 แห่งประกาศ ก.บ.ม. เรื่องหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557” ประกาศ ณ วันที่ 
13 มีนาคม พ.ศ. 2557 
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 ขั้นตอนการสรรหาพนักงาน 
 
กรณีที ่1  วิธีการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยโดยประกาศรับสมัครทั่วไป 

 

 
   
 
     
 
 
   
 
 
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
    
           
         

หน่วยงานขออัตราพนักงาน 
กับคณะกรรมการการจัดสรรอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย 

เมื่อคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงานได้พิจารณา
จัดสรรอัตราพนักงานให้หน่วยงานแล้ว หน่วยงาน

ด าเนินการ ขอใช้อัตราเพ่ือน าเสนอ ก.บ.ม. 

มหาวิทยาลัยด าเนินการประกาศรับสมัครสอบแข่งขันและ
แต่งตั้งกรรมการสอแข่งขัน 

เมื่อกรรมการสอบแข่งขันด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้รายงานผลให้มหาวิทยาลัยทราบ เพื่อประกาศผล

สอบแข่งขันต่อไป 

เกณฑ์การตัดสิน ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน จะต้องได้
คะแนนแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าสิบ และได้คะแนน

รวมทั้งสิ้นไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ จึงถือว่าผ่านการ
สอบแข่งขัน 

การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกินสองปี นับแต่
วันขึ้นบัญชี ยกเว้นกรณีมีการประกาศสอบแข่งขันใหม่ 

ให้ถือว่าปัญชีผู้สอบแข่งขันได้เป็นอันยกเลิก 

 

ภาพประกอบ  4  แผนภูมิข้ันตอนการคัดเลือกหรือสอบคัดเลือกบุคคลเข้าปฏิบัติงาน 
                      เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยประกาศรับสมัครทั่วไป 
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 กรณีที่ 2  วิธีการคัดเลือกพนักงานเฉพาะบุคคล  โดยไม่ประกาศท่ัวไปใช้ในกรณีที่ 
 
กรณีที่ 2 วิธีการคัดเลือกพนักงานเฉพาะบุคคล โดยไม่ประกาศทั่วไปใช้ในกรณีท่ีบุคคล นั้นมี
ประสบการณ์  มีความรู้  ความสามารถ  และความประพฤติเหมาะสม  โดยให้เสนอ ก.บ.ม. พิจารณา
อนุมัติเป็นกรณีไปก่อนการคัดเลือก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกรรมการคัดเลือกด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการคัดเลือก

ให้มหาวิทยาลัยทราบ 

 

เมื่อคณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงาน
มหาวิทยาลัย ได้พิจารณาจัดสรรอัตรา
พนักงานให้หน่วยงานแล้ว หน่วยงาน
ด าเนินการขอใช้อัตราและขอคัดเลือก

บุคคลพ่ือน าเสนอ ก.บ.ม. 

หน่วยงานขออัตราพนักงานกับ
คณะกรรมการจัดสรรอัตราพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

เกณฑ์การตัดสิน ผู้ผ่านการคัดเลือกได้ ต้อง
ได้คะแนนรวมทั้งสิ้น ไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ 

ภาพประกอบ  5  แผนภูมิข้ันตอนการคัดเลือกพนักงานเฉพาะบุคคลเข้าปฏิบัติงาน 
                      เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยไม่ประกาศทั่วไป 
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ขั้นตอนการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรทราบ 

คณะ กองแผนงาน 

ขออนุมัติกรอบอัตรา 

ประกาศรับสมัคร 

 
ขออนุมัติ/ค าสั่ง 

แจง้ผล 

รับสมัคร 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อ 

สอบคัดเลือก 

แนบเอกสารการบรรจุ 
- ประวัติส่วนตัว 
- ส าเนาหลักฐานการศึกษา 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียน 
-ใบรับรองแพทย์ 
- รูปถ่าย 1-2 นิ้ว 
- อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

กองการเจ้าหน้าที่ออกค าสั่ง 

บันทึกขอบรรจุ 

ภาพประกอบ  6  แผนภูมิข้ันตอนการการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 
 

ประกาศผล 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผล 
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 1.  ควรระบุคุณสมบัติและวุฒิการศึกษาท่ีชัดเจน 
2. ควรระบุประสบการณ์เฉพาะต าแหน่ง  



                                                                                                                                                                                   59
   

 

บทที ่ 3 
การปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน   

 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคามให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 และ มาตรา 20 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และข้อ 6 ข้อ 7 วรรคสอง และข้อ 11 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน พ.ศ. 2554 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ประกอบกับข้อ 7(3) แห่งขอ้บังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.บ.ม.) ครั้งที่ 9/2558 เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม พ.ศ. 2558 จึงออกประกาศ
ไว้ดังนี้  

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2558” 
ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 กันยายน 2558 เป็นต้นไป 
 มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 หน่วยงาน หมายความว่า ส านักงานอธิการบดี ส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ 
สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ กอง หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง ที่
เป็นส่วนราชการและส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่จัดตั้งโดยมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย 
 ก.พ.อ. หมายความว่า คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 ก.บ.ม. หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 พนักงาน หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้
ท างานในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 คณะกรรมการกลั่นกรอง หมายความว่า คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและพนักงานระดับหน่วยงาน 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการเป็นการประเมินค่าของผลการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาจาก
ผลสัมฤทธิ์ของงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งต้องมีการก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้
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ความส าเร็จของงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน และพิจารณาพฤติกรรในการปฏิบัติ
ราชการตามสมรรถนะที่ ก.บ.ม. ก าหนด 

 
 
 
- การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามประกาศนี้วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น

เครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงาน และ
น าผลการประเมินไปปรกอบการพิจารณาในการบริหารงานบุคคลในด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. การพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
2. การเลื่อนเงินเดือน การเพิ่มค่าจ้างและค่าตอบแทนประจ าปี 
3. การให้รางวัลประจ าปี รางวัลจูงใจและค่าตอบแทนต่าง ๆ  
4. การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
5. การบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ ก.บ.ม. ก าหนด 
- การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ถือเป็นความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงานในฐานะ

ผู้บังคับบัญชา ที่จะต้องประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือน าผลการประเมินนั้น มา
ใช้ประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ของประกาศนี้ 

- ข้าราชการและพนักงานผู้ใดไม่จัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
หรือไม่ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ป.03) ต่อผู้ประเมิน ให้ถือว่าผู้นั้นประสงค์ที่จะไม่รับ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของตนเองในรอบการประเมินนั้น รวมทั้งไม่มีสิทธิในเรื่องต่าง ๆ ของ
ประกาศนี้ และอาจมีความผิดทางวินัยได้ 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ด าเนินการประเมินปีละสองรอบ รอบละหกเดือน โดยให้
ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการที่ได้ปฏิบัติในช่วงเวลา ดังนี้ 

1. รอบท่ี 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 1กันยายน ถึงวันที่ 
28/29 กุมภาพันธ์ของปีถัดไป 

2. รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระหว่างวันที่ 1 มีนาคม  ถึงวันที่ 31 
สิงหาคม ของปีเดียวกัน 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินโดยพิจารณาจากองค์ประกอบและสัดส่วนของ
การประเมิน ดังต่อไปนี้ 

 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยให้สัดส่วนคะแนนร้อยละเจ็ดสิบ ให้ประเมินจากปริมาณงาน 
คุณภาพงานตามดัชนีชี้วัดหรือองค์ประกอบอื่น ๆ โดยพิจารณาจากหลักฐานที่บ่งชี้ความส าเร็จของงาน
ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยให้สัดส่วนคะแนนร้อยละสามสิบ ให้ประเมินจากสมรรถนะ
หลักและสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสมรรถนะทางการบริหารให้เป็นไปตามตามรางแนบ
ท้ายประกาศนี้ 

3. ส าหรับผู้ที่อยู่ระหว่างประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน โดยให้สัดส่วนคะแนนตาม (1) และ 
(2) ในสัดส่วนคะแนนร้อยละห้าสิบต่อห้าสิบ 

กรณีท่ีผู้รับการประเมินด ารงต าแหน่งผู้บริหารตามมาตรา 18 (ข) (1) – (7) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละเอียดสอบแลพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส่วน
คะแนนร้อยละสามสิบ ตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและข้อตกลงการประเมินพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ 

- ในแต่ละรอบการประเมินให้หน่วยงานน าผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาจัดกลุ่ม
ตามผลคะแนน โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็นห้าระดับ ดังนี้ 

 
ระดับผลการประเมิน คะแนน (ร้อยละ คะแนน (ร้อยละ) 
- ดีเด่น - 90 - 100 
- ดีมาก - 80 - 89 
- ดี - 70 - 79 
- พอใช้ - 60 - 69 
- ปรับปรุง - ต่ ากว่า 60 

 
ผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ได้แก่ 
ล าดับที่ ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 
1 อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐนะเทียบเท่าคณะ
และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

2 อธิการบดี รองอธิการบดี หรือผู้ช่วย
อธิการบดีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าหน่วยงานที่จัดตั้งโดย3มหาวิทยาลัย 

3 รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ผู้อ านวยการกอง 
4 คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านักศูนย์หรือ

หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
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ฐานะเทียบเท่าคณะ ภาควิชา 
เลขานุการคณะ หรือทีเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าภาควิชา 
เลขานุการคณะ หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าเลขานุการคณะ 
ข้าราชการและพนักงานในสังกัด 

5 รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าภาควิชา 
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ฐานะเทียบเท่า
ภาควิชา ผู้อ านวยการส านักงาน 
อธิการบดี ผู้อ านวยการ เลขานุการคณะ 
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่
มีฐานะเทียบเท่าเลขานุการคณะ 
 

ข้าราชการและพนักงานในสังกัด 

6 หัวหน้าหน่วยงานที่จัดตั้งโดยมหาวิทยาลัย 
หรือสภามหาวิทยาลัย 

ข้าราชการและพนักงานในสังกัด 

ล าดับที่ ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 
7 ผู้บังคับบญัชาที่ได้รับมอบหมายจากผู้

ประเมินตามล าดับที่ 1-6 แล้วแต่กรณี 
ข้าราชการและพนักงานที่ได้รับมอบหมายให้ประเมิน 

8 หัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ 
ที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้าราชการและพนักงานที่ไปช่วยราชการหรือปฏิบัติ
หน้าที่ราชการทุกกรณี 

 
กรณีผู้ประเมินมอบอ านาจให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับที่ 7 เป็นผู้ประเมินแทน ต้องท าเป็นค าสั่ง

มอบอ านาจให้ประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าวเป็นหลักฐาน 
 กรณีท่ีไปช่วยราชการที่หน่วยงานอื่นให้เลื่อนเงินเดือน หรือเพ่ิมค่าจ้างที่หน่วยงานต้นสังกัด โดย
ให้แยกบัญชีการเลื่อนเงินเดือนหรือค่าจ้างออกจากบัญชีรวมของหน่วยงาน ทั้งนี้ต้องไม่กระทบกับวงเงิน
ที่ได้รับการจัดสรรของหน่วยงานและให้เลื่อนเงินเดือน หรือเพ่ิมค่าจ้างในวงเงินตามสิทธิของตนเอง 

- ก่อนรอบการประเมินแต่ละรอบ ให้ผู้รับประเมินจัดท าแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการ (Term of Reference : TOR) เสนอต่อผู้ประเมิน เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนาม
ร่วมกันตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการประเมินแบบข้อตกลง
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ภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (Term of Reference : TOR) ของข้าราชการและพนักงาน
สายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการให้เป็นไปตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการและแบบ
สรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามแนบท้ายประกาศนี้ 

- ให้หน่วยงานจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
เรื่องต่าง ๆ 

ส าหรับแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้หน่วยงานเก็บส าเนาไว้ที่หน่วยงานเป็น
เวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน และส่งต้นฉบับให้กองการเจ้าหน้าที่จัดเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ
บุคลากร หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้ 

- การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานให้หน่วยงานด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ผู้รับการประเมินจัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (TOR) กับ
ผู้บังคับบัญชาก่อนรอบการประเมิน ดังนี้ 

รอบท่ี 1 ผู้ประเมินและผู้รับประเมินจัดท าข้อตกลงร่วมกัน (แบบ ป.01 และแบบ ป.02) 
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
รอบท่ี 2 ผู้ประเมินและผู้รับประเมินจัดท าข้อตกลงร่วมกัน (แบบ ป.01 และแบบ ป.02) 
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

ส าหรับผู้ที่บรรจุและแต่งตั้งระหว่างรอบการประเมิน ให้ด าเนินการจัดท าข้อตกลงภาระงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (TOR) ภายหลังจากท่ีได้เริ่มปฏิบัติงานไม่เกินสิบห้าวัน ทั้งภายหลังจาก
สิ้นสุดรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้หน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมต้นฉบับ (แบบ ป.04) และ
จัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี 

1. ทุกหน่วยงาน ด าเนินการประเมินผลตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(ก) การประเมินรอบที่ 1 (1 กันยายน ถึงวันที่ 28/29 กุมภาพันธ์) ด าเนินการดังนี้ 

- ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปี กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการแจ้ง
เวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการให้ข้าราชการและพนักงานในสังกัดทราบ 
  - วันที่ 1 –5 มีนาคม ผู้รับการประเมินรายงานผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ป.03) ส่ง
ให้ผู้ประเมิน เพ่ือด าเนินการสรุปผลการประเมิน และจัดส่งข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ (TOR) (แบบ ป.01 และแบบ ป.02) ส าหรับการประเมินรอบถัดไป 
  - วันที่ 6 – 9 มีนาคม ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
ประเมินตามข้อตกลง (แบบ ป.01 และแบบ ป.02) และสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ 
ป.04) 
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  - วันที่ 10 มีนาคม ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ป.04) 
(เอกสารต้นฉบับ) และแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสังกัดทุกราย 
(แบบ ป.03) ในรูปแบบของไฟล์สแกน (PDF) ให้คณะกรรมการกลั่นกรองหน่วยงาน 
  - วันที่ 15 มีนาคม ผู้ประเมินส่งสรุปผลการประเมิน และแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ (แบบ ป.04) ของข้าราชการและพนักงานในสังกัดทุกราย (เอกสารต้นฉบับ) ที่ผ่านการพิจารณา
ของคณะกรรมการกลั่นกรองประจ าหน่วยงาน ให้คณะกรรมการกลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 
พิจารณา 
 - หน่วยงานต้นสังกัด (โดยผู้ประเมิน) ด าเนินการแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ
ผลการประเมินเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินในแบบสรุป
การประเมินผลการปฏิบัติราชการที่มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีผู้ที่รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อ 
ให้ด าเนินการหาพยานบุคคลอย่างน้อยสองคนลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการแจ้งผลการ
ประเมินแล้ว 
 - คณะกรรมการกลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ก่อนน าเสนออธิการบดี ดังนี้ 
  - การประเมินรอบที่ 1 (1 เมษายน) ภายในวันที่ 20 มีนาคมของทุกปี 
  - การประเมินรอบที่ 2 (1 ตุลาคม) ภายในวันที่ 20 กันยายนของทุกปี 
 - หน่วยงานต้นสังกัดประกาศรายชื่อข้าราชการและพนักงาน ผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่น และดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติราชการในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
  - การประเมินรอบที่ 1 (1 เมษายน) ภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี 
  - การประเมินรอบที่ 2 (1 ตุลาคม) ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี 
 - ให้หน่วยงานต้นสังกัด มีระบบการจัดเก็บข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เพื่อ
สามารถสืบค้นและน าผลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลต่อไป โดยให้จัดเก็บข้อมูลไว้อย่างน้อยสองรอบ
การประเมิน 
 - การใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน 
 - ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่จะต้องยกเลิก เปลี่ยนแปลง หรือแก้ไข หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตลอดจนแบบฟอร์มข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 
ให้จัดท าเป็นประกาศ ก.บ.ม. เป็นครั้ง ๆ ไป 
 1. กลุ่มการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของพนักงาน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
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     1.1ให้แยกแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและ
พนักงาน (แบบ ป.04) เป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มท่ีจะต่อสัญญาจ้างเป็นพนักงานประจ าเต็มเวลาถาวร ณ 
วันที่ 1 เมษายน และกลุ่มท่ีจะประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 1 
     1.2 ให้แนบค าสั่งจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษามาประกอบด้วย 
 2.กลุ่มการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     2.1 ให้แยกสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ กลุ่มข้าราชการ 
     2.2 ให้แยกสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ กลุ่มพนักงาน 
 3. การด าเนินการจัดส่งแบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ (แบบ ป.04) ให้แยก
ข้อความเป็น 2 ฉบับ คือ ฉบับที่ 1 บันทึกการส่งแบบสรุปการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของ
พนักงาน และฉบับที่ 2 บันทึกการส่งแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการและ
พนักงาน 
    4. กรณี ผู้รับการประเมินที่ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร (รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะและผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) ให้ด าเนินการจัดส่งแบบข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงาน (แบบ ป.01-02) และแบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการและพนักงานฯ (แบบ ป.03) ต่อผู้ประเมิน (อธิการบดี) 
  3.  การประเมินครั้งที่  2  เมื่อกรรมการประเมินเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ส่งผลการประเมิน
ให้หน่วยงานเพื่อเสนอผลการประเมินให้ ก.บ.ม.พิจารณา  
   3.1  กรณี ก.บ.ม.พิจารณาเห็นชอบตามผลการประเมินของกรรมการให้ 
กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติให้หน่วยงานทราบเพื่อแจ้งพนักงานต่อไป 
   3.2 กรณี ก.บ.ม.ไม่เห็นชอบกับผลการประเมินของกรรมการให้ส่งผลการประเมินไปให้
กรรมการทบทวน เพ่ือยืนยันและชี้แจ้งหรือแก้ไขเสร็จแล้วให้ส่งผลการประเมินให้หน่วยงาน เพื่อรายงาน
มหาวิทยาลัยทราบและเสนอ ก.บ.ม.ต่อไป  ผลการพิจารณาของ  ก.บ.ม.มีมติเป็นอย่างไรให้ถือเป็นที่สุด  
และให้กองการเจ้าหน้าที่แจ้งมติให้หน่วยงานทราบ เพ่ือแจ้งพนักงานต่อไป 
   3.3  ในระหว่างการประเมินผลการปฏิบัติงานถ้าพนักงานลากรณีใด  ๆ  ก็ตามเกินกว่า  
3  เดือน  ให้พักการประเมินช่วงที่ลาไว้ก่อน  เมื่อกลับเข้ามาปฏิบัติงานจึงให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้ครบปีส าหรับปีนั้น 
              
 
 
 
 

1.  ให้ข้าราชการและพนักงาน (ผูร้บัประเมิน) จัดท าข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ 
(TOR) กับผู้บังคับบัญชาก่อนรอบการประเมิน (แบบ ป.01 -02) 

2.  ข้าราชการและพนักงาน (ผู้รับประเมิน) จดัท าแบบรายงานผลการปฏิบัตริาชการ ตามข้อตกลงการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานและขอ้ตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (แบบ ป.04) 
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3. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของข้าราชการและพนักงานในสังกัดอย่าง
เหมาะสม 

4. จัดท าแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ (แบบ ป.04) 

5. หน่วยงาน (โดยผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินใหผู้้รับการประเมนิทราบผลการประเมินเป็นรายบุคคล  
(ลงลายมือช่ือ) ในแบบประเมิน กรณีที่ผูร้ับการประเมินไม่ยินยอม ลงลายมือช่ือ ให้ด าเนินการหาพยาน
บุคคลอย่างน้อยสองคนลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 

6. ส่งสรุปผลการประเมิน และแบบประเมินผลการปฏิบัตริาชการของข้าราชการและพนักงานให้
คณะกรรมการกลั่นกรองหน่วยงาน      

 
 7. คณะกรรมการกลั่นกรองหน่วยงาน ส่งสรุปผลการประเมิน และแบบประเมินผลการปฏิบัตริาชการ
ของข้าราชการและพนักงาน ให้คณะกรรมการกลั่นกรองมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณา 

8. คณะกรรมการการกลั่นกรองระดับมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม) พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการและพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก่อน
น าเสนอ 

9. หน่วยงานต้นสังกัดประกาศรายชื่อข้าราชการและพนักงาน ผูม้ีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ
ดีเด่น และดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่อง ชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนา
ผลการปฏิบตัิราชการในรอบการประเมินต่อไปใหด้ียิ่งขั้น 

10. หน่วยงานต้นสังกัด จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานท่ีเหมาะสม เพื่อสามารถสืบค้น
และน าผลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลต่อไป โดยให้จัดเก็บข้อมลูไว้อย่างน้อยสองรอบการประเมิน 

11. หน่วยงานต้นสังกัด ท าบันทึกส่งสรุปผลการประเมินการปฏิบตัิงานไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี เพื่อ
บันทึกในทะเบียนประวตั ิ
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การประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 
 
 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 
  1. หลักเกณฑ์การประเมิน  
   1.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว  จะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   ฉบับลงเดือนกันยายน  พ.ศ.  2547  ซึ่งมีเกณฑ์ระดับคะแนน  ดังนี้ 
  เกณฑ์ระดับคะแนน 
  คะแนน 80 – 100 ระดับดีเด่น 
  คะแนน 70 – 79  ระดับดีมาก 
  คะแนน 60 – 69  ระดับดี 
  คะแนน 50 – 59  ระดับพอใช้ 
  คะแนนต่ ากว่า 50 ระดับปรับปรุง 
   1.2   การประเมินจะประเมินจากปริมาณงาน คุณภาพงาน และคุณลักษณะ 
ในการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะใช้แบบประเมิน แบบ  ป.1  ยกเว้นต าแหน่งยาม  คนงาน  คนสวน   
นักการภารโรง  หรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ใกล้เคียงกันจะประเมินจาก
องค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ซึ่งจะใช้แบบประเมิน  แบบ  ป.2  
   1.3   การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวจะประเมินในแต่ละ
ปีงบประมาณ  ซึ่งหากลูกจ้างชั่วคราวเข้าปฏิบัติงานในช่วงใดก็ให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในช่วงนั้น  ๆ  ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1  ประเมินในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
   ครั้งที่ 2  ประเมินในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
   1.4  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการเลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราว  ดังนี้ 
    1.4.1 ลูกจ้างชั่วคราว(แบบ ป.1) ผู้ใดซึ่งคณะกรรมการประเมินได้ประเมินผล 
การปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินไม่ว่าด้านใดด้านหนึ่งติดต่อกัน 2 ครั้งต่ ากว่าระดับดี 
    1.4.2 ลูกจ้างชั่วคราว(แบบ ป.2) ผู้ใดซึ่งคณะกรรมการประเมินได้ประเมินผล 
การปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน 2 ครั้งต่ ากว่าระดับดี 
 
  2.  วิธีการประเมิน 

ภาพประกอบ  7  แผนภูมิข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัย 
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   ในการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราวจะประเมินจากปริมาณงาน  
คุณภาพงาน  และคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะใช้แบบประเมิน  แบบ  ป.1   ยกเว้นต าแหน่ง
ยาม  คนงาน  คนสวน  นักการภารโรง  หรือต าแหน่งอ่ืน  ๆ  ที่มีลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ใกล้เคียงกัน 
จะประเมินจากองค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ซึ่งจะใช้แบบประเมิน  แบบ  ป.2  ซึ่งจ าแนกได้
ดังนี้ 
  
 
 
  2.1  แบบ ป.1 
    ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราวในสังกัด ดังนี้ 
     ด้านปริมาณงาน  ประเมินจาก ปริมาณภารงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
หรืองานด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ของแต่ละคน 
     ด้านคุณภาพงาน  ประเมินจาก คุณภาพของงานตามต าแหน่งที่ได้รับ 
การแต่งตั้ง หรือคุณภาพงานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ของแต่ละคน 
     ด้านคุณลักษณะ  ประเมินจากคุณลักษณะที่มหาวิทยาลัยก าหนด  ดังนี้ 
     (  1  ) ความประพฤติ 
     (  2  ) ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
     (  3  ) ความตรงต่อเวลา 
     (  4  ) ความเสียสละ/มีน้ าใจ 
     (  5  ) มนุษยสัมพันธ์ 
     (  6  ) ความสามารถในการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
     (  7  ) มีความมุ่งมั่นและทุ่มเทในการปฏิบัติงาน 
  ในการคิดคะแนนในแต่ละด้านนั้น ค านวณได้จาก   จ านวนคะแนนทั้งหมดในแต่ละด้านที่
จะประเมิน คูณด้วย ผลรวมคะแนนในที่ได้ทั้งหมด หารด้วย จ านวนข้อทั้งหมดของการประเมิน  
คูณด้วย คะแนนสูงสุดของแบบประเมิน  
  สูตรการค านวณคะแนนเฉลี่ยของแต่ละด้าน 
  คะแนนทั้งหมดในแต่ละด้าน X  ผลรวมของคะแนนที่ได้ทั้งหมด 
          (จ านวนข้อทั้งหมดของการประเมิน X คะแนนสูงสุดของแบบประเมิน) 
 
  ตัวอย่าง 
   จะประเมินการปฏิบัติงาน นางสาววาสนา  งามดี  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหาร 
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งานทั่วไป  สังกัดคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม ด้านปริมาณงาน (100 คะแนน) ซึ่งมีปริมาณงานที่
จะประเมินอยู่ 5 ข้อ ปรากฏว่า นาย สรพงษ ์ได้ผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ ดีเด่น 3 ข้อ ระดับดีมาก 2 
ข้อ รวมคะแนน  25 คะแนน 
 
  วิธีท า 
    100  X  21 
       (5 X 5) 
    =  84  คะแนน 
  เมื่อได้คะแนนเฉลี่ยในแต่ละด้านแล้ว ให้น ามาคิดตามเกณฑ์คะแนน ดังนี้ 
   คะแนน 80 – 100 ระดับดีเด่น 
   คะแนน 70 – 79  ระดับดีมาก 
   คะแนน 60 – 69  ระดับดี 
   คะแนน 50 – 59  ระดับพอใช้ 
   คะแนนต่ ากว่า 50 ระดับปรับปรุง 
 
  สรุปได้ว่า นางสาววาสนา  งามดี  ได้คะแนนในด้านปริมาณงาน 84 คะแนน  
ซึ่งอยู่ในเกณฑ์ระดับดีเด่น 
   2.2  แบบ ป.2 
    ให้คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดที่ด ารงต าแหน่ง
ยามคนงาน คนสวน นักการภารโรง หรือต าแหน่งอื่น ๆ  ที่มีลักษณะการปฏิบัติหน้าที่ใกล้เคียงกัน จะ
ประเมินจากองค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยก าหนด (100 คะแนน) ดังนี้ 
    (  1  ) ปริมาณงาน 
    (  2  ) คุณภาพของการท างาน 
    (  3  ) ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
    (  4  ) ความสามารถในการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
    (  5  ) มีความมุ่งมั่นและทุ่มเทในการปฏิบัติงาน 
    (  6  ) การค านึงถึงการใช้ทรัพยากร 
    (  7  ) ความประพฤติ 
    (  8  ) ความตรงต่อเวลา 
    (  9  ) ความเสียสละ/มีน้ าใจ 
    (  10  ) มนุษยสัมพันธ์ 
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  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชา 
แจ้งผลการประเมินให้ลูกจ้างชั่วคราวที่รับการประเมินได้ทราบและให้ค าปรึกษาแนะน า  เพ่ือแก้ไข 
ปรับปรุง การปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
  ในการคิดค านวณคะแนนเฉลี่ยได้จาก  คะแนนทั้งหมดที่จะประเมิน คูณด้วย  
ผลรวมของคะแนนที่ได้ทั้งหมด หารด้วย จ านวนข้อทั้งหมดของการประเมิน คูณด้วย คะแนนสูงสุดของ
แบบประเมิน   
  
  สูตรการค านวณ 
  คะแนนทั้งหมดที่จะประเมิน X  ผลรวมของคะแนนที่ได้ทั้งหมด 
          (จ านวนข้อทั้งหมดของการประเมิน X คะแนนสูงสุดของแบบประเมิน) 
 
  ตัวอย่าง 
   จะประเมินการปฏิบัติงาน นางสมพร   สีพลมาศ   ต าแหน่งแม่บ้าน  สังกัด 
คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  ซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนดหัวข้อในการประเมินไว้ 10 ข้อ  
(100 คะแนน)  ปรากฏว่า นางสมพร  สีพลมาศ  ได้ผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ ดีเด่น 3 ข้อ  
ระดับดีมาก 4 ข้อ ระดับดี  3  ข้อ  รวมคะแนน  35 คะแนน 
 
 
 
  วิธีท า 
    100  X  35 
      (10 X 5) 
    =  70  คะแนน  ระดับดีมาก 
  เมื่อได้คะแนนเฉลี่ยแล้ว ให้น ามาคิดตามเกณฑ์ระดับคะแนน ดังนี้ 
   คะแนน 80 – 100 ระดับดีเด่น 
   คะแนน 70 – 79  ระดับดีมาก 
   คะแนน 60 – 69  ระดับดี 
   คะแนน 50 – 59  ระดับพอใช้ 
   คะแนนต่ ากว่า 50 ระดับปรับปรุง 
  สรุปได้ว่า  นางสมพร  สีพลมาศ    ได้คะแนน 70 คะแนน อยู่ในระดับดีมาก 
 
การพัฒนาบุคลากร 



 

 

32 

 
 ทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยที่มีความส าคัญต่อองค์กรมากที่สุดที่จะท าให้องค์กรประสบ
ความส าเร็จและเจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น  คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  มหาวิทยาลัยมหาสารคามจึง
ได้เล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนาบุคลากรภายในคณะทั้งทางด้านความรู้  ความสามารถ  ทักษะ 
การใช้เทคโนโลยีเพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ตลอดจนมีความ
พร้อมที่จะรองรับการเปลี่ยนแปลงทั้งทางด้านเทคโนโลยีและการบริหารจัดการของคณะในอนาคตได้ 
การพัฒนาบุคลากรนอกจากจะมุ่งให้บุคลากรทุกคนในคณะสามารถปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ได้ดียิ่งขึ้นและสามารถพัฒนาตนเองให้เจริญก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่การงานแล้ว  ยังมุ่งท่ีจะพัฒนา
ทัศนคติให้เป็นไปในทางที่ดีมีความผูกพันต่อคณะ  มีก าลังใจ  รักงาน  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ที่จะ
พัฒนางานและร่วมมือกันปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของคณะด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ด าเนินการพัฒนาบุคลากร
อย่างต่อเนื่อง  ทั้งในด้านการจัดฝึกอบรมต่าง  ๆ  หรือสนับสนุนให้เข้ารับการฝึกอบรมภายนอกคณะ  
การส่งเสริมให้ทุนการศึกษา(จากมหาวิทยาลัย)  การไปดูงาน  ปฏิบัติการวิจัย และการไปเพ่ิมพูนความรู้
ทางวิชาการ  เป็นต้น  ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาความรู้
ความสามารถ  และเพ่ิมพูนทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งคณะได้ส่งเสริมการพัฒนา
บุคลากรภายในคณะ  ดังนี้ 
 

1. การพัฒนาบุคลากรโดยการฝึกอบรม  ได้แก่ 
-  การจัดโครงการฝึกอบรมภายในคณะ 
-  การเข้ารับการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย (ในประเทศ) 
- การลาฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 
 

  2.  การพัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืน  ได้แก่ 
   -  การลาศึกษาต่อภายในประเทศ  และต่างประเทศ 
   -  การไปประชุม  สัมมนา  ดูงาน  หรือไปราชการ 
   -  การไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
   -  การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
 
การจัดโครงการฝึกอบรมภายในคณะ 
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 คณะมีนโยบายให้จัดโครงการฝึกอบรมบุคลากรเป็นประจ าทุกปี  เพ่ือให้บุคลากรได้รับ 
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  โดยจัดฝึกอบรมให้แก่บุคลากรภายในคณะทุกประเภท เพ่ือพัฒนาความรู้
ความสามารถและเพ่ิมพูนทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้สามารถปฎิบั ติงานได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ  ทั้งนี้  การจัดฝึกอบรมดังกล่าวคณะสนับสนุนงบประมาณในการจัดฝึกอบรม 
   
การเข้ารับการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยในประเทศ 
 
 คณะส่งเสริมให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยในประเทศ 
ที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจเป็นผู้จัด  ในหลักสูตรที่คณะพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่โดยไม่ถือเป็นวันลา  และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากคณะ ตามอัตราที่กระทรวง 
การคลังก าหนด   
 
การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ  ต่างประเทศ 
   
กรณีข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
 1.  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  และดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
พ.ศ.  2512  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2  พ.ศ.  2518  ฉบับที่  3  พ.ศ.  2518,  ฉบับที่  4  พ.ศ.  
2520,  ฉบับที่  5  พ.ศ.  2523,  ฉบับที่  6  พ.ศ.  2525,  ฉบับที่  7  พ.ศ.  2533,  ฉบับที่  8  พ.ศ.  
2535  และฉบับที่  9  พ.ศ.  2535) 

  2.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่  อธิการบดี รองอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน ผู้อ านวยการส านัก และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าภาควิชา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 
 3.  ความหมายของการศึกษา  ฝึกอบรม  และดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
  “ศึกษา”   หมายความถึง  การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน  หรือการวิจัย   ตามหลักสูตร
ของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ  เพ่ือให้ได้ มีซึ่งปริญญา  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ตามกฎ  ก.พ. ว่าด้วยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน า 
ก่อนเข้าศึกษา  และการฝึกอบรม หรือการดูงาน  ที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษา 
นั้นด้วย 
 
  “ฝึกอบรม”  หมายความถึง   การเพ่ิมพูนความรู้   ความช านาญ   หรือประสบการณ์ด้วย
การเรียน  การวิจัย  การอบรมสัมมนา  หรือการท างาน  โดยไม่มีการรับปริญญา  หรือประกาศนียบัตร
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วิชาชีพตามกฎ  ก.พ.  ว่าด้วยการนั้น  และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา  และการรับ
ค าแนะน าก่อนอนเข้าฝึกอบรม  หรือการดูงาน  ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม  หรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ดูงาน”   หมายความถึง  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
  “การปฏิบัติการวิจัย”   หมายความถึงการท างานวิจัยเพื่อน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของ
สถาบัน  หรือหน่วยงานโดยตรง   และไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษา  หรือฝึกอบรม 
  (เป็นการปฏิบัติการวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ได้รับความเห็นชอบ 
จาก  ก.ข.ต.แล้วเท่านั้น  ตามประกาศ  ก.ข.ต.เรื่อง  หลักเกณฑ์ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปปฏิบัติ 
การวิจัย  ณ  ต่างประเทศ) 
   “ทุน”  หมายความถึง  เงินค่าใช้จ่ายเพื่อการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัย  และเพ่ือการครองชีพระหว่างศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  และหมายความรวม
ตลอดถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย  แต่ไมร่วมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
     “ทุนประเภท  1”   ได้แก่ 
     (ก)  ทุนที่กระทรวงหรือกรมเป็นผู้ให้  ทั้งนี ้ ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายจากงบประมาณ  
รายจ่าย  หรือจากเงินอ่ืนใดของทางราชการ 
     (ข) ทุนที่รัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่างประเทศ  องค์การต่างประเทศ  
หรือ  นิติบุคคลต่างประเทศ  มอบให้รัฐบาลไทยเพ่ือส่งข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ  และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น  ตามท่ีกรมวิเทศสหการจะได้ประกาศ
ให้ทราบ ทั้งนี ้ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายผ่านกระทรวง  หรือกรม หรือจ่ายให้ผู้รับทุนโดยตรง  
หรือจ่ายโดยวิธีการอ่ืนใด 
     (ค)  ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบให้แก่กระทรวงทบวงกรม
เพ่ือส่งข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ  โดย ก.พ.พิจารณา
เห็นชอบด้วย 
    “ทุนประเภท  2”   ได้แก่  ทุนอื่นที่ไม่ใช่ทุนประเภท  1  (แก้ไขเพ่ิมเติมตามข้อ  3  
แห่งระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  และดูงาน  ณ   ต่างประเทศ  (ฉบับที ่3)   
พ.ศ.  2518) 
 
 หลักเกณฑ์การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ   

1.  คุณสมบัติของผู้ไปศึกษาต่อต่างประเทศ 
1.1 ไปศึกษาปริญญาตรีอายุไม่เกิน  35  ปี  สูงกว่าปริญญาตรีอายุไม่เกิน  40  ปี 

นับถึงวันเดินทางไปต่างประเทศ 
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1.2  รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 
1.3 ไม่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ 
1.4 เป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  ขึ้นไป 
1.5 รั ้ภาษาท่ีจะใช้ในการศึกษา  ถ้าไปทุนส่วนตัวต้องรู้ภาษาในระดับที่  ก.พ. 

ก าหนด 
1.6 ผ่านการตรวจสอบร่างการจากคณะแพทย์  หรือโรงพยาบาลที่  ก.พ.ก าหนด 

2. คุณสมบัติของผู้ไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
2.1 ไม่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ 
2.2 รับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี 

3. คุณสมบัติของผู้ไปดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
3.1 ไม่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ 

4. คุณสมบัติของผู้ไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
4.1 วุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี 
4.2 มีวันรับราชการไม่น้อยกว่า  1  ปี 
4.3 จะต้องมีผลงานวิจัยที่เป็นประโยชน์และได้ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติ 

อย่างน้อย  2  ผลงาน 
4.4 การวิจัยต้องสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาลหรือแผนงานที่ส่วนราชการ 

ด าเนินงานอยู่หรือเตรียมที่จะด าเนินงาน  และเป็นหัวข้อวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยโดยตรง 
4.5 ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติการวิจัย  ค่าครองชีพ  และค่าพาหนะจะต้องไม่เบิกจ่าย 

จากงบประมาณ  และไม่เป็นในลั กษณะว่าจ้าง 
4.6 หัวข้อการวิจัยอยู่ในโครงการความร่วมมือระหว่างรัฐบาลไทยหรือส่วนราชการ 

กับรัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่างประเทศ  องค์การต่างประเทศ  หรือนิติบุคคลต่างประเทศ 
โดยเป็นการปฏิบัติการวิจัยซึ่งเจ้าของทุนให้แก่ส่วนราชการโดยตรง 

4.7 เจ้าสังกัดรับรองว่ามีประสบการณ์ในการวิจัย  งานสอน  หรือผู้รับผิดชอบใน 
เรื่องท่ีจะวิจัยมาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจัย 

4.8 ถ้าเคยไปศึกษา  ฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศมาแล้วต้องกลับมาปฏิบัติราชการไม่ 
น้อยกว่า  2  ปีแล้ว 
  5.  ต้องอยู่ในโควต้าร้อยละ  6  ของข้าราชการตั้งแต่ระดับ  3  ขึ้นไป  รวมโควต้าทุน
ประเภท  2  ไม่เกินร้อยละ  2 
  กรณีต่อไปนี้ไม่ต้องอยู่ในโควต้า 

- ไปฝึกอบรมด้วยทุนประเภท  1  ไม่เกิน  1  ปี 



 

 

36 

- ไปฝึกอบรมด้วยทุนประเภท  1  ไม่เกิน  60  วัน 

- ทุน  ก.พ. 
  6.   ต้องอยู่ในความดูแลของ  ก.พ.หรือเจ้าของทุน 
  7.   ครบก าหนดหรือเสร็จก่อนก าหนดต้องรีบกลับเข้ารับราชการ 

8.  ต้องท าสัญญาผูกมัดว่าจะกลับมารับราชการ  (รวมกรณีไปปฏิบัติการวิจัยด้วย) 
 
 

8.1  การท าสัญญา 
 เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติให้ลาศึกษาแล้ว ผู้ที่จะไปศึกษาจะต้องติดต่อท าสัญญา 

ลาศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศพร้อมสัญญาค้ าประกันที่กองการเจ้าหน้าที่  โดยจัดท าสัญญา  จ านวน  
2  ฉบับ  โดยใช้เอกสารประกอบการท าสัญญาฯ  ดังนี้ 
    8.1.1  บัตรประจ าตัวข้าราชการ/บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ท าสัญญา   
พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  2  ฉบับ 

8.1.2 บัตรประจ าตัวข้าราชการ  หรือ  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ค้ าประกัน  
พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  2  ฉบับ 

8.1.3 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ท าสัญญา   พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  2  ฉบับ 
8.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ค้ าประกัน  พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  2  ฉบับ 
8.1.5 บัตรประจ าตัวประชาชน  หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการของภรรยา  

หรือสามีของผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกัน   พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  2  ฉบับ  (ถ้ามี) 
    8.1.6  ใบส าคัญการสมรสของผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกัน   พร้อมถ่ายส าเนา 
จ านวน  2  ฉบับ  (ถ้ามี) 
    8.1.7  อากรแสตมป์ ราคา 5 บาท จ านวน 4 ดวง 
   ให้น าเอกสารฉบับจริงมาในวันท าสัญญาด้วย  และน าส าเนาเอกสารให้เจ้าของเอกสาร
รับรองส าเนาถูกต้องและให้ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันพร้อมคู่สมรสมาลงลายมือชื่อ/ ลงนามต่อ
เจ้าหน้าที่ ที่กองการเจ้าหน้าที่ในวันที่ท าสัญญา 
   8.2  หลักเกณฑ์การท าสัญญาค้ าประกัน 
    8.2.1  ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นบิดาหรือมารดาของผู้ท าสัญญา 
    8.2.2  ในกรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ  8.2.1  ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็น
พ่ีหรือน้องร่วมบิดา  หรือมารดาเดียวกันกับผู้ท าสัญญา 
    8.2.3  ในกรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ  8.2.1  หรือ 8.2.2   
ให้กระทรวง  ทบวง  กรม  ที่เป็นคู่สัญญาของผู้ท าสัญญา   ตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือตรวจสอบ   
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หากผลการพิจารณาตรวจสอบปรากฏว่าผู้ท าสัญญาไม่มีบุคคลตามข้อ  8.2.1 และ 8.2.2  ที่จะมาท า
สัญญาค้ าประกัน  และผู้ท าสัญญามีศักยภาพสูงยิ่งในการศึกษาก็ให้ผู้ที่จะไปศึกษาท าสัญญาลาศึกษา
โดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกันได้ 
  หมายเหตุ  การลาไปดูงานไม่ต้องจัดท าสัญญาตามหนังสือกระทรวงการคลังที่  
กค  0502/ว15  ลงวันที่  3  กุมภาพันธ์  2537  

9.  การขออนุมัติมหาวิทยาลัย 
9.1  การสมัครสอบ  ให้ท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติในหลักการขั้นต้นต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดี 
   9.2  เมื่อสถาบันการศึกษาออกหนังสือรับรอง หรือหนังสือตอบรับเข้าศึกษาแล้ว ให้
จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัติบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี  โดยใช้เอกสารประกอบ ดังนี้ 
    9.2.1  หนังสือรับรองหรือหนังสือตอบรับเข้าศึกษาจากสถานศึกษาที่จะเข้าศึกษา  
(กรณีนักเรียนทุนรัฐบาล  จะต้องแนบเอกสารจากส านักงาน ก.พ. ที่ระบุว่าเป็นนักเรียนทุนรัฐบาล  
ที่ ก.พ. เห็นชอบแล้ว) 
    9.2.2  หลักสูตรการศึกษา หรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะเข้าศึกษา 
  10.  เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
   10.1  กรณีทุนส่วนตัว  (ทุนประเภท  2)  จะต้องจัดท าเอกสารเพ่ิมเติมขออนุมัติ  
ก.พ. ดังนี้ 
    10.1.1  แบบรายงานท าความตกลงกับ  ก.พ.  ให้ข้าราชไปศึกษา  หรือฝึกอบรม  
ณ  ต่างประเทศ 
    10.1.2  โครงการหรือแนวการศึกษา 
    10.1.3  แบบใบลาไปศึกษา   ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  
ต่างประเทศ 
    10.1.4  แบบรายงานวันเดินทางไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
ณ  ต่างประเทศ  (แนบส าเนาตั๋วเครื่องบินที่ระบุวันเดินทางออกจากประเทศไทย) 
   10.2  กรณีนักเรียนทุนรัฐบาล  (ทุนประเภท  1)  จะต้องจัดท าเอกสารเพ่ิมเติม  
ดังนี้ 
    10.2.1  แบบใบลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  
ต่างประเทศ 
    10.2.2  แบบรายงานวันเดินทางไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
ณ  ต่างประเทศ  (แนบส าเนาตั๋วเครื่องบินที่ระบุวันเดินทางออกจากประเทศไทย) 
    10.2.3  โครงการศึกษาและโครงการกลับมาปฏิบัติราชการหลังส าเร็จการศึกษา
ของนักเรียนทุนรัฐบาล  (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ) 
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  ในส่วนการอนุมัติระยะเวลาที่ลาศึกษา /  ฝึกอบรม/  ดูงาน /  ปฏิบัติการวิจัย  
ณ  ต่างประเทศโดยส านักงาน  ก.พ.  จะเป็นหน่วยงานที่พิจารณาอนุมัติเป็นล าดับสุดท้าย 
เป็นราย  ๆ  ไป  และมหาวิทยาลัยต้นสังกัดจะพิจารณาออกค าสั่งให้ข้าราชการไปศึกษา /  ฝึกอบรม /  
ดูงาน  /  ปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ ตามระยะเวลาที่  ก.พ.  อนุมัติ 
  ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  /   ฝึกอบรม  /   ดูงาน  /  ปฏิบัติการวิจัย  
ณ  ต่างประเทศ  ต้องอยู่ในความดูแลของ  ก.พ.  ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  หรือค าสั่งของ  ก.พ.  
และปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของผู้ที่  ก.พ.มอบหมายให้ดูแลนักเรียนไทยในต่างประเทศ 
โดยเคร่งครัด  หากไม่สามารถได้ด้วยเหตุผลใดก็ตามให้รีบรายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือกลับ 
เข้ารับราชการ /  ปฏิบัติงานทันที  และท าบันทึกข้อความรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
อธิการบดี   
  ข้าราชการที่ไดรับอนุมัติให้ไปศึกษา  /  ฝึกอบรม  /  ปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ  
ต้องศึกษาให้ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น  ๆ  ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรและ 
อยู่ในเงื่อนไขช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์การศึกษาในระดับปริญญาตามที่  ก.พ.  ก าหนด 
  11.  การขยายเวลาศึกษา 
   เมื่อข้าราชการใกล้สิ้นสุดระยะเวลาที่  ก.พ.  อนุมัติให้ลาศึกษา  /   ฝึกอบรม  /  
ดูงาน  /  ปฏิบัติการวิจันในครั้งแรกแล้ว  ข้าราชการยังไม่ส าเร็จการศึกษาตามที่หลักสูตรก าหนดไว้ หรือ
มีเหตุผลความจ าเป็นที่ต้นสังกัดขยายเวลาศึกษาฯออกไปอีก  ทั้งนี้ระยะเวลาในการขยายจะต้องอยู่
ในช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์การศึกษาในระดับปริญญาที่  ก.พ.  ก าหนด  โดยเสนอเอกสารเพ่ือขอ 
อนุมัติขยายเวลาที่ฝ่ายการศึกษาส านักงานผู้ดูแลนักเรียนในประเทศที่ข้าราชการศึกษาอยู่  หรือจะเสนอ
บันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติขยายเวลาศึกษาฯที่มหาวิทยาลัยต้นสังกัด   โดยจัดส่งเอกสารเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
   โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
   -  หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษา หรือมหาวิทยาลัยที่ศึกษาอยู่ 
   -  Transcript จนถึงภาคเรียนปัจจุบัน 
  12.  การรับเงินเดือนระหว่างลาศึกษา 
   ตามพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ  บ านาญ  และเงินอ่ืนใด
ลักษณะเดียวกัน  พ.ศ.  2535  หมวด  5  การจ่ายเงินเดือนระหว่างลา  มาตรา  33  ได้ก าหนดให้
ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา   ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ให้ได้รับเงินเดือนใน
ระหว่างลาไม่เกิน  4  ปี  นับแต่วันไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  จนถึงวันก่อนวัน 
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นสมควร ให้
ข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน  4  ปี  ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่าง 
ลาได้แต่ทั้งนี้เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน  6  ปี 
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  13.  การรายงานตัวกลับเข้ารับราชการ 
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา/ ฝึกอบรม/ ดูงาน/ ปฏิบัติการวิจัย 
ณ  ต่างประเทศ  เมื่อส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแล้ว  หรือส าเร็จการศึกษาก่อนครบก าหนดเวลาที่
มหาวิทยาลัยอนุมัติโดยความเห็นชอบของ ก.พ. จะต้องรีบกลับ มารายงานตัวกลับเข้ารับราชการภายใน
เวลาที่ก าหนด ดังนี้ 
   13.1  ภายในระยะเวลาไม่เกิน  20  วัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติเกิน  1  ปี 
   13.2  ภายในระยะเวลาไม่เกิน  10  วัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติเกิน  6  เดือน 
   13.3  ภายในระยะเวลาไม่เกิน  5  วัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติไม่เกิน  6  เดือน 
   13.4  ภายในระยะเวลาไม่เกิน  2  วัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน 
   -  เขตกรุงเทพมหานคร  และปริมณฑล  ให้รายงานตัวต่อหน่วยงานต้นสังกัดภายใน 1  
วันนับถัดจากวันเดินทางถึงประเทศไทย 
   -  เขตจังหวัดอ่ืน  นอกเหนือจากกรุงเทพมหานคร  และปริมณฑล  ให้รายงานตัวต่อ
หน่วยงานต้นสังกัดภายใน   2  วันนับถัดจากวันเดินทางถึงประเทศไทย 
  14.  การปฏิบัติราชการชดใช้ทุน 
   14.1  การชดใช้ทุนกรณีลาศึกษาต่อเต็มเวลา ระยะเวลา สองเท่าของระยะที่ลาไป
ศึกษา กรณีไม่กลับมาปฏิบัติราชการ  จะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ  (เงินเดือน/ เงินทุน/ เงินอ่ืนใดที่
ได้รับจากทางราชการ+เบี้ยปรับอีก  2  เท่า 
   14.2  กรณีท่ีกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบตามก าหนดตามสัญญา  ให้ลดจ านวนเงินที่
จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
 
 
 
 
ข้อปฏิบัติส าหรับข้าราชการที่ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ     
 
 การปฏิบัติเมื่อแรกเดินทางถึง 
  การรายงานตัว   เมื่อเดินทางไปถึงประเทศท่ีไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย   
หรือดูงานให้ด าเนินการโดยส่งแบบรายงานตัวมาศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  
ที่ส านักงาน  ก.พ.ให้ไว้  โดยระบุที่อยู่  หมายเลขโทรศัพท์  และ  E-mail address  (ถ้ามี)  ไปยัง
ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูตหรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียนโดยเร็วที่สุด  และจัดส่ง
แบบฟอร์มข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน  พร้อมเอกสารการลงทะเบียนไปยังส านักงาน  ก.พ.  ด้วย 
 การปฏิบัติระหว่างศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
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  1. ก าหนดระยะเวลาและแนวการศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  จะเปลี่ยนแปลง
ระยะเวลาหรือแนวการศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุมัติไว้มิได้  
แต่หากมีความจ าเป็นจะต้องเปลี่ยนแปลงก าหนดระยะเวลาสถานศึกษาหรือฝึกอบรมหรือแนวการศึกษา  
หรือฝึกอบรม  ให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุมัติไว้ ต่อเมื่อการเปลี่ยนแปลงเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ตามท่ีระเบียบ  ก.พ.  หรือ  ก.ข.ต.  ก าหนดโดยต้องจัดส่งค าของพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็น ไปยัง
ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน หรือส านักงาน  ก.พ. เพ่ือ
ด าเนินการเสนอ 
  ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาก่อนและเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  จึงจะเปลี่ยนแปลงระยะเวลาหรือ
แนวการศึกษา  หรือฝึกอบรมได้  (กรณีปฏิบัติการวิจัยจะเปลี่ยนแปลง  หรือขยายเวลา  ต้องได้รับ
อนุมัติก่อนและรวมเวลาไม่เกิน  2  ปี  นับจากวันที่เริ่มไปปฏิบัติการวิจัย) 

1. รายงานการศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย   
ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปจะต้องรายงานการศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติ 

การวิจัยให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน 
ก.พ.  ทราบเป็นระยะๆ  ทุกภาคการศึกษา  หรือทุกระยะเวลา  6  เดือน  เพื่อส านักงานผู้ดูแลนักเรียน
ฯ หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  ตรวจสอบและส่งรายงานนั้น 
ให้ เจ้าสังกัดทราบต่อไป 
  3.  การย้ายที่อยู่  และการย้ายสถานศึกษา  หรือฝึกอบรม 
   3.1  การย้ายที่อยู่  ต้องรายงานให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต   
หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  ทราบทุกครั้งโดยเร็วที่สุด 
   3.2  การย้ายสถานศึกษา  หรือฝึกอบรม  ต้องขออนุมัติก่อนโดยจัดส่งค าขอ 
พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไปยังส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่
ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติ ทั้งนี้  ในการย้าย
สถานศึกษาจะต้องสามารถโอนหน่วยกิตได้  และไม่ท าให้ใช้เวลาศึกษาเพ่ิมข้ึน  อีกทั้งสถานศึกษาแห่ง
ใหม่มีมาตรฐานไม่ด้อยกว่าสถานศึกษาเดิม  (กรณีศึกษาสถานศึกษาแห่งใหม่มีมาตรฐานการศึกษาใน
ระดับท่ีจะได้รับการพิจารณาคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าสถานศึกษาเดิม)  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จึงจะย้าย
สถานศึกษา  หรือฝึกอบรมได้ 
 
  4.  การขออนุมัติอยู่นักศึกษา ฝึกอบรมต่อ 
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  หรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  หากประสงค์จะ
อยู่ศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อต้องยื่นค าขอไปยังส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต   
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หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  ไม่น้อยกว่า  60  วันก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับ
อนุมัติไว้เดิมพร้อมหลักฐานดังต่อไปนี้ 
   4.1  ผลการศึกษา  หรือฝึกอบรมที่ผ่านมา 
   4.2  โครงการที่จะขอศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อ 
   4.3  ค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องอยู่ศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อ 
   4.4  หนังสือรับรองของอาจารย์ทีปรึกษา  ที่สนับสนุนให้ลาศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อ 
โดยระบุระยะเวลาที่ต้องใช้ในการศึกษา  หรือฝึกอบรมต่อด้วย 
   4.5  หนังสือรับรองการให้ทุนจากแหล่งทุนที่ระบุระยะเวลาให้ทุน  (กรณีที่ข้าราชการ
ได้รับทุน)  เมื่อได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาหรือฝึกอบรมต่อได้เป็นเวลาเท่าใด  จึงจะอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรม
ต่อได้ตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
  5.  การขอเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราว  เพื่อรวบรวมข้อมูลประกอบการท า
วิทยานิพนธ์ 
   จะต้องยื่นค าขอต่อส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่ดูแล
นักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  ไม่น้อยกว่า  60  วันก่อนก าหนดเดินทางกลับ  พร้อมทั้งจัดส่งเอกสาร
ต่าง  ๆ  ดังต่อไปนี้ 
    5.1  หนังสือรับรองของอาจารย์ที่ปรึกษาซึ่งรับรองเกี่ยวกับการให้กลับมาเก็บข้อมูล
และระบุระยะเวลาที่จะใช้ในการเก็บข้อมูล 
    5.2  หัวข้อและโครงร่างวิทยานิพนธ์  ซึ่งได้รับการรับรองจากคณะกรรมการแล้ว 
    5.3  แผนงานหรือโครงการที่ข้าราชการก าหนดจะกลับมาด าเนินการเก็บข้อมูล  
ซึ่งระบุสถานที่และระยะเวลาที่ใช้ในการเก็บข้อมูลนั้น  (ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลประกอบ  
การท าวิทยานิพนธ์  โดยปกติต้องไม่เกิน  1  ปี)  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงเดินทางกลับประเทศไทยได้ 
  หมายเหตุ  1.  กรณีที่ข้าราชการกลับประเทศไทยชั่วคราวเพ่ือเก็บข้อมูลประกอบ 
การท าวิทยานิพนธ์แล้วขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการในช่วงระยะเวลาดังกล่าว  หรือถูกสั่งให้ช่วย
ราชการ  หรือเข้าปฏิบัติราชการก็ตามไม่ถือว่าข้าราชการผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
     2.  กรณีท่ีข้าราชการขอกลับไปเขียนวิทยานิพนธ์ในประเทศไทย  ข้าราชการ
จะต้องขอยุติการศึกษาในต่างประเทศ  และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  6.  การสมรส 
   ข้าราชการที่มีความประสงค์จะท าการสมรสในระหว่างที่ศึกษา  ฝึกอบรม หรือดูงาน ณ  
ต่างประเทศให้รีบรายงานพร้อมทั้งจัดส่งรายละเอียดเกี่ยวกับคู่สมรส  เช่น  ชื่อ  อายุ  สัญชาติ อาชีพ  
ให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน ก.พ.  
ทราบ 
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   กรณีท่ีจะสมรสกับคนต่างชาติจะต้องยืนยันให้ทราบด้วยว่าจะไม่เปลี่ยนแปลงสัญชาติ  
หรือฝึกอบรม 
  7.  การเดินทางออกจากประเทศที่ไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือกลับประเทศไทยชั่วคราว 
   ข้าราชการจะต้องยื่นค าขออนุญาตผ่านส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  
หรือสถานกงสุลที่ดูนักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  ควรยื่นค าขอล่วงหน้าประมาณ  1  เดือน   
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงจะเดินทางกลับประเทศไทยได้ 
   กรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบด่วนไม่สามารถยื่นเรื่องขออนุญาตได้ล่วงหน้าก่อนเดินทางกลับ
ประเทศไทยเมื่อเดินทางถึงประเทศไทยแล้ว  ให้ไปรายงานตัว  ณ  ส านักงาน  ก.พ.  โดยด่วนต่อไปด้วย 
   การกลับประเทศชั่วคราวระหว่างปิดภาคการศึกษา  แล้วรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการในช่วงเวลาดังกล่าว  หรือถูกสั่งให้ช่วยราชการหรือเข้าปฏิบัติราชการก็ตามไม่ถือว่าข้าราชการผู้
นั้นกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  8.  การต่ออายุหนังสือเดินทาง 
   ข้าราชการต้องส่งค าขอต่ออายุหนังสือเดินทางพร้อมกับแนบส าเนาหนังสืออนุมัติ 
ให้ลาศึกษาต่อฉบับล่าสุดไปยังสถานเอกราชทูต  หรือสถานกงสุล  ณ  ประเทศนั้น  ๆ 
  9. การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 
   9.1  ข้าราชการที่ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  
ทุกคนต้องอยู่ในความดูแลของ  ก.พ.  ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของ  ก.พ.  ว่าด้วยการจัดการศึกษา
ของนักเรียนฝ่ายพลเรือนในต่างประทศ  หรือค าสั่งของ ก.พ.  และปฏิบัติตามค าสั่งและค าแนะน าของผู้
ที่  ก.พ.  มอบหมายให้ดูแลนักเรียนไทยในต่างประเทศโดยเคร่งครัด 
   ส าหรับข้าราชการที่ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ ต่างประเทศ  
ด้วยทุนประเภท  (ข)  นอกจากจะต้องอยู่ในความดูแลของ  ก.พ.  และปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ  
ค าสั่ง  และค าแนะน าดังกล่าวข้างต้นแล้วจะต้องอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
รัฐบาลต่างประเทศ  องค์การระหว่างประเทศองค์การต่างประเทศ  หรือนิติบุคคลต่างประเทศ  ที่ให้ทุน
แก่ข้าราชกาผู้นั้นแล้วแต่กรณีด้วย 
   9.2  ต้องตั้งใจศึกษาหรือฝึกอบรม  อุทิศเวลาให้แก่การศึกษาหรือฝึกอบรมอย่างเต็มที่ 
และพยายามศึกษาฝึกอบรมให้ส าเร็จภายในระยะเวลาที่ทางราชการอนุมัติ  หากไม่ประสงค์จะอยู่ศึกษา
หรือฝึกอบรมต่อ  หรือไม่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาก็ให้ยุติการศึกษา หรือฝึกอบรมแล้วเดินทางกลับ
ประเทศไทยโดยด่วนและรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 
  10.  การติดต่อเรื่องต่าง  ๆ 
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   การติดต่อเพ่ือขออนุมัติ  หรือเพ่ือขอความช่วยเหลือจากทางราชการ  หรือเพ่ือแจ้งให้
ทางราชการทราบเกี่ยวกับเรื่องใด  ๆ  ก็ตาม  ให้ติดต่อผ่านส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต 
หรือสาถนกงสุลที่ดูแลนักเรียน  หรือส านักงาน  ก.พ.  เพ่ือจะได้ด าเนินการต่อไป 
   ในการติดต่อเรื่องใด  ๆ  ขอให้ข้าราชการระบุชื่อ-สกุล  สังกัด  (กรม/มหาวิทยาลัย) 
และประเภททุนให้ชัดเจนด้วย  เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการด าเนินเรื่อง  การติดต่อกับส านักงาน
ผู้ดูแลนักเรียนฯ  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน ห รือส านักงาน ก.พ. โดยสามารถติดต่อ
ได้ทั้งทางจดหมาย  โทรสาร  และ  E-mail 
  11.  การปฏิบัติเมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ  หรือเสร็จจากการศึกษา  ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
   11.1  ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  
ณ ต่างประเทศ  เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน  ก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ ต้องรีบเดินทางกลับให้ถึงประเทศไทย  และรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ดังนี้ 
    (1)  ภายในระยะเวลาไม่เกินยี่สิบวัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม  
หรือปฏิบัติการวิจัย  เกินหนึ่งปี 
    (2)  ภายในระยะเวลาไม่เกินสิบวัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย  เกินหกเดือน 
    (3)  ภายในระยะเวลาไม่เกินห้าวัน  ส าหรับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย  ไม่เกินหกเดือน 
    (4)  ภายในระยะเวลาไม่เกินสองวัน  ส าหรับผู้ได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน 
   11.2  เมื่อเดินทางถึงประเทศไทยแล้วให้ข้าราชการไปรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการกับส่วนราชการข้าสังกัด  โดยไม่ให้รายงานผลการศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติราชการ  หรือดูงาน  
ต่อผู้บังคับบัญชาโดยด่วนต่อไป 
  ทั้งนี้  เพื่อส่วนราชการเจ้าสังกัดจะได้แจ้งวันกลับเข้าปฏิบัติราชการ  พร้อมจัดส่งเอกสาร
การส าเร็จการศึกษาหรือเสร็จสิ้น  การฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  
ให้ส านักงาน  ก.พ.  ทราบภายใน  15  วันนับจากวันที่ข้าราชการกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 หมายเหตุ 1.  รายงานผลการศึกษา  เช่น  Transcript  of  records  และหรือปริญญาบัตร  
หรือประกาศนียบัตร  วุฒิบัตร  หรือหนังสือรับรองว่าส าเร็จการศึกษา 
    2.  รายงานผลการฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  เช่น  ประกาศนียบัตร 
วุฒิบัตร  หรือหนังสือรับรองว่าเสร็จการฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
   11.3  ผู้ที่มีความจ าเป็นที่จะต้องได้รับการพิจารณาปรับคุณวุฒิ 
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    เพ่ือความรวดเร็วในการพิจารณาคุณวุฒิ  และการตรวจสอบแนวการศึกษาว่า
ข้าราชการได้ศึกษาตามโครงการที่ราชการได้รับอนุมัติไว้หรือไม่  ข้าราชการควรด าเนินการ  ดังนี้ 
    11.3.1  น าหนังสือหลักสูตรของสถาบันที่ส าเร็จการศึกษาติดตัวไป  เพ่ือมอบให้
ส่วนราชการเจ้าสังกัดไว้ใช้ประกอบการด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาคุณวุฒิ 
    11.3.2  แจ้งให้สถานศึกษาจัดส่งหลักฐานการส าเร็จการศึกษา  และ Completed 
Transcript  ไปยังส านักงานผู้ดูแลนักเรียน  หรือสถานทูต  หรือสถานกงสุลโดยตรง 
  ข้าราชการผู้ใดมิได้ปฏิบัติตามระเบียบ  แนวทางปฏิบัติ  หรือค าสั่ง  ค าแนะน าของ  ก.พ. 
หรือผู้ที่  ก.พ.มอบหมายให้ดูแลนักเรียนในต่างประเทศ   อาจถูกพิจารณาทางวินัยตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือน  และมติคณะรัฐมนตรีตามควรแก่กรณี 
 
 
 
 
 มติ  ก.พ.  และระเบียบปฏิบัติบางประการที่ควรทราบ 
  1.  การได้รับเงินเดือนระหว่างลา  :  เจ้าสังกัดจะพิจารณาตามหนังสือส านักงาน  ก.พ.  
ที่  นร 0706.6/ว 12  ลงวันที่  31  กรกฎาคม  2535  ซึ่งมาตรา  33  แห่งพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว  
ได้ก าหนดให้ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา   ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาไม่เกินสี่ปี  นับไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  จนถึงวันก่อน 
วันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติราชการ  และในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 
เห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  เกินสี่ปีก็ให้ได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาได้  แต่ทั้งนี้เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกินหกปี 
  2.  การลาศึกษาในระดับเดียวกันหลายครั้ง  :  กระทรวงการคลังได้วางแนวทางปฏิบัติ 
ไว้ว่ากรณีข้าราชการลาไปศึกษาในระดับเดียวกันหลายครั้งให้นับเวลาต่อเนื่องกัน  (หนังสือ
กระทรวงการคลังที่  กค 0503/42415  ลงวันที่  18  ธันวาคม  2522) 
  3.  การขออยู่ศึกษาต่อปริญญาเอก  :  ข้าราชการซึ่งศึกษาส าเร็จขั้นปริญญาโทแล้ว  
หากจะขอลาต่อขั้นปริญญาเอกจะต้องมีคุณสมบัติพ้ืนฐานอยู่ในเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
   3.1  ผลการศึกษาขั้นปริญญาโทอยู่ในเกณฑ์ดี  คือ  ได้คะแนนเฉลี่ย 3.46  ขึ้นไป  
หรือมีสถานศึกษาตอบรับ  (สถานศึกษาต้องตอบรับให้เข้าศึกษาต่อปริญญาเอกอย่างต่อเนื่อง  ภายหลัง) 
   3.2  จะต้องกลับมาท าการสอนระดับปริญญาตรีขึ้นไป  หรือกลับมาท าการวิจัย 
วิเคราะห์ในวิชาการซึ่งจะต้องใช้ผู้มีความรู้ระดับสูง 
     3.3  เจ้าสังกัดสนับสนุน  
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    ตามมติ  อ.ก.พ.ฯ  ครั้งที่  2/2551  วันที่  15  กุมภาพันธ์  2521  และมติ  อ.ก.พ.
ฯ ครั้งที่  2/2522  วันที่  3  กรกฎาคม  2522  ได้มีมติว่า  ในการขอลาศึกษาต่อขั้นปริญญาเอก เจ้า
สังกัดจะต้องส่งเหตุผลความจ าเป็นและแผนงานหรือโครงการที่จะให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติ  
ให้ส านักงาน  ก.พ.  เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
   3.4   การขออยู่ท าวิจัย  Post-Doctoral  :  ก.พ.  ได้ก าหนดหลักการที่จะไม่อนุมัติให้
ข้าราชการลาศึกษาต่อ  ซึ่งส าเร็จการศึกษาข้ันปริญญาเอกแล้ว  อยู่ท าการฝึกอบรม  (วิจัย) ในระดับ 
Post-Doctoral  ต่อไปอีก  ตามมติ อ.ก.พ.ฯครั้งที่  14/2527  วันที่  12  ตุลาคม  2527 
   3.5  การเปลี่ยนแปลงการลาที่กระท ามิได้  คือ 
    3.5.1  ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
จะขอเปลี่ยนเป็นปฏิบัติการวิจัย  หรือขออยู่ปฏิบัติการวิจัยต่อในภายหลังมิได้ 
    3.5.2  กรณีท่ีได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติการวิจัยจะขออยู่ศึกษา  ฝึกอบรม   
หรือดูงานต่อมิได้ 
 
กรณีข้าราชการลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
 
  1.  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   1.1  ระเบียบ  ก.ม.ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ  พ.ศ.  2542 
   1.2  ระเบียบ  ก.ม.ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2544 
  2.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่  อธิการบดีรองอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าภาควิชา หรือหัวหน้า
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 
  3.  ความหมายของการศึกษาต่อภายในประเทศ 
   “การศึกษาต่อภายในประเทศ”ัััหมายความถึง  การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือ 
การวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ  โดยใช้เวลาในการปฏิบัติราชการเต็มเวลา
บางส่วน  เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  และหมายความรวมถึงการฝึกอบรมหรือ
ดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษานั้นด้วย 
  4.  แนวทางในการพิจารณาให้ข้าราชการลาศึกษาต่อให้พิจารณา  ดังนี้ 
   4.1  ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้มีความรู้ความสามารถใน
สาขาวิชานั้น  ทั้งนี้  สาขาและระดับความรู้ที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะต้องเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อ
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งานในหน้าที่ซึ่งข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติอยู่  หรือท่ีผู้บังคับบัญชาจะได้มอบหมายให้กระท าเมื่อกลับมา
ปฏิบัติราชการและ 
   4.2  อัตราก าลังที่มีอยู่  โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอไม่ให้เสียหายแก่ราชการ  และไม่
ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 
  5.  คุณสมบัติของผู้ที่จะลาศึกษาต่อภายในประเทศ  มีดังนี้ 
   5.1  มีอายุไม่เกิน  45  ปีนับถึงวันเริ่มเปิดภาคการศึกษา  (ข้าราชการที่อายุเกิน  45  
ป ีแต่ไม่เกิน  50  ปี  ให้ท าบันทึกข้อความขออนุมัติยกเว้นคุณสมบัติกรณีดังกล่าวต่ออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ)  ทั้งนี้  ผู้ขออนุมัติจะต้องมีระยะเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้เป็นเวลาเท่ากับ
ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
   5.2  ไม่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ 
   5.3  เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่หัวหน้าภาควิชา  ผู้อ านวยการกอง  หรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป  รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดีและตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  5.4  เป็นผู้ไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา 
  6.  การขออนุมัติมหาวิทยาลัย 
   6.1  การสมัครสอบให้ท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติในหลักการขั้นต้นต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดี   
   6.2  เมื่อสถาบันการศึกษาออกหนังสือรับรองเข้าศึกษาแล้ว  ให้จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี  โดยใช้เอกสารประกอบดังนี้ 
    6.2.1  บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาต่อภายในประเทศ 
    6.2.2  หนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่จะเข้าศึกษา 
    6.2.2.  หลักสูตรการศึกษา  หรือแนวการศึกษาจากสถาบันการศึกษาที่จะเข้าศึกษา 
    6.2.3  หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะลาไปศึกษา  (Transcript  ระดับท่ีต่ ากว่า
ระดับท่ีลาไปศึกษา) 
    6.2.4  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา  (คณบดี)  รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติ
ดีและตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  7.  บันทึกข้อความขออนุมัติจะต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 
   7.1  ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง  -  สงักัด 
   7.2  ระดับ  สาขาวิชา  สถานศึกษาที่จะลาไปศึกษา 
   7.3  ระยะเวลา  ตั้งแต่วันที่.............  ถึงวันที่  ................. 
   7.4  ศึกษาเต็มเวลา  หรือบางส่วน  หรือไม่ใช้เวลาราชการ  กรณีศึกษาบางส่วนคือ 
จะต้องลาไม่เกิน  10  ชั่วโมงต่อสัปดาห์  (ถ้าเกินให้ถือว่าเรียนเต็มเวลาราชการ) 
   7.5  ระบุชื่อทุนที่ใช้ในการศึกษาต่อภายในประเทศ   
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  8.  ต้องท าสัญญาผูกมัดว่าจะกลับมารับราชการ   
  9.  ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อภายในประเทศจะต้องรายงานผลการศึกษาต่อ
ผู้บังคับบัญชาทุกภาคการศึกษา  และจะต้องส าเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่สถาบัน 
การศึกษานั้น  ๆ  ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตร 
  10.  ระยะเวลาการอนุมัติเบื้องต้น 
   10.1  ปริญญาโท  2  ปี 
   10.2  ปริญญาเอก  3  ปี 
  11.  การขยายเวลาศึกษา 
   มหาวิทยาลัยจะอนุมัติในหลักการข้ันต้นให้ลาศึกษา  2  ปี  (ปริญญาโท)  และ  3  ปี 
(ปริญญาเอก)  หากยังศึกษาไม่ส าเร็จตามหลักสูตร  จะต้องท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อออกไปอีกเป็นคราว  ๆ  ไป  ทั้งนี้  ควรด าเนินการล่วงหน้าก่อนครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่น้อยกว่า  30  วัน   (ครั้งละ  1  ภาคการศึกษาตามระเบียบ  แต่จะต้องอยู่
ในช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์การศึกษาของหลักสูตรนั้น  ๆ)  โดยใช้เอกสารประกอบ 
การขอขยายเวลาดังนี้ 
   11.1  หนังสือรับรองจากบัณฑิตวิทยาลัย  (ระบุเหตุผลของการขอขยายเวลา) 
   11.2  Transcript  จนถึงภาคเรียนปัจจุบัน 
   11.3  หลักสูตรการศึกษาที่ระบุระยะเวลาการศึกษาตลอดหลักสูตร 
  12.  การปฏิบัติระหว่างลา 
   12.1  ต้องรายงานผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าภาควิชา  ผู้อ านวยการ
กอง  หรือเทียบเท่าขึ้นไปให้ทราบโดยเร็วทุกภาคการศึกษา 
   12.2  ต้องตั้งใจศึกษาให้ส าเร็จโดยเร็ว 
   12.3  หากไม่สามารถไปศึกษา  หรือศึกษาให้ส าเร็จได้ด้วยเหตุผลใดก็ตามให้รีบ
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 
   12.4  ในระหว่างศึกษา  หากทางราชการมีความประสงค์จะให้กลับมาปฏิบัติราชการ
ก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่ากรณีใด  ๆ  ให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 
  13.  การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อภายในประเทศ  จะต้องรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในกรณีดังต่อไปนี้ 

13.1 เมื่อไม่สามารถไปศึกษา  หรือศึกษาให้ส าเร็จได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม  ให้รีบ 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 

13.2 เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ  หรือส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
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การศึกษาแล้ว  ต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว  ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน  7  วัน  นับตั้งแต่วัน
ถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร  หรือวันครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติแล้วแต่กรณี 
    การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ด าเนินการโดยท าบันทึกเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพร้อมทั้งรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา  และระบุวันที่จะขอกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  และให้ผู้บังคับบัญชารายงานตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
    อนึ่ง  เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วโปรดแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ  พร้อมส่งหลักฐาน
การส าเร็จการศึกษาด้วย 
  14.  การจัดท าสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อภายในประเทศ  จะต้องจัดท าสัญญาอนุญาตให้
ไปศึกษาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด  จ านวนอย่างละ  2  ฉบับ 
   ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นบุคคล  ดังนี้ 
    1.  บิดาหรือมารดาของผู้ที่จะไปศึกษา  โดยไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ในการท า
สัญญาค้ าประกัน 
    2.  กรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ  1  ผู้ค้ าประกันจะต้องมีพ่ีหรือน้อง
ร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ที่จะไปศึกษา  โดยไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ในการท าสัญญาค้ าประกัน 
    3.  กรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ  1  หรือข้อ  2  ได้  ให้มหาวิทยาลัย
ตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ  หากผลการพิจารณาตรวจสอบปรากฏว่าผู้ที่จะไปศึกษา  
ไม่มีบุคคลตามข้อ  1  และข้อ  2  ที่จะมาท าสัญญาค้ าประกัน  และผู้ที่จะไปศึกษามีศักยภาพสูงยิ่งใน
การศึกษาก็ให้ผู้ที่จะไปศึกษาท าสัญญาลาศึกษาโดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกันได้ 
   ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน  จะต้องมาจัดท าสัญญาที่ 
กองการเจ้าหน้าที่  (ตึกบรมราชกุมารี  ชั้น  3)  โดยจะต้องน าหลักฐานต่อไปนี้มาด้วย 
    -  ส าเนาทะเบียน  และส าเนาบัตรประชาชนของผู้ลาศึกษาและคู่สมรส  (ถ้ามี) 
ผู้ค้ าประกันและคู่สมรส  (ถั้ามี) 
    -  หลักฐานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ใบทะเบียนสมรส  ใบหย่า  เป็นต้น 
    -  อากรแสตมป์  ชุดละ  10  บาท  จ านวน  2  ชุด 
  ให้น าเอกสารฉบับจริงมาในวันท าสัญญาด้วย  และส าเนาเอกสารให้เจ้าของเอกสารรับรอง
ส าเนาถูกต้องและให้ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันพร้อมคู่สมรสมาลงลายมือชื่อ/ลงนามต่อ 
หน้าเจ้าหน้าที่ที่กองการเจ้าหน้าที่ในวันที่ท าสัญญา  

15.  การรับเงินเดือนระหว่างลาศึกษา 
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ให้ได้รับ 
เงินเดือนระหว่าลาไม่เกิน  4  ปี  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้
ข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน  4  ปี  ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่าง 
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ลาได้แต่จะต้องไม่เกิน  6  ปี 
 
  16.  การรายงานตัวกลับเข้ารับราชการ 
   ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศเม่ือส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแล้ว  หรือส าเร็จการศึกษาก่อนครบก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ  จะต้องรีบรายงานตัว
กลับเข้ารับราชการโดยเร็ว  ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน  7  วันนับแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา 
  17.   การปฏิบัติราชการชดใช้ทุน 
   17.1  กรณีลาศึกษาต่อเต็มเวลา  ระยะเวลา  เท่ากับระยะเวลาที่ลาศึกษา  กรณีไม่
กลับมาปฏิบัติราชการ  จะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ  (เงินเดือน  /  เงินทุน  /  เงินอ่ืนใดที่ได้รับจาก
ทางราชการ  +  เบี้ยปรับอีก  1  เท่า) 
   17.2  กรณีลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการบางส่วน  ระยะเวลา  ค านวณตามส่วนของ 
ระยะเวลาที่ลาศึกษา  กรณีไม่กลับมาปฏิบัติราชการ  จะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ  (เงินเดือน  /  
เงินทุน  /  เงินอ่ืนใดที่ได้รับจากทางราชการ  +  เบี้ยปรับอีก  1  เท่า) 
   17.3  กรณีท่ีกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบตามก าหนดตามสัญญาให้ลดจ านวนเงินที่
จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
 
กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคามลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
 
 1.  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ประกาศ  ก.บ.ม. เรื่อง  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
พ.ศ.  2546 
 2.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่  อธิการบดี 
 3.  ความหมายของการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
  "การศึกษา"  หมายความว่า   การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน  หรือการวิจัยตามหลักสูตร
ของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพทั้งในและต่างประเทศ  เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  และหมายความรวมถึง  การฝึกฝนภาษา  การรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา   
การฝึกอบรม  หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา  หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 
  "การฝึกอบรม"  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้  ความช านาญ  หรือประสบการณ์
ด้านการเรียน  การวิจัย  การอบรมสัมมนา  หรือการท างานทั้งในและต่างประเทศ  โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  และหมายความรวมถึงการฝึกภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้า
ฝึกอบรม  หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม  หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
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  "การดูงาน"  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ทั้ง
ในและต่างประเทศ 
  "การปฏิบัติการวิจัย"   หมายความว่า   การท างานวิจัยทั้งในและต่างประเทศ  เพื่อน าผล 
ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของมหาวิทยาลัย  หรือหน่วยงานโดยตรง และไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของ
การศึกษาหรือการฝึกอบรม 
  "ทุน"  หมายความว่า  ค่าเล่าเรียนที่เป็นค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  และเพ่ือการครองชีพระหว่างศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
ทุนมี  2  ประเภท คือ 
   (1)  ทุนที่มหาวิทยาลัยจัดให้ได้แก่ทุนของมหาวิทยาลัยโดยตรง  หรือทุนจากหน่วยงาน
อ่ืนจัดสรรให้มหาวิทยาลัย  ซึ่งมหาวิทยาลัยอาจจ่ายให้ทั้งหมดหรือบางส่วนแล้วแต่กรณี 
   (2) ทุนอ่ืนที่นอกเหนือจาก  (1) 
 4.  คุณสมบัติพนักงานที่จะลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยทั้งใน 
หรือต่างประเทศ  ต้องมีคุณสมบัติ   ดังนี้ 
  4.1   ต้องไม่เป็นพนักงานประจ าเต็มเวลาตามสัญญาจ้างที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน 
  4.2  ผู้ไปศึกษาขั้นสูงกว่าปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน  40   ปี  นับถึงวันที่เดินทาง 
ไปต่างประเทศ   หรือวันที่เข้าศึกษาในประเทศ 
  4.3  เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพดีพอที่จะไปศึกษาได้  
  4.4  พนักงานที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
หากจะไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยอีก  จะต้องปฏิบัติงานชดใช้ทุนให้มหาวิทยาลัย
มาแล้วอย่างน้อย  1  ปี 
   ส าหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยทั้งในหรือต่างประเทศ 
ที่ขาดคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น  หากมีเหตุผลความจ าเป็นให้หน่วยงานเสนอขออนุมัติ  ก.บ.ม.เป็นกรณี
ไป 
 5.  แนวทางในการพิจารณา 
  5.1  ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้มีความรู้ความสามารถใน
สาขาวิชานั้น  ทั้งนี้  สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะต้องเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง
ต่องานในหน้าที่  ซึ่งพนักงานผู้นั้นปฏิบัติอยู่  หรือท่ีผู้บังคับบัญชาจะได้มอบหมายให้กระท าเม่ือกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ  และ 
  5.2  อัตราก าลังที่มีอยู่  โดยให้ผู้มีปฏิบัติงานเพียงพอไม่ให้เสียหายแก่ราชการ  และไม่ต้อง
ตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 
   การลาไปศึกษาของพนักงานวิชาการจะต้องศึกษาโดยมีแผนการศึกษาดังนี้ 
   (1)  ระดับปริญญาโท  จะต้องมีแผนศึกษาโดยมีการท าวิจัย 
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   (2)  ระดับปริญญาโท - เอก   ที่มีการลาศึกษาต่อเนื่องระดับปริญญาสูงสุดจะต้อง 
มีแผนศึกษาโดยมีการท าวิจัย 
   (3)  กรณีแผนการศึกษาไม่เป็นไปตามข้อ  (1)  และ  (2)  ให้เสนอ  ก.บ.ม.พิจารณา
อนุมัติเป็นกรณีไป 
 6.  การชดใช้ทุนของพนักงานที่ได้รับทุนไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  
มีดังต่อไปนี้ 
  6.1  พนักงานที่ได้รับทุนประเภทที่ (1) ซึ่งได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  จะต้องกลับมาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยเป็นเวลาสองเท่าของเวลาที่พนักงานได้รับ
อนุมัติให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
   พนักงานผู้ใดไม่อาจปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยตามก าหนดเวลาในข้อ  6.1  จะต้อง
ชดใช้เงินทั้งหมดที่ได้รับจากมหาวิทยาลัย   ได้แก่เงินค่าจ้าง  และค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน  และ 
เงินอ่ืนใดที่ทางราชการหรือมหาวิทยาลัยจ่ายให้ในระหว่างศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติ 
การวิจัยเป็นจ านวนสามเท่า 
   ในกรณีที่พนักงานของมหาวิทยาลัยมีภาระท่ีจะต้องผูกพันชดใช้เงินที่ได้รับ 
จากหน่วยงานอื่นก็ให้ผูกพันไปตามนั้น  
   ในกรณีที่พนักงานผู้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย กลับมาปฏิบัติงาน
ไม่ครบก าหนดเวลาตามข้อ  6.1  ให้ลดเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
  6.2  พนักงานที่ได้รับทุนประเภทที่  (2)  ซึ่งได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย  จะต้องกลับมาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยเป็นเวลาเท่ากับเวลาที่พนักงานได้รับ
อนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
   พนักงานผู้ใดไม่อาจปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยตามก าหนดเวลาในข้อ  6.2  จะต้อง
ชดใช้เงินค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในระหว่างลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือ 
ปฏิบัติการวิจัยเป็นจ านวนสองเท่า  
   ในกรณีที่พนักงานลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย กลับมาปฏิบัติงาน
ไม่ครบก าหนดเวลาตามข้อ  6.2  ให้ลดเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
   พนักงานได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยอีก
ระยะเวลาที่ไปในครั้งหลังไม่ให้ถือว่าเป็นการท างานเพ่ือชดใช้ทุนในครั้งก่อน  
 7.  พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย ให้ได้รับ
ค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในระหว่างลาไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  จนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงาน 
  ในกรณีที่อธิการบดีเห็นสมควรอนุมัติให้พนักงานลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน   
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หรอืปฏิบัติการวิจัยเกินสี่ปีก็ให้ได้รับค่าจ้างและค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในระหว่างลาได้  แต่ทั้งนี้  
เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกินหกปี 
 8.  พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย   
เมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือส าเร็จจากการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  
ก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติจะต้องรีบเดินทางกลับและให้รีบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานและ
รายงานผลการศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ต่อผู้บังคับบัญชาในโอกาสแรกท่ีจะท าได้ 
  หากพนักงานผู้นั้นไม่ด าเนินการตามข้อ  8  อธิการบดีมีอ านาจสั่งให้พนักงาน 
ผู้นั้นออกจากงานหรือเลิกจ้างได้โดยไม่ได้รับเงินชดเชย 
 9.  พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยเกิน  30  วัน  
ให้ท าสัญญาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 10.  ระยะเวลาที่จะไปศึกษาระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท   หรือปริญญาเอก  ให้เป็นไป
ตามท่ี  ก.บ.ม.ก าหนด  (ปริญญาโท  2  ปี  และปริญญาเอก  3  ปี)  กรณีลาไปปฏิบัติการวิจัยให้มี
ระยะเวลาไม่เกิน  1  ปี 
 11.  การขออนุมัติมหาวิทยาลัย 
  11.1  การสมัครสอบให้ท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติในหลักการขั้นต้นต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดี   
  11.2  เมื่อสถาบันการศึกษาออกหนังสือรับรองเข้าศึกษาแล้ว  ให้จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี   โดยใช้เอกสารประกอบดังนี้ 
   11.2.1  บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาต่อภายในและต่างประเทศ 
   11.2.2  หนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีจะเข้าศึกษา 
   11.2.3  หลักสูตรการศึกษา  หรือแนวการศึกษาจากสถาบันการศึกษาที่จะเข้าศึกษา 
   11.2.4  หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะลาไปศึกษา  (Transcript  ระดับท่ีต่ ากว่าระดับที่
ลาไปศึกษา) 
   11.2.5  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา  (คณบดี)  รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี
และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 12.  บันทึกข้อความขออนุมัติจะต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 
  12.1  ชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง  -  สังกัด 
  12.2  ระดับ  สาขาวิชา  สถานศึกษาที่จะลาไปศึกษา / ฝึกอบรม 
  12.3  ระยะเวลา  ตั้งแต่วันที่.............  ถึงวันที่  ................. 
  12.4  ศึกษาเต็มเวลา  หรือบางส่วน  หรือไม่ใช้เวลาราชการ  กรณีศึกษาบางส่วนคือ 
จะต้องลาไม่เกิน  10  ชั่วโมงต่อสัปดาห์  (ถ้าเกินให้ถือว่าเรียนเต็มเวลาราชการ) 
  12.5  ระบุชื่อทุนที่ใช้ในการศึกษาต่อภายในประเทศ   
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 13.  ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อภายในประเทศจะต้องรายงานผลการศึกษาต่อ
ผู้บังคับบัญชาทุกภาคการศึกษา  และจะต้องส าเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษา 
นั้น  ๆ  ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตร 
  การรายงานผลการศึกษาหากเป็นหลักสูตรวิจัยอย่างเดียว  จะต้องรายงานความก้าวหน้า
ในการจัดท าวิทยานิพนธ์ด้วย 
 14.  การขยายเวลาศึกษา 
  มหาวิทยาลัยจะอนุมัติในหลักการข้ันต้นให้ลาศึกษา  2  ปี  (ปริญญาโท)  และ  3  ปี 
(ปริญญาเอก)  หากยังศึกษาไม่ส าเร็จตามหลักสูตร  จะต้องท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอ
อนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อออกไปอีกเป็นคราว  ๆ  ไป  ครั้งละ  1  ภาคการศึกษา  (ในประเทศ) 
และถ้าเป็นต่างประเทศ  (สามารถขยายเวลาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นของแต่ละหลักสูตร)  โดยเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี  (แต่จะต้องอยู่ในช่วงระยะเวลาตามหลักเกณฑ์การศึกษา
ของสถาบันนั้น  ๆ  ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตร)  โดยใช้เอกสารประกอบการขอขยายเวลาดังนี้ 
   14.1  หนังสือรับรองจากบัณฑิตวิทยาลัยระบุเหตุผลของการขอขยายเวลา  
(ภายในประเทศ)  และหนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือมหาวิทยาลัยที่ศึกษา  (ต่างประเทศ) 
   14.2  Transcript  จนถึงภาคเรียนปัจจุบัน 
   14.3  หลักสูตรการศึกษาที่ระบุระยะเวลาการศึกษาตลอดหลักสูตร 
  อนึ่ง  การยื่นเรื่องขออนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อ  ควรด าเนินการล่วงหน้าก่อนครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่น้อยกว่า  30 วัน  (ภายในประเทศ)  และไม่น้อยกว่า  60  วัน  
(ต่างประเทศ) 
 15.  การจัดท าสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
  พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อภายในและต่างประเทศ  หรือฝึกอบรมต่างประเทศ
แล้ว  ผู้ที่จะไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  จะต้องจัดท าสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  
หรือปฏิบัติการวิจัย  และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด  จ านวนอย่างละ  3  ฉบับ 
 
  ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน  จะต้องมาจัดท าสัญญาที่ 
กองการเจ้าหน้าที่  (ตึกบรมราชกุมารี  ชั้น  3)  โดยจะต้องน าหลักฐานต่อไปนี้มาด้วย 
   -  บัตรประจ าตัวพนักงาน  และบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ท าสัญญา  พร้อมถ่าย
ส าเนา  จ านวน  3  ฉบับ 
   -  บัตรประจ าตัวประชาชน  หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้ค้ าประกัน 
พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  3  ฉบับ 
   -  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ท าสัญญา  และผู้ค้ าประกัน  พร้อมถ่ายส าเนา 
จ านวน  3  ฉบับ 
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   -  บัตรประจ าตัวประชาชน  หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการของภรรยาหรือสามี 
ของผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกัน  พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน  3  ฉบับ  (ถ้ามี) 
   -  ใบส าคัญการสมรสของผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกัน  พร้อมถ่ายส าเนา  จ านวน 
3  ฉบับ  (ถ้ามี) 
   -  อากรแสตมป์  ราคา  5  บาท  จ านวน  6  ชุด 
  ให้น าเอกสารฉบับจริงมาในวันท าสัญญาด้วย  และส าเนาเอกสารให้เจ้าของเอกสารรับรอง
ส าเนาถูกต้องและให้ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันพร้อมคู่สมรสมาลงลายมือชื่อ/ลงนามต่อ 
หน้าเจ้าหน้าที่ที่กองการเจ้าหน้าที่ในวันที่ท าสัญญา  
 16.  การรายงานตัวกลับเข้ารับราชการ/ปฏิบัติงาน 
  พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ  เมื่อส าเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแล้ว  หรือส าเร็จการศึกษาก่อนครบก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ  จะต้องรีบรายงาน
ตัวกลับเข้ารับราชการโดยเร็ว  ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน  7  วันนับแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษาหรือวัน
สิ้นสุดระยะเวลาการอนุมัติ  (ภายในประเทศ)  และต้องไม่เกิน  20  วันนับแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จ
การศึกษาหรือวันสิ้นสุดระยะเวลาการอนุมัติ  (ต่างประเทศ)   
  การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ด าเนินการโดยท าบันทึกเสนอต่อ
ผั ้บังคับบัญชา  พร้อมทั้งรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา  และระบุวันที่ขอกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
 
กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปเรียนภาษาที่ไม่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา 
 
 1.  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1.1  ประกาศ  ก.บ.ม.เรื่อง  การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  (ฉบับ
ที่  2)  พ.ศ.  2547 
  1.2  มติที่ประชุม  ก.บ.ม.ครั้งที่  97  เมื่อวันอังคารที่  12  ตุลาคม  2547   
 2.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่  อธิการบดีรองอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน ผู้อ านวยการส านัก และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าภาควิชา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 
 
 
 3.  การพิจารณาศักยภาพเบื้องต้นของผู้ที่จะลาไปศึกษาภาษามีดังนี้ 
  3.1  กรณีการไปสอบเพ่ือให้ได้คะแนนภาษาในสถาบันที่เชื่อถือได้นั้น  จะต้องมีผลสอบ 
IELTS  อยู่ในระดับ  5  ขึ้นไป  หรือ  TOFEL  อยู่ในระดับ  480  คะแนนขึ้นไป 
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  3.2  กรณีไปเรียนในสถาบันสอนภาษา  แต่ยังไม่ได้ทดสอบสอบคะแนนตามข้อ  3.1  เมื่อ
ไปสมัครเรียนและทดสอบภาษาก่อนเข้าเรียนจะต้องอยู่ในระดับท่ีรองจากขั้นสูงสุด  เช่น  กรณีมี 
6  ระดับ  จะต้องอยู่ในระดับที่  5 
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ข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  และลูกจ้างชั่วคราว  ท าบันทึก
ขออนุมัติถึงอธิการบดี  พร้อมแนบหลักฐานประกอบการพิจารณา 

 

น าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน / รองคณบดีเพ่ือพิจารณา 

หัวหน้าส านักงาน / รองคณบดีพิจารณาพร้อมเซ็นชื่อก ากับ 
ส่งที่งานการเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือตรวจสอบ 

 

น าเสนอผ่านคณบดีเพ่ือพิจารณาพร้อมเซ็นชื่อก ากับ 
ส่งที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานอธิการบดี  เพ่ือตรวจสอบ 

 

น าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาการลาศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน   
และปฏิบัติการวิจัยทั้งภายในและต่างประเทศ 

ภาพประกอบ  8    แผนภูมิข้ันตอนการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย 
                         ทั้งในและต่างประเทศของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย   และลูกจ้างชั่วคราว 

YES 

NO 

YES / NO 
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กรณีข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
 
 1.  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
  1.1  ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัยว่าด้วยการให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ 
ทางวิชาการ  พ.ศ.  2523  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  1.2  ประกาศ  ก.บ.ม.เรื่อง  การให้พนักงานไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
พ.ศ.  2551 
 2.  ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ได้แก่  อธิการบดีรองอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ
สถาบัน ผู้อ านวยการส านัก และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าภาควิชา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่ฐานะเทียบเท่าภาควิชา 
 3.  คุณสมบัติและข้อก าหนดของการลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  ดังนี้ 
  3.1  ต้องมีอายุเกิน  57  ปี  นับถึงวันยื่นค าขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ 
ทางวิชาการ 
  3.2  ต้องเป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยประเภท  ก  และพนักงานวิชาการ 
  3.3  ต้องเป็นผู้ปฏิบัติราชการด้วยดีมีความประพฤติเรียบร้อย  และไม่เป็นผู้ที่อยู่ใน
ระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัย 
  3.4  ต้องปฏิบัติงานในต าแหน่งตามข้อ  2  มาเป็นเวลานานไม่น้อยกว่า  6  ปี  จนถึงวัน
ยื่นค าขอไปปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  แต่มิให้นับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยเข้าด้วย  ทั้งนี้  ให้นับเวลาราชการที่ต่อเนื่องกันในต าแหน่ง
ดังกล่าวในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนของรัฐเข้าด้วยกัน  แต่ต้องไม่เกิน 3 ปี 
 4.  การให้ไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
  4.1  การให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  ครั้งแรกให้อนุมัติ 
ได้ไม่เกิน  12  เดือน 
  4.2  การให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมความรู้ทางวิชาการคราวต่อไปให้อนุมัติ 
ได้ไม่เกิน  6  เดือน  ถ้ามีวันกลับมารับราชการ หลักจากไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ
ครั้งสุดท้ายมาแล้วไม่น้อยกว่า  3  ปี 
  4.3  การให้ข้าราชการไปปฏิบัติเพื่อเพิ่มพูนทางวิชาการคราวต่อไปให้อนุมัติได้ไม่เกิน 12  
เดือน  ถ้าวันกลับมารับราชการ หลังไปปฏิบัติงาเพ่ือเพ่ิมพูนทางวิชาการครั้งสุดท้ายมาแล้วไม่น้อยกว่า  
6  ป ี
  ในระหว่างการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการตามที่ได้รับอนุมัติหากต้องไป
ปฏิบัติงานต่างจังหวัด  หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่  หรือเดินทางไปค้นคว้าวิจัย  หรือเก็บข้อมูลเพื่อ
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ประกอบการปฏิบัติงานในต่างประเทศ  จะไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าพาหนะ  ค่าท่ีพัก จาก
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่สังกัดอยู่ไม่ว่ากรณีใดทั้งสิ้น 
 5.  การขออนุมัติมหาวิทยาลัย 
  5.1  ให้ผู้เสนอขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการจัดท าบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  (พร้อมเสนอความเห็นต่อกรรมการประจ าคณะ)  จนถึงอธิการบดี   
โดยจะพิจารณาความเหมาะสมในเกณฑ์ต่อไปนี้ 
   5.1.1   ค าขอตามแบบที่มหาวิทยาลัย/สถาบันก าหนด 
   5.1.2  ต้องเป็นโครงการเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิขาการ  ซึ่งจะเป็นประโยชน์ 
อย่างแท้จริงต่อการสอน  การวิจัย  หรือเป็นประโยชน์ทางวิชาการท่ีข้าราชการผู้นั้นรับผิดชอบอยู่ 
   5.1.3  ต้องเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมกับโครงการที่ขอไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
   5.1.4  ต้องไม่เป็นผลเสียหายต่อราชการประจ าของคณะที่ผู้นั้นสังกัดอยู่และไม่ 
เป็นเหตุให้ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 
   5.1.5  ต้องอยู่ในจ านวนไม่เกินร้อยละสิบของจ านวนคณาจารย์ประจ าที่เป็นข้าราชการ
และท่ีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะนั้น  ๆ  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่ในขณะที่พิจารณา  
และจ านวนดังกล่าวให้นับรวมอยู่ในจ านวนโควตาของผู้ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  
  อนึ่งในการค านวณจ านวนผู้ที่ขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมความรู้ทางวิชาการนั้น  ให้คิด
จ านวนเลขเต็มถ้ามีทศนิยมเกินครึ่งให้นับเป็น  1  คน  แต่ถ้าค านวณแล้วได้ไม่ถึง  1  คนให้นับเป็น  
1 คน 
 6.  มาตรการควบคุมผู้ไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการไว้ดังนี้ 
  6.1  ให้ผู้ขอไปปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  รายงานความก้าวหน้าทุก  ๆ  
3  เดือนของโครงการที่ได้รับอนุมัติ  เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อน าเสนิต่อกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา  และเมื่อโครงการส าเร็จสมบูรณ์  ให้ส่งผลงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นภายในหนึ่ง 
เพ่ือน าเสนอกรรมการประจ าคณะประเมินผลโครงการนั้น  แล้วเสนิตามล าดับชั้นจนถึงอธิการบดี 
เพ่ือพิจารณา 
  6.2  ในกรณีที่กรรมการประจ าคณะเห็นว่า  รายงานความก้าวหน้าไม่เป็นไป 
ตามโครงการที่ได้รับอนุมัติให้รีบรายงานตามล าดับจนถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาทันที 
  หากมีเหตุขัดข้องไม่สามารถด าเนินการตามโครงการด้วยเหตุผลใด  ๆ  ก็ตามรีบรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอกลับมาปฏิบัติราชการทันที  และให้รายงานตามล าดับจนถึงอธิการบดีผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 
  ในระหว่างที่ปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  ถ้าหากทางราชการมีความจ าเป็น 
จะให้กลับมาปฏิบัติราชการ  ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งให้นั้นกลับผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 
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ข้าราชการ  หรือพนักงานมหาวิทยาลัย  ท าบันทึกขออนุมัติถึง
อธิการบดี  พร้อมแนบหลักฐานประกอบการพิจารณา 

 

น าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานเพ่ือพิจารณา 

หัวหน้าส านักงานพิจารณาพร้อมเซ็นชื่อก ากับ 
ส่งที่งานการเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือตรวจสอบ 

 

น าเสนอผ่านคณบดีและกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณา 
คณบดีเซ็นชื่อก ากับ 

ส่งที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานอธิการบดี  เพ่ือตรวจสอบ 

 

NO YES / NO 
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ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการภายในประเทศและต่างประเทศ 
  
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  และการจัดการ
ประชุมของทางราชการ  พ.ศ.  2524  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  ก าหนดให้ข้าราชการและลูกจ้างของส่วน
ราชการเดินทางไปร่วมประชุม  สัมมนา  ดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ  โดยได้รับอนุมัติ 
จากอธิการบดี   
 “การเดินทางไปราชการ”  หมายความว่า  การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  รวมทั้งการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุมในประเทศ  
การประชุมในต่างประเทศ  และการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ  หรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่
ราชการด้วย  แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศและการเดินทางตามระเบียบ
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  และฝึกอบ รม  ณ  ต่างประเทศ 
 ส าหรับการเดินทางไปราชการในประเทศของข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  
ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราวในคณะ  ซึ่งในส่วนของมหาวิทยาลัยมหาสารคามอธิการบดีได้มีค าสั่ง
มอบอ านาจให้คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการศูนย์ เป็นผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติการไปราชการภายในประเทศ  (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาสารคามที่  464/2551   
ลงวันที่  6  กุมภาพันธ์  2551)  ดังนี้ 
 การขออนุมัติ 
  1.  การอนุมัติการเดินทางไปราชการภายในประเทศให้คณบดี  (คือผู้ได้รับมอบหมายตาม
หนังสือมอบอ านาจในการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี)  ขึ้นตรงอนุมัติส าหรับข้าราชการ  พนักงาน
มหาวิทยาลัย  ลูกจ้างประจ า  และลูกจ้างชั่วคราว ทุกต าแหน่งในสังกัด   

น าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาการลาไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ทางวิชาการ   

ภาพประกอบ  9    แผนภูมิข้ันตอนการลาไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการของคณาจารย์ 
    ที่เป็นข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย   

YES 
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  2.  การอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้อธิการบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ขึ้นตรงอนุมัติเท่านั้น  คือ  อธิการบดีหรือรักษาราชการแทนอธิการบดี  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  เนื้อหาที่ต้องระบุในบันทึกข้อความการขออนุมัติ  ควรระบุเนื้อหาของการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการให้ครบถ้วน/ชัดเจน  ดังนี้ 
   1.  ชื่อ-สกุล,  ต าแหน่ง-สังกัดของผู้เดินทางไปราชการ/คณะเดินทางไปราชการ 
(ท าบัญชีรายชื่อแนบท้ายเอกสาร) 
   2.  เหตุผลความจ าเป็นมีการเดินทางไปราชการ 
   3.  สถานที่ไปราชการ 
   4.  ระยะเวลา(ตั้งแต่วันที่………………….ถึงวันที่…………………..) 
   5.  งบประมาณ/ค่าใช้จ่าย 
   6.  แนบเอกสาร 
    6.1  หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ/โครงการฯ 
    6.2  ค าสั่ง  (อธิการบดี  หรือรักษาราชการแทนเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติและลงนาม 
       ในค าสั่งฯ) 
 
 
 
 ขั้นตอนการเสนอเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  ในประเทศ 
   จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
คณบดี  โดยแนบหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับเข้าร่วมการประชุม  สัมมนา  จากหน่วยงานที่จะต้อง
เดินทางไปราชการ  หรือโครงการที่คณะหรือมหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือประกอบการเรียน 
การสอน  และที่เก่ียวกับนโยบายการบริหารจัดการของคณะหรือมหาวิทยาลัย 
  ต่างประเทศ 
   จัดท าบันทึกข้อความของอนุมัติเดินทางไปราชการต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง 
อธิการบดี  โดยแนบหนังสือเชิญ  หรือหนังสือตอบรับเข้ารวมประชุม สัมมนา  จากหน่วยงานที่จะต้อง
เดินทางไปราชการ  หรือโครงการที่คณะหรือมหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือประกอบการเรียน 
การสอน  และที่เก่ียวกับนโยบายการบริหารจัดการของคณะหรือมหาวิทยาลัย 
  อนึ่ง  การเดินทางไปราชการทั้งในประเทศและต่างประเทศ  หากได้รับทุนสนับสนุนจาก
หน่วยงานที่เชิญให้เข้าร่วมฯควรปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1.  ได้รับทุนสนับสนุนเต็มจ านวน  ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการระบุข้อความ 
ในเอกสารขออนุมัติว่า  “โดยไม่เบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัย”  หรือ 
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   2.  ได้รับทุนสนับสนุนบางส่วน  ให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไปราชการระบุข้อความ 
ในเอกสารขออนุมัติให้ชัดเจนว่าได้รับอนุมัติเงินสนับสนุนบางส่วนจากมหาวิทยาลัยเป็นเงินเท่าไหร่จาก
เงินงบใด  หรือ 
   3.  ไม่ได้ทุนสนับสนุนจากหน่วยงานที่จะต้องเดินทางไปราชการ  ให้ผู้ขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการระบุข้อความในเอกสารการขออนุมัติให้ชัดเจนว่าขออนุมัติเงินสนับสนุนจากทางมหาวิทยาลัย
เต็มจ านวนเท่าไหร่  จากเงินงบใด 
   4.  ในการพิจารณาอนุมัติทางเดินไปราชการ  หรือการจัดการประชุมตามระเบียบนี้ซึ่ง
ค่าใช้จ่ายที่จะต้องเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใดของทางราชการ 
  ในประเทศ  จะต้องได้รับอนุมัติในด้านการเงินก่อนโดยผู้มีอ านาจหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
คือ  คณบดี /ผู้อ านวยการ/ประธานโครงการฯ มีอ านาจอนุมัติโดยมีหนังสือมอบอ านาจในการปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี  หรือ 
  ต่างประเทศ  จะต้องได้รับอนุมัติในด้านการเงินก่อนโดยอธิการบดี  หรือผู้ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจของอนุมัติ 
 หมายเหตุ  -  การศึกษา/การฝึกอบรมภาษาอังกฤษ  หรือภาษาต่างประเทศอ่ืน  ๆ  
ไม่อยู่ในเกณฑ์การเดินทางไปราชการ 
      -  พนักงานมหาวิทยาลัย  จะต้องไปลาศึกษาภาษาอังกฤษ  หรือ
ภาษาต่างประเทศอ่ืน  ๆ  ตาม  ก.บ.ม.ก าหนด  โดยมีหลักเกณฑ์คะแนนก่อนลาศึกษาฯ  ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 
 
 ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  การออกเดินทางไปราชการล่วงหน้า 
   ผู้ไปร่วมประชุม  สัมมนา  ณ  ต่างประเทศ  สามารถเสนอขออนุมัติออกเดินทาง
ล่วงหน้าได้ตามความจ าเป็น  แต่ต้องไม่เกินระยะเวลา  ดังนี้ 
   1.  กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปเอเซีย  ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลา 
ที่เริ่มปฏิบัติราชการ  เป็นเวลาไม่เกิน  1  วัน 
   2.  กรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลีย  หรือนิวซีแลนด์  หรือประเทศในทวีปยุโรป 
อเมริกาเหนือ  หรืออาฟริกา  ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่เกิน   
2  วัน 
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   3.  กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต้  ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนถึงเวลาเริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่เกิน  3  วัน 
 การเดินทางกลับประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
  เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการในต่างประเทศแล้ว  ให้ผู้นั้นเดินทางกลับประเทศไทยโดย
ไม่ชักช้า  และต้องเดินทางถึงประเทศไทยภายในก าหนดเวลา  ดังนี้ 
   1.  กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปเอเซีย  ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน  1  วัน 
นับแต่เวลาเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
   2.  กรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลีย  หรือนิวซีแลนด์  หรือประเทศในทวีปยุโรป 
อเมริกาเหนือ  หรืออาฟริกา  ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน   2  วันนับแต่เวลาเสร็จสิ้นการปฏิบัติ
ราชการ 
   3.  กรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต้  ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน   
3  วัน  นับแต่เวลาเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  และลูกจ้างชั่วคราว  ท าบันทึก
ขออนุมัติถึงอธิการบดี (กรณีต่างประเทศ)   

หรือคณบดี (กรณีภายในประเทศ)  พร้อมแนบหลักฐานประกอบการ
พิจารณา 
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น าเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานเพื่อพิจารณา 

หัวหน้าส านักงานพิจารณาพร้อมเซ็นชื่อก ากับ 
ส่งที่งานการเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือตรวจสอบ 

 

น าเสนอคณบดีพิจารณากรณีภายในประเทศ (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
หรือเสนอผ่านคณบดีกรณีต่างประเทศเพ่ือพิจารณาเซ็นชื่อก ากับ 

ส่งที่งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานอธิการบดี  เพ่ือตรวจสอบ 

 

 

น าเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาการเดินทางไปราชการต่างประเทศ   

ภาพประกอบ  10    แผนภูมิขั้นตอนการเดินทางไปราชการภายในประเทศ และต่างประเทศ ของข้าราชการ   
    พนักงานมหาวิทยาลัย  และลูกจ้างชั่วคราว 

YES 

YES / NO 

YES / NO 
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ตาราง  2  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาไปราชการ  ฝึกอบรม วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 

การลาไปราชการ การลาไปฝึกอบรม 
วิจัย 

การลาไปดูงาน 

ระเบียบ และค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

        - ระเบียบส านักนายกฯ ว่าด้วยการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ 
พ.ศ.2524 

        - ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ
ต่างไปต่างประเทศ 

        -  ค าสั่งมอบอ านาจจาก สกอ. 
ความหมาย 

             การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมประชุมใน
ประเทศการประชุมในต่างประเทศ และการประชุม
ระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ หรือซึ่งเป็นประโยชน์
แก่ราชการด้วย  แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการ
ประจ าในต่างประเทศ  และการเดินทางตามระเบียบว่า
ด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ 

               

ระเบียบ และค าสั่ง 
ที่เกี่ยวข้อง 

        -  ระเบียบว่า
ด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 
2524 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

        -  ประกาศ 
ก.บ.ม. เรื่องการลา
ไปศึกษา ฝึกอบรม 
วิจัย และดูงาน พ.ศ.
2546 

        -  ค าสั่งมอบ
อ านาจจาก สกอ. 
        -  มติ ครม., 
มติ ก.ข.ต., มติ 
อ.ก.ม. 
ความหมาย 

           ฝึกอบรม   
หมายถึงการเพ่ิมพูน
ความรู้ ความช านาญ 
หรือประสบการณ์
ด้วยการเรียน การ
วิจัย การอบรม
สัมมนา หรือการ
ท างาน โดยไม่มีการ

ระเบียบ และค าสั่ง 
ที่เกี่ยวข้อง 

          -  ระเบียบ
ว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.
2512 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

          -  ประกาศ 
ก.บ.ม. เรื่องการลา
ไปศึกษา ฝึกอบรม 
วิจัย และดูงาน พ.ศ.
2546 

           -  ค าสั่ง
มอบอ านาจจาก 
สกอ. 
           -  มติ ครม.
, มติ ก.ข.ต., มติ 
อ.ก.ม. 
 

ความหมาย 

 ดูงาน หมายถึง 
การเพ่ิมพูนความรู้
หรือประสบการณ์ 
ด้วยการ
สังเกตการณ์ 
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รับปริญญา หรือ
ประกาศนัยบัตรตาม
กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
นั้น และหมายความ
รวมตลอดถึงการ
ฝึกฝนภาษา และ
รับค าแนะน าก่อน
เข้าฝึกอบรม  

 
 
 
 
 
 
 

 

การลาไปราชการ การลาไปฝึกอบรม วิจัย การลาไปดูงาน 

การประชุมในต่างประเทศ 
หมายถึง การสัมมนา ประชุม 
หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน การเจรจา
ธุรกิจ และการปฏิบัติอ่ืนใดด้วย 

 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้แก่ 
          -อธิการบดี 
 

หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของ
การฝึกอบรม หรือต่อจากการ
ฝึกอบรมนั้นด้วย 

              วิจัย   หมายถึง การ
เพ่ิมพูนความรู้ด้วยการรวบรวม
การค้นคว้าเพ่ือหาข้อมูล ณ 
ต่างประเทศ โดยไม่มีการรับ
ปริญญา หรือ ประกาศนียบัตร
วิชาชีพ และหมายความรวมถึง
การท าวิจัยหลังปริญญาเอกด้วย 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้แก่ 
          -  อธิการบดี (ส าหรับทุน 
1(ก),1(ค) 
          -  ส านักงานความร่วมมือ
เพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้แก่ 
          -  อธิการบดี 
(ส าหรับทุน 1(ก),1(ค) และ
ทุน ประเภท2 

         -  ส านักงานความ
ร่วมมือเพ่ือพัฒนาระหว่าง
ประเทศ และอธิการบดี
(ส าหรับพนักงาน) 
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และอธิการบดี (ส าหรับทุน1(ข)) 
          -   อธิการบดี (ส าหรับ
พนักงาน) 
 

          -  อธิการบดี 
(ส าหรับพนักงาน) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการลาไปราชการ ฝึกอบรม วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 

การลาไปราชการ การลาไปฝึกอบรม วิจัย การลาไปดูงาน 
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอ
อนุมัติ 

1. หนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบ
รับ ที่เป็นทางการซึ่งระบุ ชื่อ 
และระยะเวลา 

2. ส าเนาเอกสารการได้ทุน (ถ้า
มี) 

3. เหตุผลความจ าเป็นของ
หน่วยงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติ 
1. ท าบันทึกขออนุมัติ พร้อมแนบ

คุณสมบัติ 
        1.  ต้องไม่เป็น
ข้าราชการระดับ 2 หรือ
เทียบเท่าลงมา 
         2.  ต้องพ้นทดลอง
ปฏิบัติราชการ 
เอกสารหลักฐานที่ใช้
ประกอบการขออนุมัติ 
         1.  หนังสือเชิญ หรือ
หนังสือตอบรับ ที่เป็นทางการ
ซึ่งระบุชื่อ และระยะเวลา 

คุณสมบัติ 
         1.ต้องพ้นทดลอง
ปฏิบัติงาน 
 
 
เอกสารหลักฐานที่ใช้
ประกอบการขออนุมัติ 
        1.  หนังสือเชิญ หรือ
หนังสือตอบรับ ที่เป็น
ทางการซึ่งระบุชื่อ และ
ระยะเวลา 
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หลักฐาน โดยเสนอเรื่องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึง
อธิการบดี ซึ่งระยะเวลาที่ขออนุมัติให้
รวมเวลาเดินทางไปและกลับให้เป็น
ตามระเบียบ 
ปฏิบัติฯ 

         2.  ส าเนาเอกสารการ
ได้รับทุน (ถ้ามี) 
         3.  เหตุผลความจ าเป็น
ของหน่วยงาน 
         4. รายละเอียด
โครงการวิจัย (กรณีไปท าวิจัย) 
         5. I-20 หรือ DS2019 
(กรณีไปปะเทศอเมริกา) 
 
 

       2.  ส าเนาเอกสารการ
ได้รับทุน (ถ้ามี) 
       3.  เหตุผลความ
จ าเป็นของหน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการลาไปราชการ ฝึกอบรม วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
การลาไปราชการ การลาไปฝึกอบรม วิจัย การลาไปดูงาน 

ขั้นตอนการด าเนินการหลังเสร็จ
สิ้นการเดินทาง 

1.  เมื่อเดินทางถึงประเทศไทย
แล้ว ให้รีบรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที  โดยท า
บันทึกรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
อธิการบดี 

2.  จัดท ารายงานการเดินทาง

ขั้นตอนการด าเนินการขอ
อนุมัติ 
         1.   ท าบันทึกขออนุมัติ 
พร้อมแนบหลักฐานโดยเสนอ
เรื่องผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
        2.  ผูล้ากรอกแบบขอท า
ความตกลงกับ ก.พ. และส่ง
มายังกองการเจ้าหน้าที่ (เฉพาะ

ขั้นตอนการด าเนินการขอ
อนุมัติ 
          1.  ท าบันทึกข้อ
อนุมัติ พร้อมแนบหลักฐาน
โดยเสนอเรื่องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงอธิการบดี 
          2.   ผู้ลากรอกแบบ
โครงการศึกษา/ฝึกอบรม 
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ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดโดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ความเห็นใน
รายงานและจัดท าส าเนาส่งมายัง
กองการเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

-  จ านวน 4 ชุด (พร้อม
แผ่นดิสก์ 1 แผ่น)  

ส าหรับข้าราชการ 

-  จ านวน 1 ชุด ส าหรับ
พนักงาน 

ข้าราชการไปด้วยทุนประเภท 
2) 
        3.  ผูล้ากรอกแบบ
โครงการศึกษา/ฝึกอบรม
(เฉพาะข้าราชการไปด้วยทุน1 

(ข) 
        4.  ผู้กรอกแบบฟอร์มที่1 
และส่งมายังกองการเจ้าหน้าที่ 
       5.  ผู้ลากรอกแบบฟอร์ม
ที่ 2 และน าไปส่งให้ส านักงาน
ผู้ดูแลนักเรียนฯหรือสถาน
เอกอัครราชทูตไทย ณ ประเทศ
ที่ไปฝึกอบรม (กรณี 3 เดือน) 
        6.  มาจัดท าสัญญา ณ 
กองการเจ้าหน้าที่ ก่อนออก
เดินทาง 

(กรณีไปด้วยทุน 1 (ข) 
           3.  มาจัดท า 

สัญญาฯ ณ  
กองการเจ้าหน้าที่ ก่อนออก
เดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการเกี่ยวกับการลาไปราชการ ฝึกอบรม วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 

การลาไปราชการ การลาไปฝึกอบรม วิจัย การลาไปดูงาน 

 ขั้นตอนการด าเนินการหลัง
เสร็จสิ้นการเดินทาง 

           1.  เมื่อเดินทางถึง
ประเทศไทยแล้ว ให้รับรายงาน

ขั้นตอนการด าเนินการเสร็จ
สิ้นการเดินทาง 

         1.  เมื่อเดินทางถึง
ประเทศแล้ว ให้รีบรายงานตัว
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ตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ทันที โดยท าบันทึกรายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
อธิการบดี พร้อมแนบแบบ
รายงานตัวกลับจากต่างประเทศ
ด้วย 

           2.  จัดท ารายงานการ
เดินทางตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
โดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ความเห็นในรายงาน และ
จัดท าส าเนาส่งมายังกองการ
เจ้าหน้าที่  ดังนี้ 

      -  จ านวน 4 ชุด (พร้อม
แผ่นดิสก์ 1 แผ่น) ส าหรับ
ข้าราชการ 

      -  จ านวน 1 ชุด 
ส าหรับพนักงาน 

กลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ทันที โดยท าบันทึกรายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
อธิการบดี  พร้อมแนบแบบ
รายงานตัวกลับจาก
ต่างประเทศด้วย 

   2.  จัดท ารายงานการ
เดินทางตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยเสนอผ่านผู้บังคับ
เพ่ือให้ความเห็นในรายงาน 
และจัดท าส าเนาส่งมายังกอง
การเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

    -  จ านวน 4 ชุด 
(พร้อมแผ่นดิสก์ 1 แผ่น) 
ส าหรับข้าราชการ 

    -  จ านวน 1 ชุด 
ส าหรับพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เส้นทางความก้าวหน้าในสายงาน 
 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คือ  บุคคลที่มหาวิทยาลัยจ้างในลักษณะ      การจ้าง
พิเศษ ไม่ว่าจะจ้างด้วยงบประมาณแผ่นดินหรืองบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   ที่มีวาระการ
จ้างที่ก าหนดเวลาชัดเจนแทนการบรรจุข้าราชการใหม่ ทั้งนี้ให้มหาวิทยาลัยก าหนดจ านวนบุคคลที่จะ
จ้างและอัตราค่าจ้างได้ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจากรัฐบาลโดยได้รับความเห็นชอบ
จากสภามหาวิทยาลัย  
  1.  พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มี  2  กลุ่ม  ดังนี้ 
   1.1  พนักงานวิชาการ  ได้แก่  บุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ปฏิบัติหน้าที่สอนหรือ
วิจัย  หรือสอนและวิจัย  หรือหน้าที่อ่ืนที่เป็นลักษณะการปฏิบัติงานทางวิชาการชื่อต าแหน่งดังนี้   
    1) ศาสตราจารย์  
    2) รองศาสตราจารย์ 
    3) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
    4) อาจารย์ / นักวิจัย 
    5) ต าแหน่งอ่ืน ๆ ที่ ก.บ.ม. ก าหนด เช่น ผู้เชี่ยวชาญ 
   1.2  พนักงานปฏิบัติการ  ได้แก่  บุคคลที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ปฏิบัติหน้าที่   
เกี่ยวข้องในการสนับสนุนงานวิชาการ ชื่อต าแหน่งดังนี้ 
    1) นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
    2) นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
    3) บรรณารักษ์ นักเอกสารสารสนเทศ 
    4) นักตรวจสอบภายใน 
    5) บุคลากร 
    6) นิติกร 
    7) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    8) เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
       9) นักวิจัย เจ้าหน้าที่วิจัย 
         10) นักวิชาการเงินและบัญชี 
      11) นักวิชาการพัสดุ 
      12) นักประชาสัมพันธ์ 
                       13) นักวิเทศสัมพันธ์ 
     14) นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
     15) นักวิชาการศึกษา 
     16) ช่างไฟฟ้า ช่างเทคนิค นักวิชาการช่างศิลป์ นักวิชาการเกษตร สถาปนิก วิศวกร
ไฟฟ้า วิศวกรโยธา วิศวกรเครื่องกล วิศวกร 
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     17) ผู้ปฏิบัติงานทนัตกรรม นักกายภาพบ าบัด นักเทคนิคการแพทย์ นักรังสี
การแพทย์ นักกิจกรรมบ าบัด นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ พยาบาล นักเวชระเบียน ทันตกรรม 
     18) นักวิทยาศาสตร์ 
     19) เภสัชกร 
        20) นักวิชาการโภชนาการ นักสุขศึกษา  
   พนักงานปฏิบัติการที่มีประสบการณ์ และมีผลงานตามเกณฑ์ ก.บ.ม. ก าหนดให้มี
ต าแหน่ง ต่อท้ายชื่อต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ 
    1) เชี่ยวชาญพิเศษ 
    2) เชี่ยวชาญ 
    3) ช านาญการพิเศษ 
       4) ช านาญการ 
   2.  พนักงานมหาวิทยาลัยมี  2  ประเภท  ดังนี้ 
   2.1  พนักงานประจ าเต็มเวลา  ให้มีสัญญาจ้างปีแรกมีระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน
ไม่น้อยกว่า 1 ปี แต่ไม่เกิน 1 ปี 6 เดือน  
    -  พนักงานประจ าเต็มเวลาถาวร 
   2.2  พนักงานที่จ้างตามภารกิจ  ได้แก่  พนักงานที่มาปฏิบัติภารกิจตามเงื่อนไข 
ในสัญญาจ้าง เช่น ผู้เชี่ยวชาญ 
  3.  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 7(3) และข้อ 18 วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคามว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2552 จึงออกประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง การจ้าง การบรรจุ 
การแต่งตั้งและการออกจากงานของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2553 คุณสมบัติทั่วไปของ
พนักงานประจ าเต็มเวลา ได้แก ่
   3.1  มีอายุไม่ต่ ากว่า  20  ปี  และไม่เกิน  65  ปีบริบูรณ์ 
    ในกรณีจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย  อาจขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย
ขยายอายุของพนักงาน  เกิน  65  ปี  เป็นการเฉพาะรายก็ได้  โดยขอขยายเป็นรายปี  แต่ไม่เกิน  69  ปี 
   3.2  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   3.3  ไม่เป็นผู้มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
   3.4  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
   3.5  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือบกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็น 
ที่น่ารังเกียจของสังคม 
   3.6  ไม่เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถหรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ  หรือมีร่างกาย  จิตใจ  ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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   3.7  ไม่เป็นผู้ที่มีโรคร้ายแรงตามท่ีคณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัย
มหาสารคามก าหนด  ได้แก่ 
    -  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
    -  วัณโรคในระยะอันตราย 
    -  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจแก่สังคม 
    -  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
    -  โรคพิษสุราเรื้อรัง 
    -  โรคจิตที่ได้รับการวินิจฉัยจากแพทย์  
   3.8  ไม่เป็นผู้อยู่ระหว่างพักงาน  พักราชการ  หรือสั่งให้หยุดงานชั่วคราวใน 
ลักษณะเดียวกับพักงานหรือพักราชการ  
   3.9  ไม่เป็นผู้เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงสูงสุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษ
ส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   3.10  ไมเ่ป็นผู้เคยถูกลงโทษจากการปฏิบัติงานของหน่วยราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ  เพราะกระท าผิดวินัย 
 
ความก้าวหน้าของคณาจารย์  (ข้าราชการ และพนักงานวิชาการ) 
 
 โอกาสก้าวหน้าของข้าราชการสาย  ก  และพนักงานวิชาการจะพบว่ามีโอกาสความก้าวหน้า
สูง  เพราะมีเส้นทางก้าวหน้าทางอาชีพที่เห็นเด่นชัดทุกคนมีโอกาสก้าวหน้าไปสู่ระดับสูงสุด  คือ  
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  ได้  ถ้ามีความสามารถทางวิชาการ
อย่างดียิ่งโดยไม่จ ากัดจ านวนต าแหน่ง 
 
คุณสมบัติของผู้ที่จะขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
 
 ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
  1.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  -  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  จะต้องด ารงต าแหน่งอาจารย์และได้
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า  9  ปี  หรือ 
  -  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า  จะต้องด ารงต าแหน่งอาจารย์และได้
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี  หรือ 
  -  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  จะต้องด ารงต าแหน่งอาจารย์และได้
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  หรือ 
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  ซึ่งในการนับเวลานั้น  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคามเรื่อง  หลักเกณฑ์  ขั้นตอน 
และวิธีปฏิบัติในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  
ศาสตราจารย์)  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2550  ได้ก าหนดไว้ใน  หมวด  ก. หลักเกณฑ์  ข้อ  3   ไว้ว่า  “การ
นับเวลาการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระบุในคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนั้น  จะต้องเป็นเวลาที่ผู้ขอก าหนด
ต าแหน่งได้อยู่ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งจริง  ๆ  หากมีช่วงหนึ่งช่วงใดเคยได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา  หรือ
ฝึกอบรมทั้งในหรือต่างประเทศ  จะน าระยะเวลาดังกล่าวมาค านวณระยะเวลาเพื่อขอก าหนดต าแหน่ง
ไม่ได้ ยกเว้นช่วงระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  (Sabbatical 
Leave)  และการไปปฏิบัติงานวิจัยโดยได้รับอนุมัติจาก  (ก.ข.ต. หมายความว่า คณะกรรมการการ
ก าหนดโครงการให้ข้าราชการไปศึกษาอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ  ให้นับรวมเป็น
เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ราชการเพื่อค านวณเวลาในการขอก าหนดต าแหน่งได้”ั 
 
  2.  ผลการสอน 
   มีชั่วโมงสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่ง  และมีความช านาญในการสอน  และเสนอเอกสาร
ประกอบการสอนที่ผลิตขึ้น  ซึ่งมีคุณภาพดีและใช้ประกอบการสอนมาแล้ว  โดยผ่านการประเมินจาก
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารประกอบการสอน  และที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะแล้ว 
  3.  ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้
ช่วยศาสตาจาย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ผลงานทางวิชาการ 
ประกอบด้วยผลงานต่อไปนี้ 
   3.1  ผลงานวิจัย  ซึ่งต้องมีคุณภาพดีและได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ. 
ก าหนด  ทั้งนี้ไม่นับรวมงานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา  หรือประกาศนียบัตร 
ใด  ๆ  หรือ 
   3.2  ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงาน ซึ่งสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่
ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชนต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ
ประเมินได้ เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. 
นี้ หรือ 
  3.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่
ก.พ.อ. ก าหนด หรือ  
  3.4  ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง  ต ารา  หนังสือ  หรือบทความทางวิชาการ  ซึ่งมีคุณภาพดี   
และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์  ก.พ.อ.  ก าหนด 
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 ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการตามข้อ 3 (1) (2) (3) และ (4) ต้องเป็นงานที่มีลักษณะคุณภาพ 3 
องค์ประกอบดังนี้ร่วมด้วย คือ (1) ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ (2) มีการวิเคราะห์หรือสังเคราะห์และ (3) 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หรือมีผลกระทบต่อการพัฒนาชุมชน สังคม หรือประเทศ 
 “3.3 ผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

(1) 1.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ทั้งนี้ 
ไม่นับงานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษา เพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใด ๆ หรือ 

                1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ
หน้าที่ตามภาระงานซึ่งสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตาม
เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ
ประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ  
  1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด  
 (2) ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ต ารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตาม
เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 
 ผลงานทางวิชาการตามข้อ 3.3 (1) และ (2) ต้องไม่ซ้ ากับผลงานที่ได้เคยใช้ส าหรับการ
พิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีเพ่ิมขึ้น หลังจากได้รับ
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ด้วย"   
 4.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน  การศึกษา  การอบรม  การวิจัยค้นคว้าในสาขา 
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง การให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาต่าง  ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย ควบคุม 
และตรวจสอบการวิจัยค้นคว้าอันเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  เป็นที่ปรึกษาของนิสิต
นักศึกษาทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา  ค้นคว้าและวิจัยทางวิชาการชั้นสูง  ให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  
  6.  ข้อยกเว้น 
   กรณีท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งอาจารย์  ตามข้อยกเว้น และบทเฉพาะกาล  
และได้ด ารงต าแหน่งอาจารย์มาแล้วไม่น้อยกว่า  9  ปี  มีความรู้ความสามารถและความช านาญใน 
การสอน  มีผลงานวิชาการโดยได้ผ่านการประเมินตามประกาศ  ก.พ.อ.เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  และข้อบังคับสภาสถาบันอุดมศึกษาว่าด้วย
เรื่องดังกล่าว 
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  วิธีการเสนอขอ มี  2  วิธี  คือ 
   1.  วิธีปกติ  

   ผู้เสนอขอจะต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพด ี โดยด าเนินการ ดังนี้ 
1. ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนด 

ต าแหน่งทางวิชาการ  (ก.พ.อ. 03) และเอกสารประกอบการสอน และผลงานทางวิชาการต่อหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
    2.  คณบดีเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล 
การสอน  และประเมินเอกสารประกอบการสอน  
    3.  คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารประกอบการสอน 
ให้แล้วเสร็จ  จากนั้นแจ้งผลการประเมินให้คณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบ โดยผ่าน
ส านักงานเลขานุการคณะ  (ตามแบบ ก.พ.อ. 03 ส่วนที่ 3) 
    4.  เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติ ตลอดจนการกรอกรายละเอียดใน  แบบ  ก.พ.อ.03  ให้ถูกต้องเกี่ยวกับการแยกประเภท
ผลงาน  และการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  และให้ความเห็นชอบผล 
การประเมินผลการสอน  และการประเมินเอกสารประกอบการสอน  
    5.   เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เสนอเรื่องผ่านมา 
ยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการ   และเอกสารที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เพื่อเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดี
มอบหมายพิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
    6.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาคุณสมบัติ และผลงาน
ทางวิชาการว่าถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด จะพิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการในสาขาที่ผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการนั้น ๆ   ซึ่งประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  แต่งตั้งจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่ง
ทางวิชาการ  และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จ านวน  3-5  คน  ในสาขาวิชานั้น ๆ  
แล้วด าเนินการดังนี้ 
     6.1  กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก่อนออกค าสั่งแต่งตั้ง  
     6.2  กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
     6.3  ผู้ทรงคุณวุฒิ ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ 
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จรรยาบรรณทางวิชาการ  ประเมินผลงานทั้งหมด 
     6.4  กองการเจ้าหน้าที่ติดตามเรื่องหลังจากได้ส่งผลงานทางวิชาการให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ    
     6.5  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ 
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการแล้ว  ให้น าเสนอประธาน 
 
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
ทางวิชาการทุกรายไป 
     6.6  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   ก าหนดการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  สรุปผลการ
ประเมิน  หลังจากได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการครบทุกราย 
     6.7  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  1 
    7.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  พิจารณาความเห็นของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการว่าคุณภาพผลงานทางวิชาการเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้ง
ต่อไป  โดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ/เลขานุการ ลงนามในแบบ  ก.พ.อ.03  
ส่วนที่  4  ตอนที่  2   และนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือเลขานุการ  
ลงนามในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  5 
    8.  อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้ง  
    9.  ส าเนาค าสั่งแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  (ก.พ.อ., สกอ.,  ส่วนอนุมัติและ 
เบิกจ่าย  3  ส านักบริการการเบิกจ่ายเงิน,  กองคลังและพัสดุ,  กองแผนงาน,  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
ประวัติ,  เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีถือจ่าย) 
   2.  วิธีพิเศษ 
    ผู้เสนอขอจะต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพดีมาก  โดยด าเนินการ ดังนี้ 
    1.  ผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ  (ก.พ.อ. 03)  และเอกสารประกอบการสอน  และผลงานทางวิชาการต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
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    2.  คณบดีเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล 
การสอน  และประเมินเอกสารประกอบการสอน 
    3.  คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารประกอบการสอน 
ใหแ้ล้วเสร็จ  จากนั้นแจ้งผลการประเมินให้คณะกรรมการประจ าคณะทราบโดยผ่านส านักงาน
เลขานุการคณะในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  3 
    4.  เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติตลอดจนการกรอกรายละเอียดในแบบ  ก.พ.อ.03  ให้ถูกต้องเก่ียวกับการแยกประเภทผลงาน  
และการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด  และให้ความเห็นชอบผล 
การประเมินผลการสอน  และการประเมินเอกสารประกอบการสอน  
    5.  เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้เสนอเรื่องผ่านมายัง 
กองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการ   และเอกสารที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  เพื่อเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดี 
มอบหมาย  พิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
    6.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการพิจารณาคุณสมบัติ  และผลงาน
ทางวิชาการว่าถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด  จะพิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ซึ่งประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ  แต่งตั้งจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  จ านวน  5  คน  โดยการ
ตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า  4  ใน  5  เสียง  ในสาขาที่ผู้เสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการนั้น ๆ  แล้วด าเนินการดังนี้ 
     6.1  กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก่อนออกค าสั่งแต่งตั้ง  
     6.2  กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
     6.3  ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  ประเมินผลงานทั้งหมด 
     6.4  กองการเจ้าหน้าที่ติดตามเรื่องหลังจากได้ส่งผลงานทางวิชาการให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   
โดยการตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า  4  ใน  5  เสียง 
     6.5  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการแล้ว  ให้น าเสนอประธาน
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คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการทุกรายไป 
     6.6  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก าหนดการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  สรุปผล 
การประเมิน  หลังจากได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการครบทุกราย 
     6.7  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ ในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  1 
    7.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาความเห็นของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการว่าคุณภาพผลงานทางวิชาการเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้ง
ต่อไป  โดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการหรือเลขานุการ  ลงนามในแบบ  
ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  2  และนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือเลขานุการ  
ลงนามในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  5 
    8.  อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้ง  
    9.  ส าเนาค าสั่งแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  (ก.พ.อ., สกอ., สว่นอนุมัติและ 
เบิกจ่าย  3  ส านักบริการการเบิกจ่ายเงิน,  กองคลังและพัสดุ,  กองแผนงาน,  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
ประวัติ,  เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีถือจ่าย) 
 
 ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
  1.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อย
กว่า  3  ปี 
  2.  ผลการสอน 
   มีชั่วโมงสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่ง  และมีความช านาญพิเศษในการสอน  และเสนอ 
เอกสารค าสอนที่ผลิตขึ้น  ซึ่งมีคุณภาพดีและใช้ประกอบการสอนมาแล้ว  โดยผ่านการประเมินจาก
คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารค าสอน และที่ประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าคณะแล้ว 
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  3.  ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้
ช่วยศาสตาจาย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 ผลงานทางวิชาการ 
ประกอบด้วยผลงานต่อไปนี้  
  3.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ทั้งนี้ 
ไม่นับงานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษา เพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใด ๆ หรือ 
                3.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ
หน้าที่ตามภาระงานซึ่งสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตาม
เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ
ประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ  
  3.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด  
  จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวจะเห็นได้ว่า  ผลงานทางวิชาการท่ีใช้ประกอบการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์  นอกจากเอกสารค าสอนที่ใช้ประกอบการเมินผลการสอนแล้ว  
ผู้ขอจะต้องเสนองานวิจัย  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน หรือผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งต้องมี
คุณภาพดี  และงานแต่ง  เรียบเรียง   ต ารา   หนังสือ  เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้ 
  4.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน  การศึกษา  การอบรม  การวิจัยค้นคว้าในสาขา 
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง  การให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่
สังคม  การทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  ควบคุม 
และตรวจสอบการวิจัยค้นคว้าอันเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  เป็นที่ปรึกษาของนิสิต
นักศึกษาทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา  ค้นคว้าและวิจัยทางวิชาการชั้นสูง ให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  
  วิธีการเสนอขอ  มี  2  วิธี  คือ 
   1.  วิธีปกต ิ
    ผู้เสนอขอจะต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพด ี โดยด าเนินการดังนี้ 
    1.  ผู้ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ  (ก.พ.อ.  03)  และเอกสารค าสอน และผลงานทางวิชาการ ต่อหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 
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    2.  คณบดีบันทึกเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล
การสอน  และประเมินเอกสารค าสอน  
    3.  คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารค าสอน   
ให้แล้วเสร็จ  จากนั้นแจ้งผลการประเมินให้คณะกรรมการประจ าคณะทราบโดยผ่านส านักงาน
เลขานุการคณะในแบบ  ก.พ.อ. 03  ส่วนที่  3 
    4.  เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติ  ตลอดจนการกรอกรายละเอียดในแบบ  ก.พ.อ.03  ให้ถูกต้อง  เกี่ยวกับการแยกประเภท
ผลงาน  และการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  และให้ความเห็นชอบผล 
การประเมินผลการสอน  และการประเมินเอกสารค าสอน  
    5. เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้เสนอเรื่องผ่านมายัง
กองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการ  และเอกสารที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  เพื่อเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดี
มอบหมายพิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
    6.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาคุณสมบัติ  และผลงาน
ทางวิชาการว่าถูกต้อง เป็นไปตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.ก าหนด  จะพิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ในสาขาที่ผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการนั้น  ๆ   ซึ่งประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผล
งานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  แต่งตั้งจากคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ  และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จ านวน  3-5  คน  ในสาขาวิชานั้น  ๆ  แล้ว
ด าเนินการดังนี้ 
     6.1  กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก่อนออกค าสั่งแต่งตั้ง  
     6.2  กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
     6.3  ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  ประเมินผลงานทั้งหมด 
     6.4  กองการเจ้าหน้าที่ติดตามเรื่องหลังจากได้ส่งผลงานทางวิชาการให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   
     6.5  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการทุกรายไป 
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     6.6  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
สรุปผลการประเมิน  หลังจากได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ครบทุกราย 
     6.7  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  1 
    7.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  พิจารณาความเห็นของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ ว่าคุณภาพผลงานทางวิชาการเป็นไปตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด  ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติก าหนดต าแหน่งและ
แต่งตั้งต่อไป  โดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ/เลขานุการ ลงนามในแบบ  
ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4   ตอนที่  2   และนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือเลขานุการ ลงนามใน
แบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  5 
 
    8.  อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้ง  
    9.  ส าเนาค าสั่งแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  (ก.พ.อ.,  สกอ.,  ส่วนอนุมัติและเบิก 
จ่าย  3  ส านักบริการการเบิกจ่ายเงิน,  กองคลังและพัสดุ,  กองแผนงาน,  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ, 
เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีถือจ่าย) 
   2.  วิธีพิเศษ 
    ผู้เสนอขอจะต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพดีมาก โดยด าเนินการ ดังนี้ 
    1.  ผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ  (ก.พ.อ.03)  และเอกสารค าสอน  และผลงานทางวิชาการ  ต่อหน่วยงาน 
ต้นสังกัด 
    2.  คณบดีเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล 
การสอน  และประเมินเอกสารค าสอน  
    3. คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารค าสอน   
ให้แล้วเสร็จ  จากนั้นแจ้งผลการประเมินให้คณะกรรมการประจ าคณะทราบโดยผ่านส านักงาน
เลขานุการคณะในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  3 
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    4.  เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ  
ตลอดจนการกรอกรายละเอียดในแบบ  ก.พ.อ.03  ให้ถูกต้อง  เกี่ยวกับการแยกประเภทผลงาน  และ
การตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  และให้ความเห็นชอบผล 
การประเมินผลการสอน  และการประเมินเอกสารค าสอน  
    5. เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้เสนอเรื่องผ่านมายัง 
กองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการ   และเอกสารที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  เพื่อเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดี 
มอบหมายพิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
    6.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  พิจารณาคุณสมบัติและผลงาน
ทางวิชาการว่าถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด  จะพิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ซึ่งประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ  แต่งตั้งจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  จ านวน  5  คน  
โดยการตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า  4  ใน  5  เสียง  ในสาขาที่ผู้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการนั้น  ๆ  แล้วด าเนินการดังนี้ 
     6.1  กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก่อนออกค าสั่งแต่งตั้ง  
     6.2  กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
     6.3  ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  ประเมินผลงานทั้งหมด 
     6.4  กองการเจ้าหน้าที่ติดตามเรื่องหลังจากได้ส่งผลงานทางวิชาการให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   
โดยการตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า  4  ใน  5  เสียง 
     6.5  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการแล้ว  ให้น าเสนอประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการทุกรายไป 
     6.6  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก าหนดการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  สรุปผลการ



88 
 

 

ประเมิน  หลังจากได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ครบทุกราย 
     6.7  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง
วิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4   ตอนที่  1 
    7.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาความเห็นของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการว่าคุณภาพผลงานทางวิชาการเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้ง
ต่อไป  โดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการหรือเลขานุการ ลงนามในแบบ  
ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  2  และนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือเลขานุการ  ลงนามใน
แบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  5 
    8.  อธิการบดีออกค าสั่งแต่งตั้ง  
    9.  ส าเนาค าสั่งแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  (ก.พ.อ.,  สกอ.,  ส่วนอนุมัติและเบิก 
จ่าย  3  ส านักบริการการเบิกจ่ายเงิน,  กองคลังและพัสดุ,  กองแผนงาน,  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ, 
เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีถือจ่าย) 
 ต าแหน่งศาสตราจารย์ 
  1.  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
   ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า 
2 ปี 
  2.  เอกสารค าสอนหรือสื่อการสอน 
   มีชั่วโมงสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  
และมีความเชี่ยวชาญในการสอน  โดยผ่านการประเมินจากคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และ
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะแล้ว 
  3.  ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง ผู้
ช่วยศาสตาจาย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 การเสนอขอผลงานทาง
วิชาการ ประกอบด้วย  2  วิธ ี ดังนี้ 
    วิธีที่ 1  ประกอบด้วย 
     1.1  ผลงานวิจัย  ซึ่งต้องมีคุณภาพดีมากและได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี 
ก.พ.อ.ก าหนด  ทั้งนี้ไม่นับรวมงานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา  หรือประกาศนียบัตร
ใด  ๆ  หรือ 
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    1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของ
การปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซึ่งสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ
เผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่
สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ  
     1.3  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน ซึ่งมีคุณภาพดีมาก  และ 
     1.4  งานแต่ง  ต ารา  หรือหนังสือ  ที่ใช้ประกอบการสอนในระดับอุดมศึกษา 
ซึ่งมีคุณภาพดีมาก  และได้รับเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด 
    วิธีที่ 2  ประกอบด้วย 
     2.1  ผลงานวิจัย  ซึ่งต้องมีคุณภาพดีเด่น  และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี 
ก.พ.อ.ก าหนด  หรือ 
    2.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของ
การปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซึ่งสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ
เผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่
สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ  
     2.3  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น  หรือ 
     2.4  งานแต่ง   ต ารา  หรือหนังสือ  ที่ใช้ประกอบการสอนในระดับอุดมศึกษา 
ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น  และได้รับเผยแพร่ตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  ผลงานทางวิชาการตามข้อ 1.1 – 
1.3  และ 2.1  –  2.3  จะต้องไม่ซ้ ากับผลงานที่ได้เคยใช้ส าหรับการพิจารณาแต่งตั้งเป็น 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  และรองศาสตราจารย์มาแล้ว  และต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพ่ิมข้ึนหลังจากได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์ด้วย 
  จากหลักเกณฑ์ดังกล่าวจะเห็นได้ว่า  ผลงานทางวิชาการท่ีใช้ประกอบการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งศาสตราจารย์  สามารถจ าแนกได้ดังนี้ 
   - ถ้าเสนอขอในวิธีที่  1  ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจะต้องเสนองานวิจัย 
หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ผลงานวิชาการรับใช้สังคม และงานแต่ง   ต ารา  หนังสือ  เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้  
ซึ่งต้องมีคุณภาพดีมาก 
  4.  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน  การศึกษา  การอบรม  การวิจัยค้นคว้าในสาขา 
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง การให้ค าแนะน าปรึกษาแก่นิสิตนักศึกษา  การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  
การทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  5.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   สอนวิชาการหรือวิชาชีพชั้นสูงในสาขาวิชาต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  ควบคุม 
และตรวจสอบการวิจัยค้นคว้าอันเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาของนิสิตนักศึกษาเป็นที่ปรึกษาของนิสิต 
นักศึกษาทางด้านวิชาการและกิจกรรมนิสิตนักศึกษา  ให้ค าแนะน าปรึกษาทางด้านวิชาการแก่
คณาจารย์ค้นคว้าและวิจัยทางวิชาการชั้นสูง ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
   วิธีการเสนอขอ  มี  2  วิธี  คือ 

1. วิธีปกติ 
  ผู้เสนอขอจะต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพดีมาก   โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1. ผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนด 
ต าแหน่งทางวิชาการ  (ก.พ.อ.03)  และเอกสารค าสอนหรือสื่อการสอน  และผลงานทางวิชาการ  ต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
     2.  คณบดีบันทึกเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน  และประเมินค าสอนสื่อการสอน 
    3. คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และเอกสารค าสอนหรือประเมินสื่อการ
สอน  ให้แล้วเสร็จ  จากนั้นแจ้งผลการประเมินให้คณะกรรมการประจ าคณะทราบโดยผ่านส านักงาน
เลขานุการคณะในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  3 
     4.  เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติ  ตลอดจนการกรอกรายละเอียดในแบบ  ก.พ.อ.03  ให้ถูกต้อง  เกี่ยวกับการแยกประเภท
ผลงาน  และการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  และให้ความเห็นชอบผล 
การประเมินผลการสอน  และการประเมินสื่อการสอน  
     5. เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้เสนอเรื่องผ่านมายัง
กองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ  และเอกสารที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  เพื่อเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดี
มอบหมาย  พิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
     6.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาคุณสมบัติ  
และผลงานทางวิชาการว่าถูกต้อง เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  จะพิจารณาแต่งตั้งกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
ในสาขาที่ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการนั้น  ๆ   ซึ่งประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  แต่งตั้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  จ านวน  3-5  คน  
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ในสาขาวิชานั้น  ๆ  แล้วด าเนินการดังนี้ 
      6.1  กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   ก่อนออกค าสั่งแต่งตั้ง  
      6.2  กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ
ท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
      6.3  ผู้ทรงคณุวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาการ  ประเมินผลงานทั้งหมด 
      6.4  กองการเจ้าหน้าที่ติดตามเรื่องหลังจากได้ส่งผลงานทางวิชาการให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ    
      6.5  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการทุกรายไป 
      6.6  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก าหนดการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  สรุปผลการ
ประเมิน  หลังจากได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการครบทุกราย      
             6.7  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  1 
     7.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาความเห็นของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการว่าคุณภาพผลงานทางวิชาการเป็นไปตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ ก าหนด  ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติก าหนดต าแหน่ง แล้วเสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ผ่าน  ก.พ.อ.  เพ่ือเสนอนายกรัฐมนตรี  เพ่ือน าความกราบบังคม
ทูลเพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งโดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการหรือ
เลขานุการ  ลงนามในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  2  และนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม
หรือเลขานุการ  ลงนามในแบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  5 
     8.  ส าเนาค าสั่งแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  (ก.พ.อ.,  สกอ.,  ส่วนอนุมัตแิละ
เบิกจ่าย  3  ส านักบริการการเบิกจ่ายเงิน,  กองคลังและพัสดุ,  กองแผนงาน,  เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
ประวัติ,  เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชีถือจ่าย) 
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   2.  วิธีพิเศษ 
    ผู้เสนอขอจะต้องมีผลงานทางวิชาการท่ีมีคุณภาพดีเด่น  โดยด าเนินการ  ดังนี้ 
    1.  ผู้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นแบบค าขอรับการพิจารณาก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ  (ก.พ.อ. 03)  เอกสารค าสอนหรือสื่อการสอน  และผลงานทางวิชาการ  ต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
    2.  คณบดีบันทึกเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล
การสอน  และประเมินเอกสารค าสอนหรือสื่อการสอน 
    3.  คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารค าสอนหรือสื่อการ
สอน ให้แล้วเสร็จ  จากนั้นแจ้งผลการประเมินให้คณะกรรมการประจ าคณะทราบโดยผ่านส านักงาน
เลขานุการคณะในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  2 
    4.  เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ
คุณสมบัติ  ตลอดจนการกรอกรายละเอียดในแบบ  ก.พ.อ.03  ให้ถูกต้อง  เกี่ยวกับการแยกประเภท
ผลงาน  และการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานตามเกณฑ์ท่ี  ก.พ.อ.ก าหนด  และให้ความเห็นชอบผล 
การประเมินผลการสอน  และเอกสารค าสอนหรือการประเมินสื่อการสอน  
    5.  เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้เสนอเรื่องผ่านมายัง 
กองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการ   และเอกสารที่ยื่นขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  เพื่อเสนอรองอธิการบดีที่อธิการบดี 
มอบหมาย  พิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ 
    6.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ พิจารณาคุณสมบัติ  และผลงาน 
ทางวิชาการว่าถูกต้อง เป็นไปตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด  จะพิจารณาแต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ซึ่งประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ แต่งตั้งจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  จ านวน  5  คน 
ในสาขาที่ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการนั้น  ๆ  แล้วด าเนินการดังนี้ 
     6.1  กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก่อนออกค าสั่งแต่งตั้ง  
     6.2  กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการต่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท า
หน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
     6.3  ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ   ประเมินผลงานทั้งหมด 
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     6.4  กองการเจ้าหน้าที่ติดตามเรื่องหลังจากได้ส่งผลงานทางวิชาการให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   
โดยการตัดสินของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสียง 
     6.5  เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการแล้ว  ให้น าเสนอประธาน
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
ทางวิชาการ   ทุกรายไป 
     6.6  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  ก าหนดการประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ สรุปผลการ
ประเมิน  หลังจากได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   ครบทุกราย 
     6.7  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงาน 
ทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ   เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  1 
    7.  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  พิจารณาความเห็นของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาการ  ว่าคุณภาพผลงานทางวิชาการเป็นไปตามเกณฑ์ที่  ก.พ.อ.ก าหนด  ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  แล้วให้น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติก าหนดต าแหน่ง แล้ว
เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ผ่าน  ก.พ.อ.  เพ่ือเสนอนายกรัฐมนตรี  เพ่ือน าความกราบ
บังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งโดยประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการหรือเลขานุการลงนามในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  4  ตอนที่  2  และนายกสภามหาวิทยาลัย
มหาสารคามหรือเลขานุการลงนามในแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  5 
 
  กล่าวโดยสรุปแล้วในการเสนอขอก าหนดต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์   
โดยพิธีพิเศษนั้น  ให้เสนอผลงานทางวิชาการได้เฉพาะวิธีที่  1  เท่านั้น  และให้ด าเนินการตามวิธี
เช่นเดียวกับวิธีปกติ  โดยแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการ
และจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  5  คน 
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ผลงานทางวิชาการ/เอกสารประกอบการสอน  เอกสารค าสอนหรือ  
สื่อการสอน/แบบ ก.พ.อ. 03 

ภาควิชา ตรวจสอบคุณสมบัติและผลงานทางวิชาการ 
พร้อมเซ็นชื่อก ากับ  (ตามแบบ  ก.พ.อ.  03  ส่วนที่  2) 

งานการเจ้าหน้าที่คณะตรวจสอบแบบ  ก.พ.อ.  03  และผลงานวิชาการ  
เสนอคณบดี พิจารณาคุณสมบัติ (ตามแบบ ก.พ.อ.  03  ส่วนที่ 2) 

เสนออธิการบดีแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมิน
เอกสารประกอบการสอน  หรือเอกสารค าสอน หรือสื่อการสอน   

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน  และประเมินเอกสารประกอบ 
การสอน  หรือเอกสารค าสอน หรือสื่อการสอน  

   (ตามแบบ  ก.พ.อ.03  ส่วนที่  3) 

YES 
NO 

NO 
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การเลื่อนต าแหน่งเป็นผู้ช านาญการ  ผู้ช านาญการพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

 
ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานให้ด ารงต าแหน่ง 

ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ พ.ศ. 2556 

- หลักเกณฑ์ การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงาน
พิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับช านาญการ ระดับช านาญพิเศษ ให้
ประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 

(1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
(2) ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
(3) ผลงานที่แสดงความช านาญงาน ช านาญงานพิเศษ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับเชี่ยวชาญ ให้

ประเมินตามองค์ประกอบ ดังนี้ 
(1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
(2) ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
(3) ผลงานที่แสดงความเชี่ยวชาญ 
(4) การใช้ความรู้ ความสามารถ ในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรืองานวิชาชีพบริการต่อ

สังคม 
(5) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด การประเมินแต่งตั้งให้ใช้เป็น

แบบประเมินตามท่ี ก.พ.อ. ก าหนด 
- การแต่งให้ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

ให้ประเมินตามองค์ประกอบดังนี้ 

น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติ  ผลงาน 
ทางวิชาการ และแบบประเมินผลการสอน ประเมินเอกสารประกอบการ

สอน หรือเอกสารค าสอน หรือสื่อการสอน  และให้ความเห็นชอบ/ 
ไม่เห็นชอบ 

ส่งกองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ภาพประกอบ  11  แผนภูมิข้ันตอนการเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
YES 

YES 
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(1) ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ 
(2) ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
(3) ผลงานที่แสดงความเชี่ยวชาญพิเศษ 
(4) การใช้ความรู้ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการหรือวิชาชีพบริการต่อสังคม 
(5) ความเป็นที่ยอมรับในงานด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการ หรือวิชาชีพ 

          (6) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ตามที่ ก.พ.อ. ก าหนดการประเมินแต่งตั้งให้ใช้แบบ
ประเมินตามที่ ก.พ.อ. ก าหนดการแต่งตั้งให้กระท าได้ 2 วิธี คือวิธีปกติ และวิธีพิเศษ ดังนี้ 

(ก) วิธีปกติ ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
(1) มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(2) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับที่จะแต่งตั้ง 

          (ข) วิธีพิเศษ ได้แก่ การแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งที่มีคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ทั้งนี้ มีเงื่อนไขว่าผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องได้รับ
เงินเดือนไม่ต่ ากว่าขัน้ต่ าระดับที่จะแต่งตั้ง เช่น การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน กรณีที่
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไม่ครบตามที่ก าหนดไว้ หรือการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ
พิเศษ โดยที่ผู้นั้นมิได้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการมาก่อน เป็นต้น 
 - จ านวนผลงานขั้นต่ าที่ใช้เสนอขอต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ระดับช านาญงาน
พิเศษ 

(ก) ระดับช านาญงาน ผลประกอบด้วย 
(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดี ในวิธีปกติ และมี

คุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ 
(ข) ระดับช านาญงานพิเศษ ผลงานประกอบด้วย 

               (1) คูม่ือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดี ในวิธีปกติ และมี
คุณภาพไม่ต่ าว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ และ 

(2) ผลงานเชิงวิเคราะห์ อย่างน้อย 1 เล่ม มีลักษณะแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานใน
หน้าที่ ผลงานต้องสอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดี
ในวิธีปกติ และมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ 

- จ านวนผลงานขั้นต่ าที่ใช้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

(ก) ระดับช านาญการ ผลงานประกอบด้วย 
(1) คู่มือปฏิบัติงานหลัก อย่างน้อย 1 เล่ม ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับในวิธีปกติ และมี

คุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ และ 
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               (2) ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรืองานวิจัย อย่างน้อย 1 เรื่อง มีลักษณะแสดงให้
เห็นถึงการพัฒนางานในหน้าที่ ผลงานต้องสอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง ซึ่งมี
คุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีในวิธีปกติ และคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ 

(ข) ระดับช านาญการพิเศษ ผลงานประกอบด้วย 
(1) ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรืองานวิจัย อย่างน้อย 1 เรื่อง มีลักษณะแสดง

ให้เห็นถึงการพัฒนางานของหน่วยงาน ผลงานต้องสอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีในวิธีปกติ และมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ และ 

(2) งานวิจัย หรือผลงานลักษณะอ่ืนอย่างน้อย 1 เรื่อง/รายการ ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่า
ระดับดีในวิธีปกติ และมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ ผลงานต้องสอดคล้องกับภาระงานของ
ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

(ค) ระดับเชี่ยวชาญ ผลงานประกอบด้วย 
               (1) ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืนอย่างน้อย 1 เรื่อง/รายการ 
มีลักษณะแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย ผลงานต้องสอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอ
ขอก าหนดต าแหน่ง ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีในวิธีปกติ และมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธี
พิเศษ และ 

    (2) งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติอย่างน้อย 1 เรื่อง 
ซึ่งมีคุณภาพไม่ต ากว่าระดับดีในวิธีปกติ และมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีพิเศษ ผลงานต้อง
สอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอขอต าแหน่งซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

 
(ง) ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ผลงานประกอบด้วย 

(1) ผลงานเชิงวิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือผลงานลักษณะอ่ืนอย่างน้อย 1 เรื่อง/รายการ 
มีลักษณะแสดงให้เห็นถึงการพัฒนางานของมหาวิทยาลัย ผลงานต้องสอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอ
ขอก าหนดต าแหน่ง ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีปกติ และมีคุณภาพระดับดีเด่นในวิธีพิเศษ 
และ 

(2) งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติ หรือระดับนานาชาติอย่างน้อย 1 เรื่อง  
ซึ่งมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีมากในวิธีปกติ และมีคุณภาพไม่ต่ ากว่าระดับดีเด่นในวิธีพิเศษ ผลงานต้อง
สอดคล้องกับภาระงานของผู้เสนอขอต าแหน่งซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 

- หลักเกณฑ์การแต่งตั้งต้องผ่านการประเมิน ดังนี้ 
                   (ก) การแต่งตั้งต้องระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ ต้องผ่านการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
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ต าแหน่งคะแนนรวมกันได้ 70 คะแนนขึ้นไป และผ่านการประเมินผลงาน โดยคุณภาพของผลงานกรณี
ปกติอยู่ในระดับดี กรณีพิเศษอยู่ในระดับดีมาก 
                   (ข) การแต่งตั้งระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ ต้องผ่านการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่ง คะแนนรวมกันได้ 70 คะแนนขึ้นไป และผ่านการประเมินผลงานโดยคุณภาพของ
ผลงานกรณีปกติอยู่ในระดับดี กรณีพิเศษอยู่ในระดับดีมาก 
                   (ค) การแต่งตั้งระดับเชี่ยวชาญ ต้องผ่านการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดของ
ต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง การใช้ความรู้ 
ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการ หรือวิชาชีพบริการต่อสังคม คะแนนรวมกันได้ 80 
คะแนนขึ้นไป และผ่านการประเมินผลงาน โดยคุณภาพของผลงานกรณีปกติอยู่ในระดับดี กรณีพิเศษอยู่
ในระดับดีมาก 
                  (ง) การแต่งตั้งระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ต้องผ่านการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด
ของต าแหน่งที่ครองอยู่ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง การใช้ความรู้ 
ความสามารถในงานสนับสนุนงานบริการวิชาการ หรือวิชาชีพบริการต่อสังคม ความเป็นที่ยอมรับในงาน
ด้านนั้น ๆ หรือในวงวิชาการหรือวิชาชีพ คะแนนรวมกันได้ 90 คะแนนขึ้นไป และผ่านการประเมินผล
งานโดยคุณภาพของผลงานกรณีปกติอยู่ในระดับดีมาก กรณีพิเศษอยู่ในระดับดีเด่น 
        - ผลงานที่เสนอขอก าหนดต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ  ระดับช านาญ
การ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ ต้อง
ได้รับการเผยแพร่ตามลักษณะการเผยแพร่ผลงานแนบท้ายประกาศนี้ 
 - การขอต าแหน่งระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับ
เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ระบุด้านที่แสดงความช านาญงานพิเศษ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญ
พิเศษ และผลงานที่เสนอขอก าหนดต าแหน่งต้องสอดคล้องกับด้านที่เสนอขอต าแหน่งด้วย 
 - ผลงานที่มีผู้ร่วมงานหลายคน การเสนอผลงานให้แนบหนังสือ หลักฐาน การมีส่วนร่วมใน
ผลงานเรื่องนั้น ๆ ตามแบบฟอร์มมาด้วย โดยผู้ร่วมงานทุกคนลงนามรับรองว่าแต่ละคนมีส่วนร่วมใน
ผลงานเรื่องนั้น คิดเป็นร้อยละเท่าใด โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
                    1. กรณีไม่สามารถระบุการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาชีพเป็นร้อยได้ ขอให้แจง
บทบาท หน้าที่ในการท าผลงานของผู้ร่วมทุกคน 

2. กรณีท่ีมีผู้ร่วมหลายคน และไม่สามารถติดต่อทุกคนให้ลงนามรับรองได้ อาจ
เนื่องจากอยู่ต่างประเทศ ขอให้ระบุจ านวนผู้ร่วมงานทุกคน และจะถือว่าผู้ร่วมงานทุกคนมีส่วนร่วมใน
ผลงานเท่าเทียมกัน 
                    3.กรณีผู้ร่วมงานบางคนไม่ได้ลงนามรับรองมีส่วนร่วมในผลงาน ขอให้ชี้แจงเหตุผลที่ไม่
สามารถระบุการมีส่วนร่วมของผู้นั้นให้ชัดเจนด้วย 
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- กรณีผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ได้ยื่นเสนอผลงานแล้ว คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พิจารณาผลงานเห็นสมควรให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นส่งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเพ่ิม หรือให้แก้ไข ปรับปรุง ให้ผู้ขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น ส่งผลงานเพ่ิมเติมหรือ
แก้ไข ปรับปรุง ให้แล้วเสร็จภายในเวลาไม่เกิน 3 เดือน นับตั้งแต่วันที่ทราบมติ ยกเว้นกรณีมีเหตุผลและ
ความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 3 เดือน ทั้งนี้ หากผลการพิจารณาผลงานที่
ปรับปรุงสมบูรณ์แล้ว มีคุณภาพตามเกณฑ์ท่ี ก.บ.ม. ก าหนด วันที่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต้องเป็นวันที่
กองการเจ้าหน้าที่รับผลงานฉบับที่ปรับปรุงสมบูรณ์แล้ว 

- วิธีการ การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญ
การ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษให้ด าเนินการดังนี้ 
                    (1) ผู้ขอด ารงต าแหน่งช านาญงาน ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ ยื่นแบบค าขอรับการแต่งตั้งพร้อมจัดส่งผลงาน
ที่หน่วยงานสังกัด 
                    (2) หน่วยงานตรวจสอบคุณสมบัติ การแยกประเภทผลงาน การตีพิมพ์เผยแพร่ ตาม
เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ตลอดจนการกรอกรายละเอียดในแบบขอรับการแต่งตั้งให้ถูกต้อง 
                    (3) หน่วยงานเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคลพิจารณา
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ผลงาน 
ความถูกต้อง วัดคุณภาพของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ความยุ่งยากของงาน 
ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน ส าหรับต าแหน่งช านาญงาน ระดับ
ช านาญการ ระดับช านาญงานพิเศษ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
ประกอบด้วย 
                         (ก) คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานผู้ยื่นขอหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นประธาน
กรรมการ 
                        (ข) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงานของผู้ยื่นขอซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ
ต าแหน่งทีแ่ต่งตั้ง จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 

(ค) บุคลากรจากหน่วยงานต้นสังกัด จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
         (ง) ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลหรือผู้ได้รับมอบหมายของหน่วยงานเป็นเลขานุการ 

                    (4) เมื่อคณะกรรมการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานพิจารณาแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดด าเนินการ ซึ่งหากกรณีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ท่ีก าหนดให้เสนอเรื่องที่กองการเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ในเรื่องคุณสมบัติของผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นและเสนอรอง
อธิการบดีที่รับผิดชอบงานบุคคล พิจารณาให้น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประเมิน เพ่ือแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น หรือหากผลการประเมินไม่ผ่านตามเกณฑ์ที่ก าหนดให้แจ้งเจ้าตัวเพ่ือทราบ 
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                     (5) ให้คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พิจารณาแต่งตั้ง
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรม และจรรยาบรรณทางวิชาชีพใน
ต าแหน่งทีผู่้เสนอขอก าหนดต าแหน่งสูงขึ้นนั้น ๆ และด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

5.1 กองการเจ้าหน้าที่ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานและ
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

5.2 กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานและจริยธรรมจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

5.3 ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือท าหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทาง
วิชาชีพประเมินผลงานทั้งหมดตามแบบฟอร์มการประเมิน 

5.4 กองการเจ้าหน้าที่ติดตาม และรวบรวมผลการประเมินหลังจากได้ส่งผลงาน 
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

5.5 เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือท าหน้าที่
ประเมินผลงานและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพครบถ้วนแล้ว ให้สรุปผลการประเมินตาม
แบบฟอร์มการประเมิน และน าเสนอประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อก าหนดการประชุม
คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นพิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบผลการ
ประเมิน ให้น าเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.บ.ม.) พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติแต่งตั้งต่อไป 

- การแต่งตั้งให้แต่งตั้งได้ไม่ก่อนวันที่หน่วยงานต้นสังกัดลงรับผลการประเมิน 
-   ค านิยม การแต่งต้ังกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือประเมินผลงานและจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวิชาชีพ วิธีการประเมินผลงาน การปรับปรุงผลงาน มาตรการป้องกันและการลงโทษ
การขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขท่ี ก.พ.อ. หรือ 
มหาวิทยาลัย หรือ ก.บ.ม. ก าหนดแล้วแต่กรณี 

- แบบประเมินผลงาน แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน แบบรับรองจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ สัดส่วนการมีส่วนร่วมในผลงาน ระดับคุณภาพของผลงานเงื่อนไขผลงาน 
ลักษณะการเผยแพร่ผลงาน แบบประเมินผลงาน แบบสรุปผลการประเมินผลงานให้เป็นไปตามที่ก าหนด
ไว้ท้ายประกาศนี้ 

- ผู้ที่ยื่นผลงานก่อนหรือในหน่วยวันที่ประกาศนี้มีผลบังคับใช้ ผลงานที่ยื่นให้เป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ส่วนหลักเกณฑ์ วิธีการแต่งตั้งให้เป็นไปตามประกาศนี้ 

- การด าเนินการอ่ืนใดที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้ ก.บ.ม. วินิจฉัยและให้ถือเป็นที่สุด 
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1. ผู้เสนอขอ 

2. คณะ/หน่วยงาน ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลและจ านวน
ผลงาน 

3. หน่วยงาน/คณะ เสนอคณะ กก. ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

4. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ กรอบต าแหน่ง คุณสมบัติและ
จ านวนผลงาน 

YES 

NO 

5. คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

5.1 ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ 

5.2 ส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

5.3 ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาผลงาน 

6. คณะกรรมการประเมินเพ่ือแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 

7. คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติแต่งตั้ง 

8. อธิการบดี/รองอธิการบดี/ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง/บันทึกข้อความ 

YES/NO 
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การปรับวุฒิข้าราชการและพนักงานวิชาการ 
 
 ข้าราชการสายและพนักงานวิชาการ 
  1.  เป็นผู้ที่มีคุณวุฒิตรงกับลักษณะการสอนของคณะ 
  2.  เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อหรือศึกษานอกเวลาราชการ  หรือได้รับ 
คุณวุฒินั้น  ๆ  มาก่อนบรรจุเข้ารับราชการ 
 ข้าราชการ 
  ข้าราชการที่ส าเร็จการศึกษาได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพทั้งจากสถานศึกษา
ต่างประเทศและในประเทศ  ผู้ใดยังรับเงินเดือนต่ ากว่าคุณวุฒิส าหรับต าแหน่งที่ด ารงอยู่และมีคุณวุฒิ
ตรงกบัคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ให้มีการปรับวุฒิเพื่อให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นตาม 
คุณวุฒิได้โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
  1.  เป็นผู้ได้รับอนุมัติลาศึกษา  หรือศึกษานอกเวลาราชการ  หรือได้รับคุณวุฒินั้น  ๆ   
มาก่อนบรรจุเข้ารับราชการ 
  2.  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มได้รับวุฒิปริญญาโทเพิ่มขึ้น  ซึ่งตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ผู้นั้นครองอยู่ให้ปรับและได้รับเงินเดือนตามวุฒิ 
 การก าหนดวันปรับวุฒิ 
  กรณีลาศึกษา 
   1.  ส าเร็จการศึกษาก่อนวันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  จะได้รับ 
การปรับวุฒิไม่ก่อนวันที่รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  แต่ต้องยื่นเรื่องเสนอขอปรับวุฒิ 
ไปยังส่วนการเจ้าหน้าที่ภายใน  60  วัน  นับแต่วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   2.  รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนวันที่ส าเร็จการศึกษา  จะได้รับ 
การปรับวุฒิไม่ก่อนวันที่ส าเร็จการศึกษา  แต่ต้องยื่นเรื่องเสนอขอปรับวุฒิไปยังส่วนการเจ้าหน้าที่ภายใน  
60  วันนับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 
   3.  หากเสนอเรื่องปรับวุฒิเกินก าหนดเวลาตามข้อ  1  และ  2  จะได้รับการปรับวุฒิ
ไม่ก่อนวันที่ส่วนการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
  กรณีศึกษานอกเวลาราชการ 
   จะได้รับการปรับวุฒิไม่ก่อนวันที่ส าเร็จการศึกษา  
 

ภาพประกอบ  12  แผนภูมิข้ันตอนการเสนอขอช านาญการ  ผู้เชี่ยวชาญ  หรือช านาญการพิเศษ
และเชี่ยวชาญพิเศษ 

9. แจ้งหน่วยงาน/เจ้าตัว/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

บทที่  4 
สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ
ตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป และให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำร
ตำมระเบียบนี้ และมีอ ำนำจตีควำมและวินิจฉัยปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้ 
 ปลัดกระทรวง ให้หมำยควำมรวมถึงปลักส ำนักนำยกรัฐมนตรี ปลัดทบวง และรอง
ปลัดกระทรวง ผู้เป็นหัวหน้ำกลุ่มภำรกิจ  
 หัวหน้ำส่วนรำชกำรข้ึนตรง หมำยควำมว่ำ ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ปลัดกระทรวงหรือปลัด
ทบวง ในฐำนะผู้บังคับบัญชำส ำนักงำนปลัดนำยกรัฐมนตรี ส ำนักงำนปลัดกระทรวงหรือส ำนักงำนปลัด
ทบวง แล้วแต่กรณี หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีฐำนะหรือไม่มีฐำนะเป็นกรมซึ่งข้ึนตรงต่อนำยกรัฐมนตรีหรือ
รัฐมนตรี หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรปฏิบัติรำชกำรข้ึนตรงหรืออยู่ภำยใต้กำร
บังคับบัญชำของนำยกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
 หัวหน้ำส่วนรำชกำร หมำยควำมว่ำ อธิบดี หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงและมีฐำนะเป็น
กรม หัวหน้ำส่วนรำชกำรซึ่งไม่มีฐำนะเป็นกรมแต่มีฐำนะเป็นอธิบดี ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดและให้
หมำยควำมรวมถึงเลขำนุกำรรัฐมนตรี 
 เข้ำรับกำรตรวจเลือก หมำยควำมว่ำ เข้ำรับกำรตรวจเลือกเพ่ือรับรำชกำรเป็นทหำรกอง
ประจ ำกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร 
 เข้ำรับกำรเตรียมพล หมำยควำมว่ำ เข้ำรับกำรระดมพล เข้ำรับกำรตรวจสอบพล เข้ำรับกำร
ฝึกวิชำทหำร หรือเข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อม ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร 
 ลำติดตำมคู่สมรส หมำยควำมหว่ำ ลำติดตำมสำมีหรือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำยที่เป็น
ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจซึ่งไปปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศหรือทำง
รำชกำรสั่งให้ไปปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปตำมควำมต้องกำรของทำงรำชกำรตำมพระ
รำชกฤษฎีกำเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรสั่งให้ข้ำรำชกำรไปท ำกำรซึ่งให้นับเวลำระหว่ำงนั้น
เหมือนเต็มเวลำรำชกำร แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน ณ 
ต่ำงประเทศ 
  วัน  เวลำท ำงำน  
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2547 ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เรื่อง ก ำหนดเวลำ
ท ำงำนและวันหยุดรำชกำร ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำร
ของสถำนศึกษำ พ.ศ. 25547  
   -  วันท ำงำนเริ่มตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

และระเบียบระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำรของสถำนศึกษำธิกำร  
พ.ศ.  2547  ก ำหนดวันเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำร  ซึ่งเป็นไปตำมประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ดังกล่ำวโดยก ำหนดว่ำ 
   -  วันหยุดประจ ำสัปดำห์  คือวันเสำร์และวันอำทิตย์  หยุดเต็มวันทั้ง  2  วัน 
   -  เวลำท ำงำนปกติ  เริ่มตั้งแต่เวลำ  08.30  น.  ถึง  16.30  น.  หยุดพักกลำงวัน 
           เวลำ  12.00   น.  ถึง  13.00  น.  (รวมท ำงำนวันละ  7  ชั่วโมง) 
 ก ำหนดวันเวลำท ำงำนเป็นอย่ำงอ่ืน 
  เพ่ือควำมสะดวกในกำรปฏิบัติรำชกำรหำกมีเหตุผลหรือควำมจ ำเป็นพิเศษส่วนรำชกำรจะ
ออกระเบียบพิเศษก ำหนดวันเวลำท ำงำน  นอกเหนือไปจำกระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก ำหนดได้ 
และตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรดังกล่ำวได้ก ำหนดว่ำ 
   -  หำกสถำนศึกษำใดมีควำมจ ำเป็นต้องก ำหนดเวลำเริ่มท ำงำน  หรือวันหยุดรำชกำร
ประจ ำสัปดำห์เป็นอย่ำงอ่ืนให้สถำนศึกษำเป็นผู้ก ำหนด  ทั้งนี้  ต้องมีเวลำท ำงำนสัปดำห์ละไม่น้อยกว่ำ  
35  ชั่วโมง 
   -  ส่วนกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรหยุดพักผ่อนในวันปิดภำคเรียนนั้น  มหำวิทยำลัยได้
ถือปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2555   ซึ่งก ำหนดว่ำ  “ข้ำรำชกำรประเภท
ใดที่ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำและมีวันหยุดภำคกำรศึกษำ  หำกได้หยุดรำชกำรตำมวันหยุดภำค

กำรศึกษำเกินกว่ำวันลำพักผ่อนตำมระเบียบนี้  ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนตำมท่ีก ำหนดไว้ในส่วนนี้”  นัน่คือ  
หำกมีกำรหยุดพักผ่อนในวันหยุดภำคกำรศึกษำเกินกว่ำจ ำนวนวันลำพักผ่อนตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบ
ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2555  แล้วไม่มีสิทธิลำพักผ่อนได้อีก 
   -  ส ำหรับก ำหนดวันเวลำท ำงำนของลูกจ้ำงให้เป็นไปตำมเวลำท ำงำนของทำงรำชกำร  
แต่ส่วนรำชกำรใดมีเหตุพิเศษจะก ำหนดเวลำท ำงำนปกติไว้เกินกว่ำก็ได้  แต่ต้องไม่เกินสัปดำห์ละ  48  
ชั่วโมงไม่รวมเวลำหยุดพัก 
 
 กำรนับวันลำ 
  ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร  พ.ศ.  2555  และระเบียบกำรจ่ำยค่ำจ้ำง
ลูกจ้ำงส่วนรำชกำร  พ.ศ.  2555  ก ำหนดให้นับวันลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงเงินงบประมำณ   
ตำมปีงบประมำณ  (ปีงบประมำณเริ่มตั้งแต่  1  ตุลำคมของปีหนึ่งถึงวันที่  30  กันยำยนของปีถัดไป) 
 
การลา 
 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

 ในส่วนของมหำวิทยำลัยมหำสำรคำมอธิกำรบดีได้มีค ำสั่งมอบอ ำนำจให้คณบดี  ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก  ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ เป็นผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรลำป่วย  ลำกิจส่วนตัว  
ลำคลอดบุตร  และลำพักผ่อนประจ ำปีภำยในประเทศ   (ตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  ที่  
464/2551  ลงวันที่  6  กุมภำพันธ์  2551)  และ (ประกำศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อน
ไชกำรให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนในอุดมศึกษำ  ลำหยุดรำชกำรเพ่ือประโยชน์ทำงรำชกำร พ.ศ. 2557 
ลงวันที่ 22 เมษำยน 2557) 
 
การลาของข้าราชการ 
 
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตร 11 (8) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบรำชกำรแผ่นดิน  พ.ศ. 
2534 นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวำงระเบียบไว้ดังนี้  ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวัน
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป เล่ม 129 ตอนพิเศษ 22 ง รำชกิจจำนุเบกษำ 24 มกรำคม 
2555  โดยแบ่งกำรลำเป็น  11  ประเภท  คือ 
 
  1.  กำรลำป่วย 
  2.  กำรลำคลอดบุตร 
  3.  กำรลำกิจส่วนตัว 
  4.  กำรลำพักผ่อน 
  5.  กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.  กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7.  กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน 
  8.  กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
  9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 
   10.  กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
   11.  กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 
  
 1.  กำรลำป่วย 
  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะลำป่วย  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง
ผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ  เว้นแต่กรณีจ ำเป็นจะเสนอหรือส่งใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติ
รำชกำรก็ได ้ กรณีท่ีไม่สำมำรถลงชื่อในใบลำได้  จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้
จัดส่งใบลำโดยเร็ว  ลำครั้งหนึ่งไม่เกิน 120 วัน   



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

  กำรลำป่วยตั้งแต่  30  วันขึ้นไป  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบไปด้วย  กำรลำป่วยไม่ถึง  
30 วัน  ถ้ำผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได้ 
 2.  กำรลำคลอดบุตร 
  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะลำคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ  เว้นแต่ไม่สำมำรถลงชื่อในใบลำได้  จะให้ผู้อ่ืนลำแทนก็ได้  
แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลำโดยเร็ว  ลำคลอดบุตรครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์   
 3.  กำรลำกิจส่วนตัว  
  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะลำกิจส่วนตัว  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ
จนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต   และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถ
รอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมด้วยระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้ว 
หยุดรำชกำรไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว  
  ข้ำรำชกำรมีสิทธิลำกิจส่วนตัว โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท ำกำร  
  ข้ำรำชกำรที่ลำกิจส่วนตัวในปีที่เริ่มรับรำชกำร  มีสิทธิลำกิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนได้ไม่
เกิน  15  วันท ำกำร 
  ข้ำรำชกำรที่ลำคลอดบุตรครบตำมสิทธิแล้ว หำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
ให้มีสิทธิลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 
 4.  กำรพักผ่อน 
  ลำพักผ่อนปีหนึ่งได้  10  วันท ำกำร  เว้นแต่ข้ำรำชกำรที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรไม่ถึง  6  
เดือน  ไม่มีสิทธิลำพักผ่อน 
  ถ้ำปีใดข้ำรำชกำรผู้ใดมิได้ลำพักผ่อน  หรือลำพักผ่อนประจ ำปีแล้ว  แต่ไม่ครบ 10 วัน 
ท ำกำร  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมกับปีต่อ ๆ ไปได้  แต่วันลำพักผ่อนสะสมรวมกับวันลำ
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำร 
  ส ำหรับผู้ที่รับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 10 ปี  ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร  เว้นแต่ข้ำรำชกำรดังต่อไปนี้ 
ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนประจ ำปีในปีที่ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง  6  เดือน 

1. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครั้งแรก 
2. ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำร  แล้วต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 
3. ผู้ซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหน่งทำงกำรเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 

แล้วต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีกหลัง  6  เดือน  นับแต่วันออกจำกรำชกำร 
  4.  ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน  นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำร 
ตำมกฏหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร  และกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ  ตำมควำมประสงค์ของ 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

ทำงรำชกำร  แล้วต่อมำได้รับบรรจุเข้ำรับรำชกำรอีก 
 5.  กำรลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  
ประเทศซำอุดีอำระเบีย  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ 
หรืออนุญำตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่ำ  60  วัน  
  กรณีมีเหตุพิเศษไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำ ให้ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นประกอบ 
กำรลำและให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจที่จะพิจำรณำหรือไม่ก็ได้ 
  ลำอุปสมบทได้ 120 วัน  โดยยื่นใบลำก่อนวันเดินทำงไม่น้อยกว่ำ 60 วัน  ต้องอุปสมบท
ภำยใน 10 วัน  นับแต่วันเริ่มลำและต้องกลับมำรำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน  5  วัน 
  ข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำอุปสมบทไปแล้ว   หำกไม่สำมำรถอุปสมบทตำมที่ขอลำไว้
เมื่อรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรและขอถอนวันลำให้ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุญำตให้ถอนวันลำ  โดย
ให้ถือว่ำวันที่ได้หยุดรำชกำรไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว 
 6.  กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  ข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก  ให้รำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำก่อนวัน
เข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ  48  ชั่วโมง   ส่วนข้ำรำชกำรที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพลให้
รำยงำนภำยใน  48  ชั่วโมง   นับแต่วันเวลำที่ได้รับหมำยเรียก 
  เมื่อพ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลแล้ว  ให้รำยงำนตัวกลับ 
เข้ำปฏิบัติรำชกำรภำยใน  7  วัน  เว้นแต่กรณีจ ำเป็นอำจขยำยเวลำให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15  วัน 

7. กำรลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงอธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำ 

อนุญำต  เฉพำะกำรลำไปดูงำนไม่ต้องท ำสัญญำ 
 

กำรลำศึกษำ  หรือฝึกอบรม  หรือปฏิบัติกำรวิจัย  ณ  ต่ำงประเทศ  ต้องท ำสัญญำ 
ผูกมัดให้กลับมำรับรำชกำร 
 8.  กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
  เป็นกำรลำหยุดรำชกำรของข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำง
ประเทศ  มี  2  ประเภทคือ 
   1.  ประเภทที่  1  ได้แก่กำรไปปฏิบัติงำนในกรณีหนึ่งกรณีใด  ดังนี้ 
    1.1  ไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ซึ่งประเทศไทยเป็นสมำชิกและเป็น
วำระท่ีต้องปฏิบัติงำนในองค์กำรนั้น 
    1.2  รัฐบำลไทยมีข้อผูกพันที่ต้องส่งไปปฏิบัติงำนตำมควำมตกลงระหว่ำงประเทศ 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

    1.3  ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงำนเพื่อพิทักษ์รักษำผลประโยชน์ของประเทศ
ตำมควำมต้องกำรของรัฐบำลไทย 
   2.  ประเภทที่  2  ได้แก่กำรไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  นอกเหนือจำก
ประเภทที่  1 
   หลักเกณฑ์กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ    
   1.  ผู้ประสงค์ไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศเกิน  4  ปี  ส ำหรับประเภทที่  
1  และเกิน  1  ปี  ส ำหรับประเภทที่  2  ผู้มีอ ำนำจอนุญำตต้องสั่งให้ผู้นั้นลำออกจำกรำชกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
   2.  ผู้ประสงค์ไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
    2.1  เป็นข้ำรำชกำรประจ ำตลอดมำเป็นระยะเวลำติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ  5  ปีก่อน
ถึงวันที่ได้รับอนุญำตให้ไปปฏิบัติงำน  เว้นแต่ผู้ไปปฏิบัติงำนในองค์กำรสหประชำชำติให้ลดเวลำ   
5  ปี  เหลือ  2  ป ี
    ส ำหรับผู้เคยไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศประเภทที่  2  มำแล้ว   
จะต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรในส่วนรำชกำรไม่น้อยกว่ำ  2  ปี  นับแต่วันเริ่มกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  
หลังจำกท่ีเดินทำงกลับจำกกำรไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศประเภทที่  2  ครั้งสุดท้ำย  
หำกมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอำจขอผ่อนผันต่อรัฐมนตรีเจ้ำสังกัดพิจำรณำเป็นกรณีไป 
    2.2  ผู้ไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  ประเภทที่  2  ต้องมีอำยุไม่เกิน  
52  ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ได้รับอนุญำตให้ไปปฏิบัติงำน  แต่ถ้ำมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอำจเสนอขอรัฐมนตรี
เจ้ำสังกัดพิจำรณำ 
    2.3  เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสม  มีควำม
ประพฤติเรียบร้อย  และไม่อยู่ในระหว่ำงถูกสอบสวนว่ำกระท ำผิดวินัย 
   3.  ผู้มีอ ำนำจอนุญำต  คือ  รัฐมนตรี 
    กำรลำประเภทที่  1  ก ำหนดเวลำไม่เกิน  4  ปี  มหำวิทยำลัยฯต้องมีค ำสั่งให้ออก
จำกรำชกำรไม่ต้องท ำสัญญำผูกมัดให้กลับมำรับรำชกำร 
    กำรลำประเภทที่  2  ถ้ำหำกไม่เกิน  1  ปี  ไม่ต้องมีค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรแต่
ต้องมีกำรท ำสัญญำผูกมัดให้กลับมำรับรำชกำร  มีสิทธิลำได้ครั้งละไม่เกิน  1  ปี  แต่เมื่อนับรวมกัน 
แล้วต้องไม่เกิน  4  ปี 
 
    เมื่อข้ำรำชกำรปฏิบัติงำนแล้วเสร็จให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติหน้ำที่ภำยใน  10  วัน 
นับแต่วันถัดจำกวันเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนพร้อมกับให้รำยงำนผลกำรไปปฏิบัติงำนภำยใน  30  วัน  นับ
แต่วันกลับด้วย 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

    กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศจะนับเวลำระหว่ำงนั้นเหมือนเต็ม
เวลำรำชกำร  แต่ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงกำรลำและไม่ให้น ำเวลำมำนับรวมเพ่ือขอ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
   9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำติดตำมคู่สมรสให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
อนุญำตให้ลำได้ไม่เกิน  2 ปี   ในกรณีจ ำเป็นอำจให้ลำต่อได้อีก  2  ปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน  4  ป ี 
ถ้ำเกิน  4  ปี  ให้ลำออกจำกรำชกำร 
 10. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะลำไปช่วยเหลือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำยที่คลอดบุตรให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำภำยใน 90 วัน 
นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน
ท ำกำร 
 11. กำรลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  
  ข้ำรำชกำรผู้ใดได้รับอันตรำหรือกำรป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่ หรือถูก
ประทุษร้ำยเพรำะเหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่ จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร หำกข้ำรำชกำรผู้
นั้นประสงค์จะลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟื้นฟูสมรรถภำพท่ีจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร หรือที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนกำร
อำชีพครั้งหนึ่งได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
การลาของพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 20(1) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ. 
2537 ข้อ 7(3) และตำมข้อ 22 วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหำวิทยำมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรบริหำรงำน
บุคคล พ.ศ. 2552 และที่แก้ไชเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม (ก.บ.ม.) เมื่อวันที่ 17 กรกฎำคม พ.ศ. 2555 จึงออก
ประกำศมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรลำจ ำนวนลำ และประเภทกำรลำของ
พนักงำน (ประกำศ ก.บ.ม. เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไชกำรให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนใน
อุดมศึกษำ ลำหยุดรำชกำรเพ่ือประโยชน์ทำงรำชกำร พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 22 เมษำยน 2557) ดังนี้ 
 กำรลำและประเภทของกำรลำ แบ่งออกเป็น 11 ประเภทคือ 

1. กำรลำป่วย 
2. กำรลำคลอดบุตร 
3. กำรลำกิจส่วนตัว 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

4. กำรลำพักผ่อน 
5. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
7. กำรลำไปถือศลีและปฏิบัติธรรม (เพ่ิม) 
8. กำรลำเพื่อดูแลบิดำหรือมำรดำ (เพ่ิม) 
9. กำรลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกำรลำคลอดบุตร (เพ่ิม) 
10. กำรลำเพื่อดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอด (เพ่ิม) 
11. กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรหรือพนักงำน 

  
1.  กำรลำป่วย 
  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนเพ่ือรักษำตัวเมื่อมีอำกำรป่วย 
  1.1  พนักงำนซึ่งประสงค์จะลำป่วย  ให้ยื่นใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับภำยในวันแรก
ที่มำปฏิบัติงำนตำมปกติ 
   ในกรณีที่ขอลำป่วยติดต่อกัน 3 วันท ำกำรขึ้นไป  ให้แนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบ 
วิชำชีพเวชกรรมมำพร้อมใบลำด้วย 
  1.2  พนักงำนที่ปฏิบัติงำนยังไม่ครบ 1 ปี นับถึงวันที่ลำ  มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำจ้ำง 
ระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 30 วัน 
  1.3  พนักงำนอำจขอลำป่วยโดยได้รับเงินเดือนเต็มในระหว่ำงลำได้ปีหนึ่งไม่เกิน  60  วัน 
แต่ถ้ำอธิกำรบดีเห็นสมควรจะอนุญำตให้ลำป่วยโดยได้รับเงินเดือนเต็มต่อไปอีกก็ได้แต่ไม่เกิน  60 วัน   
   เมื่อพนักงำนและลูกจ้ำงผู้ได้รับอนุญำตให้ลำป่วยครบก ำหนด  120  วัน  ตำมข้อ  3  
แล้วยังไม่หำยป่วย  หรือสำมำรถมำปฏิบัติงำนได้  อธิกำรบดีโดยควำมเห็นชอบของ  ก.บ.ม.  อำจ
พิจำรณำอนุญำตให้ลำต่อ  เพ่ือรักษำตัวโดยไม่ได้รับเงินเดือนได้อีก  60  วัน  เมื่อครบก ำหนดดังกล่ำว
แล้วยังไม่หำยป่วย หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  ให้อธิกำรบดีสั่งกำรให้พนักงำนผู้นั้นออกจำกงำนโดย
ให้ได้รับเงินเดือนชดเชยตำมที่มหำวิทยำลัย 

2. กำรลำคลอดบุตร 
หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำคลอดบุตรของสตรีซึ่งมีครรภ์ 
พนักงำน  ซึ่งประสงค์จะลำคลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ 

ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตก่อนหรือในวันที่ลำ  มีสิทธิลำครั้งท่ีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน  โดยไม่ต้อง 
แนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรม  ให้ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำจำกมหำวิทยำลัยเป็น 
เวลำ 45 วัน และให้ได้รับเงินสงเครำะห์จำกกองทุนประกันสังคมอีก 45 วัน 
  กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอดบุตร  ก่อนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้  แต่เมื่อ 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

รวมวันลำแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 
 3.  กำรลำกิจส่วนตัว 
  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนเพ่ือกิจธุระ 
  3.1  พนักงำนมีสิทธิลำกิจส่วนตัวโดยได้รับค่ำจ้ำงในปีงบประมำณหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
ท ำกำร  แต่ในปีแรกเริ่มเข้ำท ำงำน  มีสิทธิลำกิจส่วนตัวโดยได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 15 วัน 
ท ำกำรกำรลำแต่ละครั้งให้ลำอย่ำงน้อยครึ่งวันท ำกำร 
 
 
  3.2  กำรขอลำกิจส่วนตัว  ให้ยื่นใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร  เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดงำนได้  เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่ 
สำมำรถรอรับอนุญำตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมระบุเหตุจ ำเป็นไว้  แล้วหยุดงำนไปก่อนได้ 
แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำก่อนวรรคหนึ่งได้  ให้แจ้งผู้บังคับบัญชำ
รับทรำบทำงโทรศัพท์หรือสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมทั้ง
เหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติงำน 
 4.  กำรลำพักผ่อนประจ ำปี 
  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนเพ่ือพักผ่อนประจ ำปี 
  4.1  พนักงำนมีสิทธิลำพักผ่อนในปีงบประมำณหนึ่งไม่เกิน 10 วันท ำกำร  โดยได้รับค่ำจ้ำง
ระหว่ำงลำ 
  กรณีพนักงำนผู้ซึ่งได้บรรจุท ำงำนยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลำพักผ่อน  กำรลำพักผ่อน
แต่ละครั้งต้องไม่น้อยกว่ำ 1 วันท ำกำร 
  4.2  ถ้ำในปีงบประมำณใดพนักงำนไม่ได้ลำพักผ่อน  หรือลำพักผ่อนแต่ยังไม่ครบ 10 วัน
ท ำกำร  ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลำในปีนั้นรวมกับปีงบประมำณต่อไปได้  แต่วันลำพักผ่อนสะสม 
รวมกับวันลำพักผ่อนในปีงบประมำณปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท ำกำร 
  ส ำหรับพนักงำนที่ปฏิบัติงำนมำกกว่ำ 10 ปี ให้มีสิทธิน ำวันลำพักผ่อนสะสมรวมกับ 
วันลำพนักงำนในปีงบประมำณปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท ำกำร 
  4.3  พนักงำนซึ่งประสงค์จะลำพักผ่อนให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำม 
ล ำดับล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร  และเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดงำนได้ 
  4.4  ผู้ที่ได้รับอนุญำตให้ลำพักผ่อนซึ่งหยุดปฏิบัติงำนไปยังไม่ครบก ำหนด  ถ้ำมีงำนจ ำเป็น
เร่งด่วนเกิดข้ึน  ผู้บังคับบัญชำหรือผู้มีอ ำนำจอนุญำตจะเรียกตัวมำปฏิบัติงำนก็ได้ 
 5.  กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  กำรลำอุปสมบท  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำบวชเป็นภิกษุในพระพุทธศำสนำ 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

  กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนของผู้ที่นับถือศำสนำ
อิสลำมซึ่งประสงค์จะไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซำอุดีอำระเบีย 

  5.1  พนักงำนชำยและปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  มีสิทธิลำอุปสมบทเป็นภิกษุใน
พระพุทธศำสนำ  หรือพนักงำนที่นับถือศำสนำอิสลำม  มีสิทธิลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซำอุดีอำระเบีย  ไม่เกิน 120 วัน  โดยมีสิทธิรับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ  ทั้งนี้ต้องได้รับอนุญำตจำก
ผู้บังคับบัญชำก่อนและสำมำรถใช้สิทธิกำรลำได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น 
  พนักงำนตำมวรรคหนึ่ง  ที่เปลี่ยนสถำนภำพมำจำกข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ใดได้ใช้
สิทธิกำรลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ไปแล้วก่อนกำรเปลี่ยนสถำนภำพเป็นพนักงำน 
ไม่มีสิทธิลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ตำมประกำศนี้อีก 
  5.2  พนักงำนตำมข้อ 5.1 ที่ประสงค์จะขอลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซำอุดีอำระเบีย  ให้ยื่นใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 
ก่อนวันอุปสมบท  หรือก่อนวันเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือยื่นใบลำในเวลำที่ก ำหนด  ให้ชี้แจงเหตุผล 
ควำมจ ำเป็นประกอบกำรลำ  และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำที่พิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้ 
  เมื่อได้รับอนุญำตให้ลำอุปสมบท  หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์  จะต้องอุปสมบทหรือ 
เดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ภำยใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลำ   และจะต้องรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำน 
ภำยใน 5 วัน นับแต่วันลำสิกขำ  หรือวันที่เดินทำงกลับเข้ำประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบ
พิธีฮัจย์  โดยในกำรรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนให้แนบส ำเนำใบฉำยำบัตรหรือหนังสือ 
รับรองที่แสดงถึงกำรลำไปอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ต่ออธิกำรบดี 
 6.  กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกเพ่ือรับ
รำชกำรเป็นทหำรกองประจ ำกำร 
  กำรลำเข้ำรับกำรเตรียมพล  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำเข้ำรับกำรระดมพล  เข้ำรับ 
กำรตรวจสอบพล  เข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร หรือเข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อม ตำมกฏหมำยว่ำด้วย
กำรรับรำชกำรทหำร 
  6.1  พนักงำนผู้ใดที่ได้รับหมำยเรียกให้เข้ำรับกำรตรวจเลือกให้รำยงำนลำต่อ
ผู้บังคับบัญชำก่อนวันเข้ำรับกำรตรวจเลือกไม่น้อยกว่ำ 48 ชั่วโมง  ส่วนพนักงำนที่ได้รับหมำยเรียกเข้ำ
รับกำรเตรียมพล  ให้รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน  48 ชั่วโมง  นับแต่วันที่ได้รับหมำยเรียก 
เป็นต้นไป  และให้ไปเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมผลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้น   
โดยไม่ต้องรอรับค ำสั่งอนุญำตและให้ผู้บังคับบัญชำเสนอรำยงำนลำไปตำมล ำดับจนถึงอธิกำรบดี 
  เมื่อพนักงำนที่พ้นจำกกำรเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลแล้วให้รำยงำน 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

ตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนตำมปกติต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 7 วัน  เว้นแต่กรณีมีเหตุจ ำเป็นอธิกำรบดี 
อำจขยำยเวลำให้ได้แต่รวมกันไม่เกิน 15 วัน 
 7.  กำรลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนของสตรเีพ่ือไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ณ สถำนที่
ปฏิบัติธรรมที่ได้รับกำรรับรองจำกส ำนักงำนพระพุทธศำสนำแห่งชำติ 
  7.1  พนักงำนหญิงและปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี มีสิทธิลำไปถือศีลและปฏิบัติ
ธรรม ณ สถำนปฏิบัติธรรมที่ได้รับกำรรับรองจำกส ำนักงำนพระพุทธศำสนำแห่งชำติเป็นระยะเวลำไม่ต่ ำ
กว่ำ 1 เดือน  แต่ไม่เกิน 3 เดือน  โดยมีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ  ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญำตจำก 
ผู้บังคับบัญชำก่อนและสำมำรถใช้สิทธิลำได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น 
  พนักงำนตำมวรรคหนึ่ง  ที่เปลี่ยนสถำนภำพมำจำกข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ใด 
ได้ใช้สิทธิกำรลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรมไปแล้วก่อนกำรเปลี่ยนสถำนภำพเป็นพนักงำน  ไม่มีสิทธิลำไป
ถือศีลและปฏิบัติธรรมตำมประกำศนี้อีก 
  7.2  พนักงำนตำมข้อ 7.1  ที่ประสงค์จะขอลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรมให้ยื่นใบลำต่อ 
ผู้บังคับบัญชำก่อนวันเดินทำงลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรมล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน เว้นแต่กรณี 
มีเหตุทีไ่มอ่ำจยื่นใบลำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  ให้ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นประกอบกำรลำ  และให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้ 
 
 
  เมื่อได้รับอนุญำตให้ลำจะต้องไปถือศีลและปฏิบัติธรรมภำยใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลำ 
และจะต้องรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 5 วัน หลังจำกไปถือศีลและปฏิบัติธรรม   โดยกำร
รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนให้แนบหนังสือรับรองหรือหลักฐำนที่แสดงถึงกำรผ่ำนกำรถือศีลและปฏิบัติ
ธรรมต่ออธิกำรบดี 

8. กำรลำเพื่อดูแลบิดำหรือมำรดำ 
 หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนเพ่ือดูแลบิดำหรือมำรดำซึ่งเจ็บป่วยและรักษำตัวอยู่ใน

โรงพยำบำล 
 8.1  กำรลำเพื่อดูแลบิดำหรือมำรดำซึ่งเจ็บป่วยและรักษำตัวอยู่ในโรงพยำบำล  มีสิทธิลำ

ได้ครั้งละไม่เกิน 5 วันท ำกำร  ทั้งนี้ ปีงบประมำณหนึ่งไม่เกิน 15 วันท ำกำร  โดยได้รับค่ำจ้ำง 
ระหว่ำงลำ 
 8.2  กำรลำเพื่อดูแลบิดำหรือมำรดำซึ่งเจ็บป่วยและรักษำตัวอยู่ในโรงพยำบำล  ให้ยื่น
ใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วันท ำกำร  เมื่อได้รับ
อนุญำตแล้วจึงจะหยุดงำนได้  เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมระบุเหตุจ ำเป็นไว้ 
แล้วหยุดงำนไปก่อนก็ได้แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

 ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำตำมวรรคหนึ่งได้  ให้แจ้งผู้บังคับบัญชำ
รับทรำบทำงโทรศัพท์หรือสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมทั้ง
เหตุผลควำมจ ำเป็นต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรกที่มำปฏิบัติงำน  
โดยให้แนบใบรับรองแพทย์ผู้ประกอบวิชำชีพเวชกรรมของบิดำหรือมำรดำ 
มำพร้อมใบลำด้วย 

9. กำรลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 
 หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 
 พนักงำนที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ 2 แล้ว  หำกประสงค์จะลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง 

จำกกำรลำคลอดบุตร  ให้มีสิทธิลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 

10. กำรลำเพื่อดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอด 
 หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำเพ่ือดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอดบุตร 

 10.1  เมื่อภรรยำโดยชอบด้วยกฎหมำยของพนักงำนผู้ใดคลอดบุตร  พนักงำนผู้นั้นมีสิทธิ
ลำเพื่อดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอดได้  ครรภ์หนึ่งไม่เกิน 10 วัน โดยให้ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 
 10.2  ในกำรลำเพ่ือดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอดบุตร  ให้ยื่นใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  3 วันท ำกำร  เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุด
งำนได้ และให้ยื่นส ำเนำสูติบัตรบุตรและส ำเนำทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชำในวันแรกที่กลับมำ
ปฏิบัติงำน 
 ในกรณีกำรคลอดฉุกเฉินที่ไม่อำจยื่นใบลำล่วงหน้ำได้  ให้แจ้งผู้บังคับบัญชำรับทรำบทำง
โทรศัพท์  หรือสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมส ำเนำสูติบัตร
บุตร  และส ำเนำทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติงำน 
 

11. กำรลำเพื่อเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรหรือพนักงำน 
 หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรหรือร่วมด ำเนินกำรใด ๆ อันจะมีผลให้เกิดควำมรู้ทำง
วิชำกำรเพ่ิมข้ึน และหมำยควำมรวมถึงกำรด ำเนินกำรวิจัย ร่วมวิจัย กำรเสนอผลงำนในกำรวิจัยเสนอ
ผลงำนทำงวิชำกำร และกำรแต่งหรือเรียบเรียงทำงวิชำกำรด้วย 
 11.1 กำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร ครั้งแรกให้อนุมัติได้ไม่เกิน 12 
เดือน 
 11.2 กำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรต่อไปให้อนุมัติได้ไม่เกิน 6 เดือน ถ้ำ
มีวันกลับมำรับรำชกำรหลังจำกไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรครั้งสุดท้ำยมำแล้วไม่น้อย
กว่ำ 6 ปี 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

 11.3 กำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรครำวต่อไปให้อนุมัติได้ไม่เกิน 12 
เดือน ถ้ำมีวันกลับมำรับรำชกำรหลังจำกไปปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรครั้งสุดท้ำยมำแล้วไม่
น้อยกว่ำ 6 ปี 

ในระหว่ำงกำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรตำมท่ีได้รับอนุมัติ หำกต้องไป
ปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด หรือไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่  หรือเดินทำงไปค้นคว้ำวิจัย หรือเก็บข้อมูลเพ่ือ
ประกอบกำรปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ จะไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำพำหนะ ค่ำที่พัก จำก
มหำวิทยำลัย ไม่ว่ำกรณีใดทั้งสิ้น 

 
การลาของลูกจ้างประจ า 
 
 ลูกจ้ำงประจ ำ  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 11 (8) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2534 นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีออกระเบียบไว้ 
ดังต่อไปนี้ ระเบียบนี้เรียกว่ำ ระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2555 โดยแบ่งกำรลำเป็น  11  ประเภท  คือ 
 

1. กำรลำป่วย 
2. กำรลำคลอดบุตร 
3. กำรลำกิจส่วนตัว 
4. กำรลำพักผ่อน 
5. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
7. กำรลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรม (เพ่ิม) 
8. กำรลำเพื่อดูแลบิดำหรือมำรดำ (เพ่ิม) 
9. กำรลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกำรลำคลอดบุตร  
10. กำรลำเพื่อดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอด  
11. กำรลำหยุดรำชกำรเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรหรือพนักงำน 

 
 
 (สิทธิในกำรได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ  ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิในกำรลำได้ตำมระเบียบว่ำด้วย 
กำรลำของข้ำรำชกำรโดยอนุโลมดังกล่ำว  แต่ทั้งนี้จะมีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำหรือไม่อย่ำงไรนั้น 
เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร  พ.ศ.  2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

คือ  กำรลำป่วย,  กำรลำคลอดบุตร,  กำรลำกิจส่วนตัว,  กำรลำพักผ่อน,  กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำ
ไปประกอบพิธีฮัจย์,  กำรลำเข้ำรับกำรระดมพล  หรือเข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร  หรือเข้ำรับกำร
ทดลองควำมพรั่งพร้อม  หรือลำเข้ำรับกำรเตรียมพล  หรือลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรม หรือลำกิจเพื่อ
เลี้ยงดูบุตรต่เนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร หรือลำเพ่ือดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอด และกำรลำศึกษำ  
ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติ 
กำรวิจัย)  
 
 1.  กำรลำป่วย 
  ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำจ้ำงอัตรำปกติระหว่ำงลำในปีหนึ่ง ไม่เกิน  60 วัน
ท ำกำร  แต่ถ้ำหัวหน้ำส่วนรำชกำรในส่วนกลำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเห็นสมควรให้จ่ำยค่ำจ้ำงระหว่ำง
ลำต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกิน  60  วันท ำกำร  คือรวมแล้วลำได้ไม่เกิน  120  วันท ำกำรโดยมีสิทธิได้รับ
ค่ำจ้ำง 
 2.  กำรลำคลอดบุตร 
  ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิลำเนื่องจำกกำรคลอดบุตร  โดยได้รับค่ำจ้ำงอัตรำปกติระหว่ำงลำ 
ไม่เกิน  90  วัน  และหำกประสงค์จะลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก  ให้มีสิทธิลำกิจส่วนตัว  
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร  โดยได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงได้อีกไม่เกิน  30  วันท ำกำร และ
ให้นับรวมอยู่ในวันลำกิจส่วนตัว  45  วันท ำกำรด้วย 
 3.  กำรลำกิจส่วนตัว 
  ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิลำกิจส่วนตัวโดยได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำอัตรำปกติปีหนึ่งไม่เกิน  45 
วันท ำกำร  แต่ในปีที่เริ่มเข้ำปฏิบัติงำนให้ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำไม่เกิน  15  วันท ำกำร 
 4.  กำรลำพักผ่อน 
  ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำพักผ่อนประจ ำปี  ปีหนึ่ง  10  วันท ำกำร  และ
สำมำรถสะสมวันลำพักผ่อนที่ไม่ได้ใช้สิทธิได้อีกปีละไม่เกิน  10  วันท ำกำร  ส ำหรับผู้ที่รับรำชกำร
ติดต่อกันตั้งแต่  10  ปีขึ้นไปให้มีสิทธิสะสมวันลำได้  20  วันท ำกำร  รวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบัน
เป็นไม่เกิน  30  วันท ำกำร 
 5.  กำรลำอุปสมบท  หรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ลูกจ้ำงประจ ำซึ่งปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ  12  เดือน  มีสิทธิลำอุปสมบทหรือลำไป
ประกอบพธิีฮัจย์โดยได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำไม่เกิน  120  วัน  ทั้งนี้  ตั้งแต่เริ่มเข้ำปฏิบัติงำนต้องไม่เคย
อุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์มำก่อน 
 6.  กำรลำเข้ำรับกำรระดมพล  หรือเข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร  หรือเข้ำรับกำรทดลอง 
ควำมพรั่งพร้อม  หรือลำเข้ำรับกำรเตรียมพล 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

  -  ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก  เป็นกำรลำหยุดรำชกำรของลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับหมำยเรียก
ให้ไปเข้ำรับกำรตรวจเลือกเพ่ือเข้ำรับรำชกำรเป็นทหำรประจ ำกอง 
 
  -  กำรลำเข้ำรับกำรเตรียมพล  หรือเข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร  หรือเข้ำรับกำรทดลอง 
ควำมพรั่งพร้อม  เป็นกำรลำหยุดรำชกำรของลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับหมำยเรียกให้เข้ำรับกำรระดมพล 
เข้ำรับกำรตรวจสอบพล  เข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร  หรือเข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อมตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร 
  ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิลำไปรับกำรตรวจเลือก  เพื่อเข้ำรับรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย 
กำรรับรำชกำรทหำรโดยรับค่ำจ้ำงอัตรำปกติในระหว่ำงนั้น  ทั้งนี้  ผู้ลำต้องแสดงจ ำนวนวันที่ต้อง
เดินทำงไปกลับและวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำรเท่ำที่จ ำเป็นเพื่อประกอบกำร
พิจำรณำด้วย   ส ำหรับกำรลำเข้ำรับกำรระดมพล   หรือเข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร  ให้ได้รับค่ำจ้ำง
อัตรำปกติในระหว่ำงนั้นเช่นกัน  แต่ถ้ำพ้นระยะเวลำแล้วไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน   
7 วัน  จะไม่ได้รับค่ำจ้ำงหลังจำกนั้นจนถึงวันเข้ำปฏิบัติงำนเว้นแต่กรณีมีเหตุจ ำเป็น  หัวหน้ำส่วน
รำชกำรในส่วนกลำงหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจะให้จ่ำยค่ำจ้ำงในระหว่ำงนั้นต่อไปอีกก็ได้  แต่ต้อง 
ไม่เกิน  15  วัน 
 กำรลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
  หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนของสตรีเพื่อไปถือศีลและปฏิบัติธรรม ณ สถำนที่
ปฏิบัติธรรมที่ได้รับกำรรับรองจำกส ำนักงำนพระพุทธศำสนำแห่งชำติ 
  7.1  พนักงำนหญิงและปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ปี มีสิทธิลำไปถอืศีลและปฏิบัติ
ธรรม ณ สถำนปฏิบัติธรรมที่ได้รับกำรรับรองจำกส ำนักงำนพระพุทธศำสนำแห่งชำติเป็นระยะเวลำไม่ต่ ำ
กว่ำ 1 เดือน  แต่ไม่เกิน 3 เดือน  โดยมีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ  ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญำตจำก 
ผู้บังคับบัญชำก่อนและสำมำรถใช้สิทธิลำได้เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้น 
  พนักงำนตำมวรรคหนึ่ง  ที่เปลี่ยนสถำนภำพมำจำกข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ใด 
ได้ใช้สิทธิกำรลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรมไปแล้วก่อนกำรเปลี่ยนสถำนภำพเป็นพนักงำน  ไม่มีสิทธิลำไป
ถือศีลและปฏิบัติธรรมตำมประกำศนี้อีก 
  7.2  พนักงำนตำมข้อ 7.1  ที่ประสงค์จะขอลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรมให้ยื่นใบลำต่อ 
ผู้บังคับบัญชำก่อนวันเดินทำงลำไปถือศีลและปฏิบัติธรรมล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน เว้นแต่กรณี 
มีเหตุที่ไม่อำจยื่นใบลำภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  ให้ชี้แจงเหตุผลควำมจ ำเป็นประกอบกำรลำ  และให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำที่จะพิจำรณำให้ลำหรือไม่ก็ได้ 
  เมือ่ได้รับอนุญำตให้ลำจะต้องไปถือศีลและปฏิบัติธรรมภำยใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลำ 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

และจะต้องรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนภำยใน 5 วัน หลังจำกไปถือศีลและปฏิบัติธรรม   โดยกำร
รำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติงำนให้แนบหนังสือรับรองหรือหลักฐำนที่แสดงถึงกำรผ่ำนกำรถือศีลและปฏิบัติ
ธรรมต่ออธิกำรบดี 
  8.  กำรลำไปปฎิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
   เป็นกำรลำหยุดรำชกำรของลูกจ้ำงประจ ำซึ่งประสงค์จะไปปฏิบัติงำนในองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ  และไม่ให้ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ  เว้นแต่ค่ำจ้ำงจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศต่ ำกว่ำ
ค่ำจ้ำงอัตรำปกติของทำงรำชกำรที่ลูกจ้ำงประจ ำผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น  ให้ได้รับค่ำจ้ำงจำกทำง
รำชกำรสมทบซึ่งเมื่อรวมกับค่ำจ้ำงจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศแล้วจะต้องไม่เกินค่ำจ้ำงอัตรำปกติของ
ทำงรำชกำรที่ลูกจ้ำงประจ ำผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
 

9. กำรลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 
 หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำหยุดงำนเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตร 
 พนักงำนที่ลำคลอดบุตรตำมข้อ 2 แล้ว  หำกประสงค์จะลำกิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง 

จำกกำรลำคลอดบุตร  ให้มีสิทธิลำต่อเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 

10. กำรลำเพื่อดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอด 
 หมำยควำมว่ำ  เป็นกำรลำเพ่ือดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอดบุตร 

10.1 เมื่อภรรยำโดยชอบด้วยกฎหมำยของพนักงำนผู้ใดคลอดบุตร  พนักงำนผู้นั้นมีสิทธิ
ลำเพื่อดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอดได้  ครรภ์หนึ่งไม่เกิน 10 วัน โดยให้ได้รับ
ค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 

 10.2  ในกำรลำเพ่ือดูแลบุตรและภรรยำหลังคลอดบุตร  ให้ยื่นใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  3 วันท ำกำร  เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุด
งำนได้ และให้ยื่นส ำเนำสูติบัตรบุตรและส ำเนำทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชำในวันแรกที่กลับมำ
ปฏิบัติงำน 
 ในกรณีกำรคลอดฉุกเฉินที่ไม่อำจยื่นใบลำล่วงหน้ำได้  ให้แจ้งผู้บังคับบัญชำรับทรำบทำง
โทรศัพท์  หรือสื่อเทคโนโลยีสำรสนเทศประเภทอ่ืน  และให้เสนอหรือจัดส่งใบลำพร้อมส ำเนำสูติบัตร
บุตร  และส ำเนำทะเบียนสมรสต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันทีในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติงำน 

11. กำรลำเพื่อเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรของข้ำรำชกำรหรือพนักงำน 
 หมำยควำมว่ำ กำรด ำเนินกำรหรือร่วมด ำเนินกำรใด ๆ อันจะมีผลให้เกิดควำมรู้ทำง
วิชำกำรเพ่ิมข้ึน และหมำยควำมรวมถึงกำรด ำเนินกำรวิจัย ร่วมวิจัย กำรเสนอผลงำนในกำรวิจัยเสนอ
ผลงำนทำงวิชำกำร และกำรแต่งหรือเรียบเรียงทำงวิชำกำรด้วย 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

 11.1 กำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร ครั้งแรกให้อนุมัติได้ไม่เกิน 12 
เดือน 
 11.2 กำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรต่อไปให้อนุมัติได้ไม่เกิน 6 เดือน ถ้ำ
มีวันกลับมำรับรำชกำรหลังจำกไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรครั้งสุดท้ำยมำแล้วไม่น้อย
กว่ำ 6 ปี 
 11.3 กำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรครำวต่อไปให้อนุมัติได้ไม่เกิน 12 
เดือน ถ้ำมีวันกลับมำรับรำชกำรหลังจำกไปปฏิบัติเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรครั้งสุดท้ำยมำแล้วไม่
น้อยกว่ำ 6 ปี 

ในระหว่ำงกำรไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำรตำมท่ีได้รับอนุมัติ หำกต้องไป
ปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด หรือไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่  หรือเดินทำงไปค้นคว้ำวิจัย หรือเก็บข้อมูลเพ่ือ
ประกอบกำรปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ จะไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำพำหนะ ค่ำที่พัก จำก
มหำวิทยำลัย ไม่ว่ำกรณีใดทั้งสิ้น 

 
 

การลาของลูกจ้างช่ัวคราว 
 
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ 20(1) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม พ.ศ. 
2547 ข้อ 7(3) และข้อ 22 วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม ว่ำด้วยกำรบริหำรงำน
บุคคล พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) จึงออกประกำศมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรลำ จ ำนวนวันลำ และประเภทกำรลำของพนักงำนที่จ้ำงตำมภำรกิจ พ.ศ. 2555  
ไดแ้บ่งประเภทของกำรลำออกเป็น  9  ประเภท 
  1.  กำรลำป่วย 
  2.  กำรลำคลอดบุตร 
  3.  กำรลำกิจส่วนตัว 
  4.  กำรลำพักผ่อน 
  5.   กำรลำอุปสมบท หรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  6.  กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือก หรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
  7.  กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
  8.  กำรลำไปปฎิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
  9.  กำรลำติดตำมคู่สมรส 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

สิทธิในกำรได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 
  ลูกจ้ำงชั่วครำวถึงแม้จะมีสิทธิในกำรขอลำตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำรโดย
อนุโลมก็ตำมแต่ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร  พ.ศ.  2526  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม  ได้ก ำหนดให้กำรลำของลูกจ้ำงชั่วครำวที่มีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำไว้  4  ประเภท  ได้แก่ 
  1.  กำรลำป่วย 
  2.  กำรลำคลอดบุตร 
  3.  กำรลำพักผ่อน 
  4.  กำรลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร เข้ำรับกำรระดมพล   หรือเข้ำรับกำรทดลอง 
ควำมพรั่งพร้อม  และกำรไปรับกำรตรวจเลือกเพ่ือรับรำชกำรทหำร 
 1.  กำรลำป่วย 
  กรณีเริ่มเข้ำปฏิบัติงำนในปีแรก  ลูกจ้ำงชั่วครำวมีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำจ้ำงอัตรำปกติ ปี

หนึ่งไม่เกิน  8  วันท ำกำร   เว้นแต่ในกรณีที่ระยะเวลำปฏิบัติงำนในปีแรกไม่ครบ  6  เดือน  ไม่อยูใ่น
ข่ำยได้รับสิทธิดังกล่ำวและในปีถัดไปลูกจ้ำงชั่วครำวซึ่งจ้ำงไว้ปฏิบัติงำนต่อเนื่องมีสิทธิลำป่วยโดยได้รับ
ค่ำจ้ำงอัตรำปกติระหว่ำงลำปีหนึ่งไม่เกิน  15  วันท ำกำร 
 2.  กำรลำคลอดบุตร 
  ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยเดือนท่ีจ้ำงไว้ปฏิบัติงำนต่อเนื่อง มีสิทธิลำเนื่องจำกกำรคลอดบุตร 
ปีหนึ่งไม่เกิน  90  วัน  โดยมีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำจำกส่วนรำชกำรไม่เกิน  45  วัน  อีก  45  วัน 
ให้รับจำกประกันสังคม  แต่กรณีที่เริ่มเข้ำปฏิบัติงำนในปีแรกไม่ครบ  7  เดือน  ไม่อยู่ในข่ำยได้รับสิทธิ
ดังกล่ำว 
 
 3.  กำรลำพักผ่อน 
  ลูกจ้ำงชั่วครำวมีสิทธิได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงกำรลำพักผ่อนประจ ำปี  10  วันท ำกำร   
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำรโดยอนุโลม  แต่ในปีแรกต้องปฏิบัติงำนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ  
6  เดือน  จึงจะได้รับสิทธิดังกล่ำว 
 4.  กำรลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร เข้ำรับกำรระดมพล   หรือเข้ำรับกำรทดลอง 
ควำมพรั่งพร้อม  และกำรไปรับกำรตรวจเลือกเพ่ือรับรำชกำรทหำร 
  4.1  กำรลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำทหำร ให้ได้รับค่ำจ้ำงอัตรำปกติไม่เกิน  2  เดือน 
  4.2  กำรลำเพื่อเข้ำรับกำรระดมพลหรือเข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อม  ให้ได้รับค่ำจ้ำง
อัตรำปกติไม่เกิน  30  วัน 
  4.3  กำรลำไปรับกำรตรวจคัดเลือกเพ่ือรับรำชกำรทหำร ให้ได้รับค่ำจ้ำงอัตรำปกติใน 
ระหว่ำงนั้นเท่ำท่ีจ ำเป็น 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

  ดังนั้น  หำกลูกจ้ำงชั่วครำวลำประเภทอ่ืนนอกเหนือจำกกำรลำ  4  ประเภท  ดังกล่ำวแล้ว 
ก็จะไม่ได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ 

 
ขั้นตอนการยื่นใบลา 
  
 1.  ข้ำรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย  ลูกจ้ำงประจ ำ  และลูกจ้ำงชั่วครำว  กรอก
รำยละเอียดกำรลำตำมแบบฟอร์มกำรลำที่ก ำหนด 
 2.  ผู้ลำจะต้องยื่นใบลำเป็นลำยลักษณ์อักษร  ในกรณีที่ไม่อำจยื่นใบลำได้จะต้องแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบในโอกำสแรกท่ีจะท ำได้  และจะต้องส่งใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติงำน  ส ำหรับ
พนักงำนที่ไปช่วยปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนอื่นให้ยื่นใบลำที่หน่วยงำนไปช่วยปฏิบัติงำน 
 3.  น ำใบลำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นที่ตนสังกัดเพ่ือพิจำรณำ 
 4.  เมื่อผู้บังคับบัญชำชั้นต้นพิจำรณำพร้อมเซ็นชื่อก ำกับ 
 5.  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ  และลงสถิติพร้อมเซ็นชื่อก ำกับ 
 6.  น ำใบลำเสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำอนุญำตกำรลำภำยในประเทศ  หรือตำมท่ีได้รับ
มอบหมำย 
 7.  น ำใบลำเสนออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำอนุญำตกำรลำหรือกรณีลำไปต่ำงประเทศ 
หรือนอกเหนือจำกท่ีคณบดีได้รับมอบหมำย 
 8.  กำรนับวันลำให้นับตำมปีงบประมำณและให้นับต่อเนื่องกัน  โดยนับวันหยุดงำนที่อยู่
ระหว่ำงวันลำประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลำด้วย  เว้นแต่กำรลำป่วย  กำรลำกิจส่วนตัว  และกำรลำ
พักผ่อนประจ ำปีให้นับเฉพำะวันท ำกำร
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ตาราง  4  เปรียบเทียบการลาประเภทต่าง  ๆ  ของข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  พนักงานมหาวทิยาลัย  และลูกจ้างช่ัวคราว  (นับตามปีงบประมาณ) 
 

ประเภท ผู้มีอ ำนำจอนุญำต
กำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวน

วัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวนวันลำ
โดยได้รับ
ค่ำจ้ำง 

1.  ลำป่วย อธิกำรบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
คณบดี  
(อธิกำรบดีมอบ
อ ำนำจให้คณบดี) 

120 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

60 วัน 

60 วันท ำ
กำร แต่ไม่
เกิน 120 
วันท ำกำร 
 
 
 
 
 

60 วัน 

 

 
เหมือนข้ำรำชกำร 

 

 
เหมือนข้ำรำชกำร 
(3 วันข้ึนไปให้แนบ
ใบรับรองแพทย์) 

1. ท ำงำนปี
แรกไม่ครบ 6 
เดือนลำไดไ้ม่
เกิน 8 วันท ำ
กำร 
2. ปีท่ีจ้ำง
ต่อเนื่องลำได้
ไม่เกิน 15 วัน
ท ำกำร 

1. ท ำงำนปี
แรกไม่ครบ 6 
เดือนลำไดไ้ม่
เกิน 8 วันท ำ
กำร 
2. ปีท่ีจ้ำง
ต่อเนื่องลำได้
ไม่เกิน 15 วัน
ท ำกำร 

ลำเกิน 120 วัน เป็น
อ ำนำจของปลัดทบวงแต่
มอบอ ำนำจให้อธกิำรบดี
เป็นผู้อนุญำตลำโดยไมไ่ด้
รับเงินเดือน 
*ลูกจ้ำงช่ัวครำวบรรจุไม่
ครบ 6 เดือน หมำยถึงนับ
จำกวันบรรจุถึงวันสิ้น
ปีงบประมำณ 
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ประเภท ผู้มีอ ำนำจอนุญำต
กำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวน

วัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 
จ ำนวนวัน         จ ำนวนวัน
ลำ 
อนุญำต             โดยไดร้ับ   
                           ค่ำจ้ำง 
 
 

 
ไม่มสีิทธิไดร้ับค่ำจ้ำง 

 
 

 

2.  ลำกิจ
ส่วนตัว 

อธิกำรบด ี 45 วัน 45 วันท ำ
กำร เข้ำรับ
รำชกำรปี
แรกไมเ่กิน 
15 วันท ำ
กำร 

 

 
เหมือนข้ำรำชกำร 

45 วัน 45 วันท ำ
กำร 

 เข้ำรับ
รำชกำรปี
แรกไมเ่กิน 
15 วันท ำ

กำร 

ลำกิจเกินกว่ำ 45 วันท ำกำร 
เป็นอ ำนำจของปลัดทบวงฯ 
แต่มอบอ ำนำจให้อธิกำรบดี
พิจำรณำอนุญำตโดยไมไ่ด้
รับเงินเดือน 

คณบดี (อธิกำรบดี
มอบอ ำนำจให้
คณบดี) 

30 วนั 30 วันท ำ
กำร เข้ำรับ
รำชกำรปี
แรกไมเ่กิน 
15 วันท ำ
กำร 

 
 

30 วัน 30 วันท ำ
กำร  

เข้ำรับ
รำชกำรปี
แรกไมเ่กิน 
15 วันท ำ

กำร 
 

 

 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

117 

  
 

ประเภท ผู้มีอ ำนำจอนุญำต
กำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวน

วัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวนวันลำโดย
ได้รับค่ำจ้ำง 

3.  ลำคลอด
บุตร 

อธิกำรบด ี
 

90 วัน 90 วัน  

 
เหมือนข้ำรำชกำร 

 

 
เหมือนข้ำรำชกำร 

90 วัน *ท ำงำนปีแรกไม่
ครบ 7 เดือนไม่
อยู่ในข่ำยได้รบั
สิทธิดังกล่ำว 
- ในปีท่ีจ้ำง
ต่อเนื่องมีสิทธิลำ
คลอดไม่เกิน 90 
วัน โดยได้รับ
ค่ำจ้ำงไม่เกิน 45 
วัน   
อีก 45 วันรับ
ค่ำจ้ำงจำก
ประกันสังคม 

- ข้ำรำชกำรลำกิจกเลี้ยงดู
บุตรต่อเนื่องจำกลำคลอด
บุตรต่อไปอีกไดไ้มเ่กิน 
150 วันท ำกำร โดยไมไ่ด้
รับเงินเดือน 
- ลูกจ้ำงประจ ำมีสิทธิลำ
กิจต่อเนื่องจำกลำคลอด
โดยได้รับค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ
ไม่เกิน 30 วันท ำกำร โดย
ให้นับรวมกับวันลำกิจ 
 
 
 
 

คณบดี (อธกิำรบดี
มอบอ ำนำจให้

คณบด)ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

104 
103 
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ประเภท ผู้มีอ ำนำจอนุญำต
กำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวน

วัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวน
วันลำ

โดยได้รับ
เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวน
วันลำ

โดยได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวน
วันลำ

โดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ

ค่ำจ้ำง 
4.  ลำพักผ่อน อธิกำรบด ี 10 วัน 

แต่ 
ไม่เกิน 30 

วัน 

10วันท ำ
กำรแต่ไม่
เกิน 30 
วันท ำ
กำร 

 
 

เหมือนข้ำรำชกำร 

10 วัน แต่
ไม่เกิน 30 

วัน 

10วันท ำ
กำรแต่ไม่
เกิน 20 
วันท ำ
กำร 

(ท ำงำน 
มำกกว่ำ 
10 ปี ไม่
เกิน 30 
วันท ำ
กำร) 

10 วัน 
 
 

 

10 วันท ำ
กำร 

 
 

- ลูกจ้ำงช่ัวครำวไมม่ีสิทธิสะสม
วันลำ 
- ลำพักผ่อนไปตำ่งประเทศต้อง
เสนออธิกำรบดีอนุมัต ิ

คณบดี (อธิกำรบดี
มอบอ ำนำจให้
คณบดี) 

107 
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5.  ลำอุปสมบท
หรือลำไป
ประกอบพิธี
ฮัจย ์

อธิกำรบด ี 120 วัน 120 วัน  
 

เหมือนข้ำรำชกำร 

 
 

เหมือนข้ำรำชกำร 

 
 

ไม่มสีิทธิไดร้ับค่ำจ้ำง 

- เสนอใบลำต่อผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำก่อนวันอุปสมบท 
หรือประกอบพิธฮีัจย์ไม่น้อยกว่ำ 
60 วัน 
-ต้องปฏิบัติงำนมำไม่น้อยกว่ำ 1 
ปี และไม่เคยอุปสมบท หรือ
ประกอบพิธีฮัจย ์
 

 
ประเภท ผู้มีอ ำนำจ

อนุญำตกำรลำ 
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ

จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

6.  ลำเข้ำรับ
กำรตรวจเลือก
ทหำรหรือเข้ำ
รับกำรเตรียม
พลฯ 

อธิกำรบด ี
 

 
 
 
ตำมที่ระบุในหมำยเรียก 

 
 
 

เหมือนข้ำรำชกำร 

 
 
 

เหมือนข้ำรำชกำร 

 
                                               
                    

เหมือนข้ำรำชกำร 
เว้นแต ่

1. ลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำ

-เข้ำรับกำรเตรยีมพล ตำม
ระเบียบกำรลำของข้ำรำชกำร 
หมำยถึงกำรเข้ำรับระดมพล 
เข้ำรับกำรตรวจสอบพล เข้ำรับ
กำรทดลองควำมพรั่งพร้อม 
-เมื่อไดร้ับหมำยเรยีกให้รำยงำน
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ทหำรให้ไดร้ับค่ำจำ้งไม่
เกิน 2 เดือน 
2. ลำเข้ำรับกำรระดมพล
ฯให้ไดร้ับค่ำจ้ำงไม่เกิน 
30 วัน 
 
 
 

ต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 48 
ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภท ผู้มีอ ำนำจ

อนุญำตกำรลำ 
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมายเหต ุ

จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 
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7.  ลำศึกษำต่อ
ต่ำงประเทศ 

อธิกำรบดี (ปลัด
ทบวงฯมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

 
 
 

4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ปี 
 
 
 

 
 
 
4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ป ี
(ลูกจ้ำงประจ ำ – ร.
ม.ต.ทบวงฯเป็นผู้

พิจำรณำ) 
 

 
 

 
4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ปี 

 

 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบไมไ่ด้ก ำหนดให้

ลำโดยได้รับค่ำจ้ำง 
 

 

ลำศึกษำ, 
ฝึกอบรม, ดูงำน
, ปฏิบัติกำรวิจยั
ในประเทศ 

อธิกำรบดี (ปลัด
ทบวงฯมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

 
 
 

4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ป ี
 

 
 

ตำมหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงกำรคลัง

ก ำหนดผู้อนุญำตคือ 
คณะรัฐมนตร ี

 
 

 

4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ปี 
 
 
 

 
 

ประเภท ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
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ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

ฝึกอบรม,  ดู
งำน, ปฏิบัติกำร
วิจัย ณ 
ต่ำงประเทศ 

อธิกำรบดี (ปลัด
ทบวงฯมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

 
 
 

4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ปี 
 

 
 
4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ป ี
(ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้

อนุญำตต้องตกลงกับ
กระทรวงกำรคลัง) 

 
 

 
4 ปี แต่ไม่เกิน 6 ปี 

 
 

 
 

 
ระเบียบไมไ่ด้ก ำหนดให้

ลำโดยได้รับค่ำจ้ำง 
 

 
 

8.  ลำไป
ปฏิบัติงำนใน
องค์กำรระหว่ำง
ประเทศ 
ประเภทที่ 1 

อธิกำรบดี 
(รัฐมนตรเีจ้ำ
สังกัดมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

4 ป ี -  
 

ขอตกลงกับ
กระทรวงกำรคลัง

ก่อน 
 
 

- - - - ประเภทที่ 1 ไปปฏิบัติงำนกรณี
ใดกรณีหนึ่ง ดังนี้  
1. เป็นองค์กำรที่ประเทศเป็น
สมำชิก 
2. รัฐบำลไทยมีข้อผูกพันที่ต้อง
ส่งไปตำมควำมตกลง 
3. ไทยต้องส่งไปเพื่อ
ผลประโยชน์ 
 
 

ประเภท ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนว
นวัน

ลำโดย

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงนิรำยได ้
 

จ ำนวนวัน จ ำนวนวัน
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เงินเดือน ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

ไม่เกิน อนุญำต ลำโดยได้รับ
ค่ำจ้ำง 

หรือประเภทท่ี 2 อธิกำรบดี 
(รัฐมนตรเีจ้ำ
สังกัดมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

1 ป ี -  
 

ขอตกลงกับ
กระทรวงกำรคลัง

ก่อน 
 

- - - - ประเภทที่ 2  นอกเหนือจำก
ประเภท 
ที่ 1   (กำรลำประเภทน้ีจะไม่ได้
รับเงินเดือน/ค่ำจ้ำงระหว่ำงลำ
เว้นแต่อัตรำเงินเดือนท่ีได้รับจำก
องค์กำรต่ ำกว่ำเงินเดือนท่ีได้รบั
จำกทำงรำชกำร ให้มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนจำกทำงรำชกำรสมทบ  
แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน
อัตรำเงินเดือนของทำงรำชกำรที่
ได้รับในขณะนั้น 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภท ผู้มีอ ำนำจ ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
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อนุญำตกำรลำ จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวน 
วันลำโดย 

ได้รับค่ำจ้ำง 
9.  ลำติดตำมคู่
สมรส 

อธิกำรบดี (ปลัด
ทบวงฯมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

2  ปี  และ
ขอลำต่อได้ 
แต่รวมแล้ว
ไม่เกิน 4 ปี 
ถ้ำเกิน 4 ปี 
ต้องลำออก 

 
 
 

-  
 

ในระเบียบไม่มี
ก ำหนดให้ได้รับ

ค่ำจ้ำง 
 
 
 
 
 
 
 

- -  
 
ในระเบียบไม่มีก ำหนดให้

ได้รับค่ำจ้ำง 
 

กำรลำประเภทนี้ไม่ใหไ้ดร้ับเดือน
ระหว่ำงลำ 
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ประเภท ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวน 
วันลำโดย 

ได้รับค่ำจ้ำง 
10.  ลำไป
ถือศิลและ
ปฏิบัติธรรม 

อธิกำรบดี (ปลัด
ทบวงฯมอบ
อ ำนำจให้
อธิกำรบดี) 

- 
 
 

-  
 

เหมือนข้ำรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – 3 เดือน 
 

 
 
ในระเบียบไม่มีก ำหนดให้

ได้รับค่ำจ้ำง 
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ประเภท ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวน 
วันลำโดย 

ได้รับค่ำจ้ำง 
11.  ลำเพื่อไป
ดูแลบิดำหรือ
มำรดำ 

คณบดี 
(อธิกำรบดีมอบ
อ ำนำจให้
คณบดี) 

- 
 

-  
 

เหมือนข้ำรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 

5 วันท ำ
กำร  

5 วันท ำกำร 
แต่ไมเ่กิน 
15 วันท ำ

กำร 

 
 
ในระเบียบไม่มีก ำหนดให้

ได้รับค่ำจ้ำง 
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ประเภท ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวน 
วันลำโดย 

ได้รับค่ำจ้ำง 
12.  ลำกิจเพื่อ
เลี้ยงดูบตุร
ต่อเนื่องจำก
กำรลำคลอด
บุตร 

คณบดี 
(อธิกำรบดีมอบ
อ ำนำจให้
คณบดี) 

ต่อเนื่อง
จำกลำ

คลอดบุตร
ได้ไม่เกิน 
150 วัน 
(โดยไม่ได้

- ต่อเนื่องจำกลำคลอด
บุตรโดยได้รับ

เงินเดือน 30 วัน ท ำ
กำร  รวมกับกำรลำ
กิจส่วนตัว 45 วันท ำ

กำร 

ต่อเนื่อง
จำกลำ

คลอดบุตร
ได้ไม่เกิน 
150 วัน 
(โดยไม่ได้

-  
 
ในระเบียบไม่มีก ำหนดให้

ลำกิจฯ 
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รับ
เงินเดือน) 

 

 รับ
เงินเดือน) 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประเภท ผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำ 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงช่ัวครำว หมำยเหต ุ
จ ำนวนวัน
อนุญำตครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ

เงินเดือน 

จ ำนวน
วัน

อนุญำต 

จ ำนวนวัน
ลำโดย
ได้รับ
ค่ำจ้ำง 

จ ำนวนวัน
อนุญำต
ครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 

จ ำนวนวัน
ลำโดยได้รับ
เงินเดือน 

เงินรำยได ้
 

จ ำนวนวัน
อนุญำต 

จ ำนวน 
วันลำโดย 

ได้รับค่ำจ้ำง 
13.  ลำกิจเพื่อ
ดูแลบุตรและ
ภรรยำหลัง
คลอด 

คณบดี 
(อธิกำรบดีมอบ
อ ำนำจให้
คณบดี) 

- 
 

-  
 

เหมือนข้ำรำชกำร 
 
 

10  วัน  
 

10  วัน  
 
ในระเบียบไม่มีก ำหนดให้

ลำกิจฯ 
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ข้ำรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย  ลูกจ้ำงประจ ำ  และลูกจ้ำง
ชั่วครำว  กรอกรำยละเอียดในแบบฟอร์มใบลำ 

 

ข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว
ลงชื่อ น ำส่งเจ้ำหน้ำที่บุคคลเพ่ือตรวจสอบพร้อมเซ็นชื่อก ำกับ 

น ำผ่ำนหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อพิจำรณำ 

น ำเสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

น ำเสนออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 
นอกเหนือจำกที่คณบดีได้รับมอบหมำย 

ภำพประกอบ   13   แผนภูมิขั้นตอนกำรลำของข้ำรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย 
                           ลูกจ้ำงประจ ำ  และลูกจ้ำงชั่วครำว 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

การประเมินผลการปฏิบัติงานประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรคณะกำรท่องเที่ยวและกำรโรงแรม 
มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  จะต้องประเมินตำมกฎ  ก.พ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  พ.ศ.  2544   
จะมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนปีละ  2  ครั้ง  โดยมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  1.  เมื่อได้รับหนังสือแจ้งเวียนจำกกองกำรเจ้ำหน้ำที่แล้ว  ผู้ที่รับผิดชอบด ำเนินกำร
จัดท ำหนังสือแจ้งบุคลำกรให้จัดส่งภำระงำน 
  2.  เมื่อบุคลำกรในสังกัดส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะหรือภำควิชำ  จัดท ำภำระงำนเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว  เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำระงำน  และน ำส่งที่กำรเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
  3.  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดเตรียมกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
กลั่นกรองภำระงำน  และกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
  4.  น ำผลกำรพิจำรณำไปจัดท ำประกำศและก ำหนดระยะเวลำในกำรทักท้วงผลกำร
ประเมินภำยใน  7  วันท ำกำร 
  5.  เมื่อมีกำรทักท้วงต้องน ำผลกำรทักท้วงนั้นเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
กลั่นกรองและจัดล ำดับอีกครั้ง  หำกไม่มีกำรทักท้วงน ำผลกำรประกำศไปจัดท ำบัญชีกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้ำรำชกำร 
  6.  จัดท ำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือลงนำมและน ำส่งกองกำรเจ้ำหน้ำที่เพ่ือ
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                                                                                                            

                                                                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลำกรจัดส่งภำระงำน 

บุคลำกรส ำนักงำนเลขำนุกำร
คณะ บุคลำกร (อำจำรย์) 

หัวหน้ำตรวจสอบภำระงำน 

น ำเข้ำที่ประชุมพิจำรณำ
กลั่นกรองภำระงำน / จัดล ำดับ 

ประกำศผลกำรพิจำรณำ 
ภำระงำน 

ทักท้วงกำรประกำศผล 
ภำยใน  7  วัน 

ภาระงาน 

น ำผลกำรประเมินไปพิจำรณำ
กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ส่งกองกำรเจ้ำหน้ำที่กองกลำง 
เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

ภำพประกอบ  14  แผนภูมิข้ันตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประกอบ 
                         กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ไม่ทักท้วง 

ทักท้วง 
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บทที่  5 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 

 
 ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเป็นบุคลากรภาครัฐที่ปฏิบัติงานในลักษณะประจ า  จึงมีสิทธิ
ได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลต่าง  ๆ  หลายประเภทจากทางราชการ  ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยก็มีสิทธิได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์จากบริษัทประกันชีวิต  และลูกจ้างชั่วคราวก็มี
สิทธิได้รับสวัสดิการและสิทธิประโยชน์จากส านักงานประกันสังคม  ซึ่งสามารถจ าแนกได้ดังนี้ 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ 
 
 1.  ค่ารักษาพยาบาล 
  ข้าราชการมีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลส าหรับตนเอง  บิดามารดา  คู่สมรส  และบุตร  
ไม่เกิน  3  คน  เรียงตามล าดับก่อนหลังโดยต้องเป็นบุตร  โดยชอบด้วยกฎหมายและยังไม่บรรลุนิติ
ภาวะ  (อายุไม่ต่ ากว่า  20  ปีบริบูรณ์)  หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นผู้ไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้
ความสามารถต้องอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของข้าราชการ  (ต้องไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตร 
ที่ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมผู้อ่ืน)  หากบุตรที่ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลตายลงก่อนบรรลุนิติภาวะ 
ให้น าสิทธิมาใช้กับบุตรคนถัดไปได้  กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ  ให้คู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็น
ผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 
  ส าหรับค่ารักษาพยาบาลที่เบิกได้  ได้แก่ 
   (1)  ค่ายา  ค่าเลือด  และส่วนประกอบของเลือด  หรือสารทดแทน  ค่าน้ ายา  อาหาร
ทางเส้นเลือด  ออกซิเจน 
   (2)  ค่าอวัยวะเทียม  และค่าอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค  รวมทั้งค่าซ่อมแซมตามที่
กระทรวงการลังก าหนด 
   (3)  ค่าบริการทางการแพทย์  ค่าตรวจ  ค่าวิเคราะห์โรค 
   (4)  ค่าห้อง  ค่าอาหาร 
   (5)  ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
  1.1  อัตราค่ารักษาพยาบาล 
   1.1.1  สถานพยาบาลของรัฐ 
    - ก.  ค่ายา  ค่ายาเบิกได้กรณีที่ใบเสร็จรับเงินระบุว่าเป็น  “ค่ายาที่เบิกได้”   
หรือค่ายาในบัญชียาของสถานพยาบาลหรือค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ  การเบิกค่ายานอกบัญชี 
ยาหลักแห่งชาติสามารถเบิกได้เมื่อมีหนังสือรับรองของคณะกรรมการแพทย์วินิจฉัยว่าผู้ป่วยจ าเป็นต้อง
ใช้ 
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    - ข.  ค่ารักษาพยาบาล  สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน  ให้เบิกค่า
ห้องและค่าอาหาร  รวมได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามอัตราที่สถานพยาบาลเรียกเก็บไม่เกินอัตราดังนี้ 
     1.  ค่าเตียงสามัญและค่าอาหาร  ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินวันละ   
200  บาท  โดยไม่จ ากัดจ านวนวัน 
     2.  ค่าห้องและค่าอาหารนอกจากข้อ 1  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินวันละ  
600  บาท  เป็นระยะเวลาไม่เกิน  13  วัน  ส่วนเกินผู้มีสิทธจิะต้องรับภาระเอง 
   1.1.2  สถานพยาบาลเอกชน 
    ผู้ที่เข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในจากสถานพยาบาลของเอกชนได้
เฉพาะกรณี  ประสบอุบัติเหตุ  อุบัติภัย  หรือมีความจ าเป็นรีบด่วน  หากไม่ได้รับการรักษาพยาบาล
ในทันที  ทันใด  อาจเป็นอันตรายต่อชีวิต  โดยให้เบิกได้ดังนี้ 
     1.  ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค  รวมทั้งค่าซ่อมแซม   
ค่าห้องและค่าอาหารให้เบิกได้เช่นเดียวกับผู้ที่เข้ารับการรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของ 
ทางราชการ 
     2.  การรักษาพยาบาลประเภทอ่ืนๆ  ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ 
จ่ายไปจริง  แต่จะต้องไม่เกินสามพันบาท 
 2.  ค่าเล่าเรียนบุตร 
  ผู้มีสิทธิ  ข้าราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตร  ส าหรับบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายคนที่  1  
ถึงคนที่  3  ตามล าดับก่อนหลัง  และอายุไม่เกิน  25  ปีบริบูรณ์  นับถึงวันที่  1  พฤษภาคม  (ไม่รวม
บุตรบุญธรรม)  หากบุตรคนหนึ่งตาม  หรือเสมือนไร้ความสามารถ  ท าให้ไม่ได้ใช้สิทธิก่อน  อายุครบ  
25  ปีบริบูรณ์  ก็ให้น าบุตรคนถัดไปมาใช้สิทธิแทนได้ 
  2.1   อัตราค่าเล่าเรียน 
   (1)  สถานศึกษาของทางราชการเบิกได้ตามจ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด  ส าหรับหลักสูตรไม่สูงกว่าอนุปริญญา  และเป็นหลักสูตรที่แยกต่างหากจาก
หลักสูตรปริญญาตรี  เช่น  ปวส. 
   (2)  สถานศึกษาของเอกชน  เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ส าหรับหลักสูตรที่ไม่สูงกว่า
มัธยมศึกษาตอนปลาย  ส าหรับหลักสูตรอนุปริญญาซึ่งเป็นหลักสูตรที่แยกต่างหากจากระดับ 
ปริญญาตรีให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งแต่ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ 
   (3) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ประถม) ให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อัตราเงินบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมอ่ืน และค่าอาหารของ
โรงเรียนประถมสาธิตมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 14 มกราคม 2553 
   (4) การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโรงเรียนมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) ให้เป็นไป
ตามและประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียนการศึกษา อัตราค่าธรรมเนียมอ่ืน 
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ค่าอาหารกลางวัน ค่าหอพัก ค่าใช้จ่ายในโครงการพิเศษของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
(ฝ่ายมัธยม) และค่าธรรมเนียมแรกเข้าโครงการเตรียมอุดมดนตรี ฉบับลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2554 
 
   ข้อควรทราบ 
   1.  ข้าราชการผู้ใดมีบุตรอยู่แล้ว  2  คน  หรือยังไม่มีบุตร  ต่อมามีบุตรแฝด  ท าให้เกิน  
3  คน  มีสิทธิเบิกได้ทุกคน 
   2.  สามีภรรยามีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตรทั้งสองคน  หากสามีมีลูกติดมากับตนและ 
ได้ใช้สิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตร  3  คนแล้ว  ให้ฝ่ายภรรยาเป็นผู้ใช้สิทธิส าหรับบุตรของตนได้ 
 
 3.  ค่าเช่าบ้าน 
  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่  ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้ไปประจ าส านักงานต่างท้องที่  แต่ถ้าหาก 
ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้แล้ว  หรือมีเคหะสถานของตนเองหรือคู่สมรสที่พออาศัยอยู่ได้  ก็ไม่มี
สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  หรือหากได้รับค าสั่งให้ไปประจ าส านักงานที่ได้บรรจุครั้งแรก  ก็ไม่มีสิทธิเบิก 
ค่าเช่าบ้านเช่นกัน 
 การเบิกค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามอัตราที่ก าหนดไว้ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน  
ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหากได้มีการเช่าซื้อหรือผ่อนบ้านไว้กับสถาบันการเงิน  ให้มีสิทธิ 
น าหลักฐานการเช่าซื้อมาเบิกได้ไม่เกินอัตราค่าเช่าบ้านที่ก าหนดไว้  โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
  1.  ตนเอง  และคู่สมรสได้เช่าซื้อบ้านหลังเดียวในท้องที่นั้น 
  2.  ต้องเช่าซื้อกับสถาบันการเงิน  หรือรัฐวิสาหกิจ  เช่น  ธนาคารอาคารสงเคราะห์   
หรือการเคหะแห่งชาติ  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  สัญญาการเช่าซื้อต้องเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
  3.  ต้องไม่เคยใช้สิทธิส าหรับบ้านหลังใดมาก่อนในท้องที่นั้น  เว้นแต่จะเป็นการได้รับค าสั่ง
ให้ไปรับราชการในท้องที่นั้นอีกครั้ง  และใช้สิทธิตามที่เคยใช้สิทธิไว้แล้ว 
  4. การเข้าพักอาศัยในที่พักอาศัยที่มหาวิทยาลัยจัดให้เป็นสวัสดิการ ให้เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ส าหรับผู้เข้าพักอาศัยในอาคารชุด
พักอาศัยและบ้านพักของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับลงวันที่ 17 ธันวาคม 2553 
 4.  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ  ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ  พระราชทานแก่ผู้ที่กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนโดย
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานของรัฐบาล  เพื่อเป็นบ าเหน็จความชอบและเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติยศอย่างสูงแก่ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ส าหรับบ าเหน็จความชอบใน
ราชการแผ่นดิน  ได้แก่ 
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  4.1  เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก  แบ่งออกเป็น  8  ชั้น  คือ 
   4.1.1  ชั้นสูงสุด  มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก    มีชื่อย่อว่า  ม.ป.ช. 
   4.1.2  ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์ช้างเผือก     มีชื่อย่อว่า  ป.ช. 
   4.1.3  ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์ชา้งเผือก    มีชื่อย่อว่า  ท.ช. 
   4.1.4  ชั้นที่ 3  ตริตาภรณ์ช้างเผือก      มีชื่อย่อว่า  ต.ช. 
   4.1.5  ชั้นที่ 4  จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก     มีชื่อย่อว่า  จ.ช. 
   4.1.6  ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์ช้างเผือก     มีชื่อย่อว่า  บ.ช. 
   4.1.7  ชั้นที่ 6  เหรียญทองช้างเผือก     มีชื่อย่อว่า  ร.ท.ช. 
   4.1.8  ชั้นที่ 7  เหรียญเงินช้างเผือก      มีชื่อย่อว่า  ร.ง.ช. 
  4.2   เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  แบ่งออกเป็น  8  ชั้น  คือ 
   4.2.1  ชั้นสูงสุด  มหาวชิรมงกุฎ       มีชื่อย่อว่า  ม.ว.ม. 
   4.2.2  ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์มงกุฎไทย     มีชื่อย่อว่า  ป.ม. 
   4.2.3  ชั้นที่ 2  ทวีติยาภร์มงกุฎไทย      มีชื่อย่อว่า  ท.ม. 
   4.2.4  ชั้นที่ 3  ตริตาภรณ์มงกุฎไทย     มีชื่อย่อว่า  ต.ม. 
   4.2.5  ชั้นที่ 4  จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย     มีชื่อย่อว่า  จ.ม. 
   4.2.6  ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย    มีชื่อย่อว่า  บ.ม. 
   4.2.7  ชั้นที่ 6  เหรียญทองมงกุฎไทย    มีชื่อย่อว่า  ร.ท.ม. 
   4.2.8  ชั้นที่ 7  เหรียญเงินมงกุฎไทย     มีชื่อย่อว่า  ร.ง.ม. 
  ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เริ่มจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน  โดยเลื่อนชั้นตรา
ตามล าดับจากชั้นล่างสุดจนถึงชั้นสูงสุดตามล าดับ  และส าหรับข้าราชการของสถาบันฯ  ซึ่งเป็น 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  จะเริ่มขอเครื่องราชฯ  ให้ตั้งแต่  บ.ม.  (ชั้นที่ 5)  เป็นต้นไป 
  คุณสมบัติของผู้ที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   1.  เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
   2.  เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติราชการ  หรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน
ด้วยความอุตสาหะ  ซื่อสัตย์  และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  และ 
   3.  เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หรือต้องรับ
โทษจ าคุก  โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 
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ล าดับ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่

ขอพระราชทาน 
เงื่อนไขและระยะเวลาการ

เลื่อนชั้นตรา 
หมายเหตุ 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
1 ระดับ  1 

 
ร.ง.ม. ร.ท.ช. -  ขอพระราชทานได้เฉพาะ

กรณีพิเศษเท่านั้น 
1.  ต้องมีระยะเวลารับ
ราชการติดต่อกันมา 
แล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์  นับตั้งแต่วัน
เริ่มเข้ารับราชการจนถึง
วันก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชนมพรรษาปีที่
จะขอพระราชทานไม่

2 ระดับ 2 บ.ม. บ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ด ารงต าแหน่งระดับ 2  
มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี
บริบูรณ์ขอ  บ.ช. 
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น้อยกว่า 60 วัน 
2. ล าดับ 2-5 ซึ่งก าหนด
ระยะเวลาเลื่อนชั้นตรา 
5 ปี หมายถึงต้องด ารง
ต าแหน่งในระดับนั้นๆ
รวมเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
5 ปีบริบูรณ์ก่อนวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีที่จะ
ขอพระราชทานไม่น้อย
กว่า 60 วัน 

3 
 
 
 

ระดับ 3 
- - - - - - 

- 
ระดับ 4 

จ.ม. จ.ช. 1. ด ารงต าแหน่งระดับ 3  
หรือระดับ 4  เริ่มขอ
พระราชทาน  จ.ม. 
2. ด ารงต าแหน่งระดับ 3 
และหรือ ระดับ 4 มาแล้วไม่
น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  ขอ  
จ.ช. 

 

 
 
 
 
 
 
 
ล าดับ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่

ขอพระราชทาน 
เงื่อนไขและระยะเวลาการ

เลื่อนชั้นตรา 
หมายเหตุ 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
4 
 

ระดับ 5 
- - - - - - 

- 

ต.ม. ต.ช. 1. ด ารงต าแหน่งระดับ 5  
หรือระดับ 6  เริ่มขอ
พระราชทาน  ต.ม. 
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ระดับ 6 2. ด ารงต าแหน่งระดับ 5 
และหรือ ระดับ 6 มาแล้วไม่
น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  ขอ  
ต.ช. 

5 
 

ระดับ 7 
- - - - - - 

- 
ระดับ 8 

ท.ม. ท.ช. 1. ด ารงต าแหน่งระดับ 7  
หรือระดับ 8  เริ่มขอ
พระราชทาน  ท.ม. 
2. ด ารงต าแหน่งระดับ 7 
และหรือ ระดับ 8 มาแล้วไม่
น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  ขอ  
ท.ช. 

6 
 

ระดับ 8 
 

- ป.ม. 1. ได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของ
ระดับ 8 
2. ด ารงต าแหน่งบังคับ
บัญชา 
3. ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อย
กว่า 5 ปีบริบูรณ์  ขอ ป.ม. 
4. ให้ขอได้ในปีก่อนปีที่จะ
เกษียณอายุราชการหรือในปี
ที่เกษยีณอายุราชการเท่านั้น 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ล าดับ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ เงื่อนไขและระยะเวลาการ หมายเหตุ 
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ขอพระราชทาน เลื่อนชั้นตรา 
เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 

7 
 

ระดับ  9 - ม.ว.ม. 1.  ได้  ท.ช.มาแล้วไม่น้อย
กว่า  3  ปีบริบูรณ์ขอ  ป.ม. 
2.  ได้  ป.ม.มาแล้วไม่น้อย
กว่า  3  ปีบริบูรณ์ขอ  ป.ช. 
3.  ได้  ป.ช.มาแล้วไม่น้อย
กว่า  5  ปีบริบูรณ์ขอ  ม.ว.ม. 
4.  ในปีที่เกษียณอายุราชการ
ให้ขอสูงขึ้นอีก  1  ชั้นตรา   
แต่ไม่เกิน  ป.ช.  เว้นกรณี
ลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 ระดับ 10 - ม.ป.ช. 1. ให้เลื่อนชั้นตราได้
ตามล าดับทุกปีจนถึง ป.ม. 
2. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
3 ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ช. 
3. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
3 ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม. 
4. ได้ ม.ว.ม. มาแล้วไม่น้อย
กว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช. 
5. ในปีที่เกษียณอายุราชการ
ให้ขอสูงขึ้นอีก 1 ชั้นตรา  แต่
ไม่เกิน ม.ว.ม. เว้นกรณีลาออก 

9. ระดับ 11 - ม.ป.ช. 1. ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
3 ปีบริบูรณ์  ขอ ป.ช. 
2. ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 
3 ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม. 
3. ได้ ม.ว.ม.มาแล้วไม่น้อย
กว่า 3 ปีบริบูรณ์ ขอ ม.ป.ช. 
4. ในปีที่เกษียณอายุราชการ
ให้ขอสูงขึ้นอีก 1 ชั้นตรา  
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เว้นกรณีลาออก 
 

ตาราง  5  บัญชีแสดงการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการพลเรือน 
                            (ยกเว้นที่ปรากฏในบัญชีอ่ืน) 
 
 5.  การออกจากราชการและสิทธิในการรับบ าเหน็จบ านาญ 
  ข้าราชการผู้ประสงค์จะลาออกจากราชการควรยื่นใบลาออกล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่
น้อยกว่า  30  วัน  เว้นแต่จะมีเหตุผลหรือความจ าเป็นพิเศษ  และต้องรอรับทราบค าสั่งการอนุญาตให้
ลาออกจากราชการ  ได้จากอธิการบดีก่อนจึงจะหยุดราชการได้  หากหยุดราชการโดยยังไม่ได้รับ
อนุญาตให้ลาออกเกินกว่า  15  วัน  จะถือว่าเป็นการละทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  5.1  สิทธิประโยชน์ที่จะได้รับเมื่อลาออกจากราชการ มีดังนี้ 
   บ าเหน็จ  หมายถึง  เงินที่ทางราชการจ่ายให้เพียงครั้งเดียวเมื่อออกจากราชการ 
   บ านาญ  หมายถึง  เงินที่ทางราชการจ่ายให้เป็นรายเดือนจนตลอดชีวิตรวมทั้งยังไม่ได้
รับสวัสดิการเบิกค่ารักษาพยาบาล  และค่าเล่าเรียนบุตร 
  5.2  ข้าราชการมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญเมื่อออกจากราชการด้วยสาเหตุ  ดังนี้ 
   5.21  เหตุทดแทน  เกิดจากการยุบเลิกต าแหน่ง  หรือมีค าสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด
หรือออกตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
   5.2.2  เหตุทุพพลภาพ  คือเจ็บป่วยทุพพลภาพ  ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ
และแสดงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการต่อไปได้ 
   5.2.3  เหตุสูงอายุ  ได้แก่  เกษียณอายุหรือมีอายุตั้งแต่  50  ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
   5.2.4  เหตุรับราชการนาน  คือ  ลาออกเมื่ออายุราชการครบ  25  ปีบริบูรณ์  
หรือมากกว่านี้ 
  5.3  การพิจารณาสิทธิว่าจะได้รับบ าเหน็จหรือบ านาญ   ให้พิจารณาจากอายุราชการ  
และสาเหตุที่ออกประกอบกับ  4  สาเหตุดังกล่าวข้างต้นนี้ 
   5.3.1  มีอายุราชการ 1 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปแต่ไม่ถึง  10  ปี  และออกด้วยเหตุ   
ในข้อ  1-3  ข้างมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ 
   5.3.2  ถ้าอายุราชการครบ  10  ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  และด้วย ในข้อ  1-3  ข้างต้น  
มีสิทธิได้รับบ านาญแต่จะใช้สิทธิรับบ าเหน็จก็ได้ 
   5.3.3  กรณีปกติทั่วไป ถ้ามีอายุราชการครบ  10  ปีบริบูรณ์ข้ึนไป  แต่ไม่ถึง  25  ปี 
เมื่อขอลาออกจากราชการ  มีสิทธิรับบ าเหน็จ แต่ถ้ามีอายุการครบ  25  ปีบริบูรณ์  เมื่อขอลาออกจาก
ราชการมีสิทธิรับบ านาญ  หรือจะเลือกรับบ าเหน็จแทนก็ได้ 
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สูตรการค านวณ 
บ าเหน็จ    =     เงินเดือนครั้งสุดท้าย Xอายุราชการ 
บ านาญ     =     เงินเดือนครั้งสุดท้าย X อายุราชการ 

                                                                       50 
 
 
 
 
 
  5.4  การนับเวลาส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
  (ส าหรับข้าราชการที่ไม่ได้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ) 
   -ให้นับเป็นปี  เศษของปีถ้าถึง6เดือนขึ้นไปให้ปัดเป็น  1  ปี  หากมีการลาต่าง  ๆ  
ทุกประเภทในช่วงของการนับเวลาทวีคูณให้หักออกตามจ านวนวันที่ลาหากอยู่ในช่วงอ่ืน  ๆ  ให้ถือว่า
เป็นการลาสิทธิไม่ต้องน ามาหักออก  นอกจากนี้ในช่วงใดๆ ที่ลาโดยไม่ได้รับเงินเดือนมิให้น ามารับ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญได้เหมือนเต็มเวลาราชการ 
   -ข้าราชการผู้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้น าเวลาระหว่างนั้นมาค านวณ
บ าเหน็จบ านาญได้เหมือนเต็มเวลาราชการ 
  5.5  บ านาญตกทอด   หมายถึง  เงินที่ให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิตามกฎหมายมี  2  กรณีคือ  
กรณีข้าราชการถึงแก่ความตายในขณะรับราชการ  และข้าราชการบ านาญถึงแก่กรรม 
   (1) กรณีเสียชีวิตขณะรับราชการทายาทได้รับบ าเหน็จตกทอดเท่ากับเงินเดือน 
สุดท้าย X อายุราชการ  รวมทั้งได้รับเงินช่วยพิเศษตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเงินจ่ายเงินเดือนปี  
บ าเหน็จ บ านาญ  และเงินเดือนเงินปี   บ าเหน็จ  บ านาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันด้วย 
   (2) กรณีเสียชีวิตขณะรับบ านาญ  ทายาทได้รับบ านาญบ าเหน็จตกทอด  รวมทั้งได้รับ
เงินช่วยพิเศษตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือนเงินปี  บ าเหน็จ  บ านาญ  และเงินอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกันด้วยเท่ากับ  30  เท่าของเงินบ านาญ 
  5.6  ทายาทผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอด  ได้แก่ 
   5.1  บุตร  ให้ได้รับ  2  ส่วน  ถ้ามีบุตรตั้งแต่  3  คนข้ึนไปให้ได้รับ  3  ส่วน 
   5.2  คู่สมรส  ให้ได้รับ  1  ส่วน 
   5.3  บิดามารดา  ให้ได้รับ  1  ส่วน 
  อนึ่ง  ในกรณีที่ข้าราชการที่ถึงความตายไม่มีทายาทผู้มีสิทธิตามกฎหมายที่เป้ฯผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด  ในกรณีนี้ผู้จะเป็นบุคคลที่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดเมื่อข้าราชการดังกล่าวถึงแก่
ความตาย คือ  บุคคลซึ่งข้าราชการผู้ตายได้ระบุชื่อไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด
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จะเป็นผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอด  แต่ถ้าไม่มีทายาททั้ง  2  กรณีข้างต้น เงินบ าเหน็จตกทอด
ดังกล่าวเป็นอันยุติลง 
  5.7  การเสียสิทธิรับบ านาญ   ข้าราชการผู้ใดได้รับบ านาญปกติอยู่จะเสียสิทธิรับบ านาญ
กรณี ดังนี้ 
   (1)  กระท าความผิดถึงต้องลงโทษจ าคุกโดยพิพากษาถึงท่ีสุด  เว้นแต่เป็นลักษณะ 
ลหุโทษหรือกระท าโดยประมาท 
   (2)  เป็นบุคลล้มละลายทุจริตตามก าหมายว่าด้วยล้มละลาย 
  5.8  บ าเหน็จด ารงชีพ 
   บ าเหน็จด ารงชีพ  คือ  การน าบ าเหน็จตกทอดจ านวน  15  เท่าของบ านาญรายเดือน  
แต่ไม่เกินจ านวนเงิน  200,000  บาท  มาจ่ายให้กับผู้รับบ านาญในขณะที่ยังมีชีวิตอยู่  เพ่ือช่วยเหลือ
และบรรเทาความเดือนร้อนของผู้รับบ านาญในการด ารงชีพ  ให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ   
โดยได้รับยกเว้นภาษีเงินได้  และเมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิตให้ทายาทหรือบุคคลที่ผู้รับบ านาญได้แสดง
เจตนาให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จตกทอดขอรับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน  30  เท่าของบ านาญ 
รายเดือนบวกเงินเพ่ิม(ถ้ามี)  หักด้วยเงินบ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไปแล้ว 
  การค านวณบ าเหน็จด ารงชีพ 
 บ าเหน็จด ารงชีพ = บ านาญปกติ X 15 = xxx บาท (ไม่เกินสองแสนบาท) หรือ 
         บ านาญปกติ+ บ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ x 15 (ไม่เกินสองแสนบาท) 
        (ไม่รวม ช.ค.บ./ช.ร.บ.) 
 
  การค านวณบ าเหน็จตกทอด   กรณีผู้รับบ าเหน็จด ารงชีพตาย 
   เมื่อผู้รับบ าเหน็จด ารงชีพถึงแก่ความตาย การค านวณบ าเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท
ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.  2494  หรือพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  จะค านวณ ดังนี้ 
    บ านาญปกติ x 30 หักด้วยบ าเหน็จด ารงชีพ 
    หรือ      บ านาญปกติ x บ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ x 30 หักด้วยบ าเหน็จด ารงชีพ  
    (ไม่รวม ช.ค.บ./ช.ร.บ.) 
  5.9  การแสดงเจตนาขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ 
   ผู้รับบ านาญที่ยังมิได้แสดงเจตนาขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ  ของให้ติดต่อส่วนราชการ 
ต้นสังกัดเพ่ือแสดงเจตนาพร้อมเตรียมเอกสารประกอบการขอรับ  ดังนี้ 
   5.9.1  ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน  (หน้าที่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน) 
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   5.9.2  ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย์ หรือสะสมทรัพย์ (หน้าที่มีชื่อ
บัญชีและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก) 
  5.10  การจ่ายเงิน 
   ส าหรับการจ่ายบ าเหน็จด ารงชีพ  กรมบัญชีกลางจะด าเนินการด้วยวิธีการโอนเงิน 
เข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับบ านาญโดยเพื่อความสะดวก  และรวดเร็ว 
   กรณีท่ีตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่มีรายการ  โอนเงินเข้าบัญชีฝากธนาคารของผู้รับ
บ านาญ ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่กรมบัญชีกลาง  (ส านักบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ)  ทันที 
ที่ตรวจพบ 
 6.  กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
  เป็นระบบผสมระหว่างบ าเหน็จบ านาญกับกองทุนส ารงเลี้ยงชีพ ซึ่งข้าราชการที่บรรจุ
ตั้งแตว่ันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้นไปจะต้องเข้าเป็นสมาชิก  กบข.  โดยปริยาย แต่ข้าราชการที่
บรรจุก่อนวันที่  27  มีนาคม  2540  มีสิทธิเลือกท่ีจะเข้าเป็นสมาชิก  กบข.  หรือไม่ก็ได้  โดยสมาชิก 
กบข.  เมื่อลาออกจากราชการจะได้รับเงินซึ่งประกอบด้วย  2  ส่วน  คือ 
  6.1  เงินบ านาญตามสูตรใหม่  จากเงินงบประมาณ 
  6.2  เงินก้อนอีกจ านวนหนึ่งจากกองทุน  ประกอบด้วย  เงินประเดิม  เงินชดเชย  
เงินสะสม  และเงิน สมทบ  รวมทั้งผลประโยชน์ต่าง  ๆ  จากกองทุน 
 
 
 
  สิทธิประโยชน์ของข้าราชการที่สมัครเป็นสมชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญจะรับเมื่อออกจาก
ราชการ   มีดังนี ้
   1. กรณีท่ีมีเวลาราชการตั้งแต่  25  ปีขึ้นไป  และขอลาออกจากราชการ  หรือมีเวลา
ราชการตั้งแต่  10 ปีขึ้นไป  และออกจากราชการด้วยเหตุทุพพลภาพ  เหตุทดแทน  เหตุสูงอายุ   
จะมีสิทธิเลือกรับบ านาญหรือบ าเหน็จ  โดยค านวณได้  ดังนี้ 

 
บ านาญ = เงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้าย x เวลาราชการ หารด้วย 50  
(แต่ไม่เกินร้อยละ 70 ของเงินเดือนเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้าย) 

 
และจะได้รับ 

 
    1.1  เงินประเดิม  :  เงินที่รัฐจ่ายเข้ากองทุน  ให้เฉพาะสมาชิกท่ีบรรจุก่อนวันที่  
27  มีนาคม  2540  ส าหรับผู้มี่บรรจุตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2540  เป็นต้นไป  ไม่มีสิทธิได้รับใน 
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ส่วนนี้  ในอัตราร้อยละ  2  ของเดือนโดยค านวณระยะเวลาจากวันที่เริ่มเข้ารับราชการถึงวันที่สมัครเป็น
สมาชิกกองทุน 
    1.2  เงินชดเชย   : เงินที่รัฐจ่ายเข้ากองทุนให้สมาชิก  ตั้งแต่วันที่เป็นสมาชิกจนถึง
วันที่ออกจากราชการ  ในอัตราร้อยละ  2  ของเดือนเป็นประจ าทุกเดือน  
    1.3  เงินสะสม  :  เงินที่สมาชิกสะสมเข้ากองทุนทุกเดือน  (3 %  ของเงินเดือน) 
    1.4  เงินสมทบ  :  เงินที่รัฐจ่ายสมทบเข้ากองทุนให้กับสมาชิกท่ีจ่ายเงินสะสมเข้า
กองทุน  (3% ของเงินเดือน) 
    1.5  เงินผลประโยชน์ของข้อ  1.1  1.2  1.3 และ  1.4 

 
หรือ       บ าเหน็จ = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 

 
                                                     และจะได้รับ 
 
    1.  เงินสะสม  :  เงินที่สมาชิกสะสมเข้ากองทุนเดือน  (3% ของเงินเดือน) 
    2.  เงินสมทบ  :  เงินที่รัฐจ่ายสมทบเข้ากองทุนให้กับสมาชิกที่จ่ายเงินสะสมเข้า
กองทุน  (3% ของเงินเดือน) 
    3.   เงินผลประโยชน์ของข้อ  1 และ  2  
 
   2. กรณีท่ีมีเวลาราชการตั้งแต่  10  ปีขึ้นไป  แต่ไม่ถึง  25  ปี  และขอลกออกจาก
ราชการ  หรือมีเวลาราชการตั้งแต่  1  ปีขึ้นไป  แต่ไม่ถึง  10  ปี  และออกจากราชการด้วย 
เหตุทุพพลภาพ  เหตุทดแทนเหตุสูงอายุ  จะมีสิทธิได้รับ 
    1.   บ าเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดท้าย  x  เวลาราชการ 
    2.  เงินสะสม  =  เงินที่สมาชิกสะสมเข้ากองทุนทุกเดือน  (3% ของเงินเดือน) 
    3.  เงินสมทบ  =  เงินที่รัฐจ่ายสมทบเข้ากองทุนให้กับสมาชิกท่ีจ่ายเงินสะสมเข้า
กองทุน  (3% ของเงินเดือน) 
    4.  เงินผลประโยชน์ของข้อ  2 และ  3  
   3.  กรณีท่ีมีเวลาราชการไม่ถึง  10  ปี  และขอลาออกจากราชการ  จะมีสิทธิได้รับ 
    1.  เงินสะสม  :  เงินที่สมาชิกสะสมเข้ากองทุนทุกเดือน  (3% ของเงินเดือน) 
    2.  เงินสมทบ  :  เงินที่รัฐจ่ายสมทบเข้ากองทุนให้กับสมาชิกที่จ่ายเงินเข้าสะสมเข้า
กองทุน  (3% ของเงินเดือน) 
    3.  เงินผลประโยชน์ของข้อ  1 และ  2  
    แต่ไม่มีสิทธิได้รับเงินบ านาญ หรือเงินบ าเหน็จ 
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  กรณีสมาชิกกองทุนออกจากราชการ  เพราะถูกไล่ออกหรือเสียชีวิตเพราะเหตุ 
ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงจะได้รับเพียงเงินสะสมโดยรับเงินจากกองทุน 
 สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 
  1.  สมาชิกกองทุนที่ออกจากราชการและรับเงินบ านาญจะมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการ 
ต่าง  ๆ   เช่นเดียวกับผู้รับบ านาญตาม  พ.ร.บ.บ าเหน็จบ าบาญข้าราชการ  พ.ศ.  2494  ถ้าถึงแก่ 
ความตายทายาทมีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จตกทอด  (30  เท่าของเงินบ านาญ)  และเงินช่วยพิเศษ   
3   เท่าของเงินบ านาญ 
  2.  กรณีสมาชิกตายระหว่างรับราชการ  ทายาทจะได้รับเงินบ าเหน็จตกทอด  (เงินเดือน 
เดือนสุดท้าย  x  เวลาราชการ)  และเงินช่วยพิเศษ  3  เท่า  ของเงินเดือนจากเงินงบประมาณ  เงิน
สะสม เงินสมทบ  และผลประโยชน์ต่าง  ๆ จ ากกองทุน  กบข. 
  ข้าราชการที่สมัครเป็นสมาชิก  กบข.  จะมีการนับเวลาราชการ  ดังนี้ 
   -  ให้นับเป็นจ านวนปีรวมทั้งเศษของปีด้วย  การนับเศษของปีซึ่งเป็นเดือน   
หรือวัน ให้ค านวณตามจริงไม่มีการปัดเศษ  และให้นับสิบสิงเดือนเป็นหนึ่งปี ส าหรับจ านวนวัน  
ถ้ามีรวมกันหลายระยะให้นับสามสิบวันเป็นหนึ่งเดือน 
   -  ในช่วงใด  ๆ  ที่มีการลาโดยไม่ได้รับเงินเดือน  จะถูกอายุราชการออกตามจ านวน
วันที่ไม่ได้รับเงินเดือน 
   -  ข้าราชการผู้ใดที่ไปปฏิบัติงานตามมติ  ค.ร.ม.โดยได้รับอนุมัตินับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเวลาราชการ  ให้น าเวลาระหว่างนั้นมานับรวมเป็นอายุราชการได้ 
 7.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ข้าราชการซึ่งได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  การเดินทางไปราชการมี  2  ประเภท  ได้แก่ 
   1.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  แยกเป็น 
    1.1  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    1.2  การเดินทางไปราชการประจ า 
    1.3  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 
   2.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ  แยกเป็น 
    2.1  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
    2.2  การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
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สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของลูกจ้างประจ า 
 
 1.  ค่ารักษาพยาบาล 
  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล   
ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ.  2523  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว  ได้แก่  คู่สมรส  บิดามารดา  และบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย
ล าดับที่  1-3  โดยให้นับเรียงล าดับการเกิดก่อน-หลัง  ทั้งนี้  ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด  
หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้
ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของตนเอง  แต่ทั้งนี้ไม่รวมบุตร
บุญธรรม  หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืนแล้ว 
  ค่ารักษาพยาบาล  ได้แก่ 
   1.  ค่ายา  ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน  ค่าน้ ายาหรืออาหาร
ทางเส้นเลือด  ค่าออกซิเจน  และอ่ืนๆ  ท านองเดียวกันที่ใช้ในการบ าบัดรักษาโรค 
   2.  ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค  รวมทั้งค่าซ่อมแซม 
   3.  ค่าบริการทางการแพทย์  ค่าตรวจ  ค่าวิเคราะห์โรค  แต่ไม่รวมถึง  ค่าจ้างพยาบาล
พิเศษ  ค่าธรรมเนียมพิเศษ  และค่าบริการอ่ืนท านองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
   4.  ค่าห้องและค่าอาหารตลอดเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
   5.  ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
  สิทธิในการเบิกค่ารักษาพยาบาล  ได้แก่ 
   1.  สถานพยาบาลของทางราชการ 
    เบิกค่ารักษาพยาบาลได้  ทั้งผู้ป่วยใน  และผู้ป่วยนอก  โดยเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง
ยกเว้น 
    - ค่ายา  เฉพาะยาในบัญชียาหลักแห่งชาติ  กรณีจ าเป็นต้องใช้ยานอกบัญชี  ยา
หลักให้คณะกรรมการแพทย์ออกหนังสือรับรองว่า  จ าเป็นต้องใช้ 
    - ค่าห้องและค่าอาหาร  วันละไม่เกิน  600  บาท  ภายในระยะเวลา  13  วัน  
กรณีจ าเป็นต้องพักเกิน  13  วัน  ให้คณะกรรมการการแพทย์ออกหนังสือรับรองความจ าเป็น 
    - ค่าอุปกรณ์บ าบัดรักษาโรค  อวัยวะเทียม  ค่าซ่อมแซม  ตามรายการและไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    - การตรวจสุขภาพประจ าปี  เบิกได้เฉพาะตัวลูกจ้างประจ า  โดยเบิกได้ปีละ   
1  ครั้ง  ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   2.  สถานพยาบาลของเอกชน 
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    เบิกได้เฉพาะผู้ป่วยใน  และต้องเป็นกรณีอุบัติเหตุ  อุบัติภัย  หรือมีความจ าเป็น
รีบด่วน  ซึ่งหากมิได้รบการรักษาในทันทีทันใด  อาจเป็นอันตรายต่อชีวิต 
    - ค่าห้องและค่าอาหาร  เช่นเดียวกับสถานพยาบาลของทางราชการ 
    - ค่าอุปกรณ์บ าบัดรักษาโรค  อวัยวะเทียม  ค่าซ่อมแซม  เช่นเดียวกับ
สถานพยาบาลของทางราชการ 
    - ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืน  เบิกได้ครึ่งหนึ่งของที่จ่ายจริง  ไม่เกิน  3,000  
บาท 
    - การตรวจสุขภาพประจ าปีจากสถานพยาบาลของเอกชนไม่สามารถเบิกได้ 
 2.  สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิได้รับสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกา 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ. 2523  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ส าหรับบุตรโดยชอบ 
ด้วยกฎหมาย  ล าดับที่  1-3  โดยให้นับเรียงล าดับการเกิดก่อน-หลัง  ไม่ว่าจะเกิดจากการสมรสครั้งใด
หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่  และมีอายุไม่เกิน  25  ปี  ในวันที่  1  พฤษภาคมของทุกปี 
แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่นแล้ว 
 
  1.  กรณีศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
   - หลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  และเป็นหลักสูตร  ที่แยกต่างหาก
จากหลักสูตรปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มตามท่ีจ่ายจริง  แต่ไม่เกินประเภทและอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
  2.  กรณีศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน 
   - หลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  ให้ได้รับเงินค่าเล่า
เรียนเต็มตามที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   - หลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา
หรือเทียบเท่า  และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตาม
ประเภทและอัตรา  ที่กระทรวงการคลังก าหนด  แต่ไม่เกินครึ่งหนึ่งของที่จ่ายจริง 
 3.  สวัสดิการเกี่ยวกับเงินช่วยเหลือบุตร 
  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิได้รับสวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือบุตร  ตามพระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือบุตร  พ.ศ. 2521  ส าหรับบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายล าดับที่  1-3  โดย
ให้นับเรียงล าดับการเกิดก่อน-หลัง  ไม่ว่าจะเกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยู่ในอ านาจปกครองของตน
หรือไม่  และไม่ว่าจะเป็นบุตรที่เกิดก่อนหรือหลังการเข้าเป็นลูกจ้างประจ า  เว้นแต่ 
  (1)  บุตรบุญธรรม 
  (2)  บุตรซึ่งไม่ได้อยู่ในอ านาจปกครองของตน 



137 
 

 

  (3)  บุตรซึ่งมีอายุเกิน  18  ปีบริบูรณ์  หรือไม่ถึง  18  ปีบริบูรณ์  แต่เป็นผู้บรรลุนิติภาวะ 
               โดยการสมรส 
  ให้ได้รับเงินช่วยเหลือบุตรเป็นรายเดือน  เดือนละห้าสิบบาท  แต่บุตรหนึ่งคน  ส าหรับ
บุตรที่เกิดหลังวันที่  1  เมษายน  2535  ไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือบุตร  เนื่องจากได้มีพระราช
กฤษฎีกายกเลิกพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการช่วยเหลือบุตร  พ.ศ.2535  ซึ่งมีผลใช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน  2535 
 
 4.  สวัสดิการเกี่ยวกับเบี้ยกันดาร 
  ลูกจ้างประจ าที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติราชการประจ าอยู่ในท้องที่กันดาร  
หรือในโรงเรียนที่กันดาร  หรือได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติราชการในลักษณะประจ า  ตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนดอยู่ในท้องที่กันดารหรือในโรงเรียนที่กันดาร  ให้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยกันดารตาม
พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับเบี้ยกันดาร  พ.ศ. 2524  ในอัตราร้อยละ  10  ของอัตราค่าจ้าง
รายเดือน  แต่ถ้าค านวณแล้วไม่ถึง  200  บาท  ให้ได้รับ  200  บาท 
 5.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  พ.ศ. 2526  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  การเดินทางไปราชการมี  2  ประเภท  ได้แก่ 
   1.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  แยกเป็น 
    1.1  การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
    1.2  การเดินทางไปราชการประจ า 
    1.3  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
   2.  การเดินทางไปราชการต่างประเทศ  แยกเป็น 
    2.1  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
    2.2  การเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ 
  ลูกจ้างประจ าที่ได้รับค าสั่งจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้เดินทางไปราชการ  จะต้องเทียบ
ต าแหน่งกับระดับชั้นของข้าราชการพลเรือน  เพ่ือใช้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามนัย
หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่  กค 0502/ว 150  ลงวันที่  28  กันยายน  2535  ด่วนที่สุด  
0502/ว 32  ลงวันที่  5  เมษายน  2536  และ  ด่วนมาก  ที่  กค 0512/ว 48  ลงวันที่  14  มิถุนายน  
2536  

6. บ าเหน็จลูกจ้าง 
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                ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 เป็นการ
ปรับปรุงแก้ไขระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2519 โดยก าหนดเพิ่มเติมให้ลูกจ้างประจ ามีสิทธิได้รับ
บ านาญปกติและบ านาญพิเศษ แต่โดยที่การก าหนดให้เรียกชื่อเป็นบ านาญปกติและบ านาญพิเศษ อาจ
เกิดความสนับสนและซ้ าซ้อนกับข้าราชการ จึงก าหนดให้บ านาญปกติและบ านาญพิเศษเป็นบ าเหน็จราย
เดือนและบ าเหน็จพิเศษเป็นรายเดือน ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2552  
 บ าเหน็จปกติ หมายความว่า เงินค่าตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงาน เนื่องจาก
ท างานมานานซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
 บ าเหน็จรายเดือน หมายความว่า เงินตอบแทนของลูกจ้าประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท ามา
นานซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
 บ าเหน็จพิเศษ หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วย เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าการตาม
หน้าที่ ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลยซึ่งจ่าย
ครั้งเดียว 
 บ าเหน็จพิเศษรายเดือน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือป่วย
เจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน  
โดยแบ่งประเภทของเงินบ าเหน็จลูกจ้างเป็น  4  ประเภท  คือ 
      1.  บ าเหน็จปกติ  เงินค่าตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงาน เนื่องจากท างานมา
นานซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
  2.  บ าเหน็จพิเศษจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ  เพราะเหตุ 
ปฏิบัติหน้าที่  หรือจ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่ถึงแก่ความตายขณะปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
     3.  บ าเหน็จรายเดือน เงินตอบแทนของลูกจ้าประจ าที่ออกจากงานเนื่องจากท ามานานซึ่ง
จ่ายเป็นรายเดือน 
     4.  บ าเหน็จพิเศษรายเดือน เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน  
  6.1  บ าเหน็จปกติ 
   ลูกจ้างประจ ามีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ  เมื่อออกจากงานด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง  ดังนี้ 
   6.1  เป็นลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  โดย 
    (1)  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
    (2)  ถูกลงโทษปลดออก 
   6.2  เป็นลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปีบริบูรณ์  โดย 
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    (1)  อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้ว 
    (2)  ป่วยเจ็บไม่อาจปฏิบัติหน้าที่การงานของตนเองโดยสม่ าเสมอ  หรือโดยมี 
ใบตรวจแพทย์ซึ่งทางราชการรับรองว่าไม่สามารถหรือไม่สมควรท างานต่อไป 
    (3)  ขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับสัญชาติ 
    (4)  ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไม่เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   
ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
    (5)  ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปด ารงต าแหน่ง  ก านัน  แพทย์ประจ าต าบล  สารวัตร
ก านัน  ผู้ใหญ่บ้าน  และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
    (6)  ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
    (7)  ขาดคุณสมบัติเนื่องจากเป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ไร้ความสามารถ  หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
    (8)  ขาดคุณสมบัติเนื่องจากไปเป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 
    (9)  ขาดคุณสมบัติ  เนื่องจากตกเป็นบุคคลล้มละลาย 
    (10)  ทางราชการเลิกหรือยุบต าแหน่ง 
    (11)  หย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่การงานของตนให้มีประสิทธิภาพ
หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่การงาน  หรือบกพร่องในหน้าที่ 
ด้วยเหตุใด 
    (12)  ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  เนื่องจากมีเหตุอันควรสงสัยอย่างยิ่งว่าผู้นั้นกระท า
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะลงโทษปลดออก   
หรือไล่ออกได้แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวนนั้น  ซึ่งถ้าให้ปฏิบัติงานต่อไป 
อาจจะเป็นการเสียหายแก่ทางราชการ 
    (13)  ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  เนื่องจากรับโทษจ าคุกโดยค าสั่งศาล   
หรือต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก  ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท   
หรือความผิดลหุโทษซึ่งไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก  หรือไล่ออก 
    (14)  ไปรับราชการทหาร  ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
  ลูกจ้างประจ าผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ  ถ้าลูกจ้างประจ าผู้นั้นได้ท างานเป็น
ลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปีบริบูรณ์  และความตายนั้นมิได้เกิดข้ึน  เนื่องจากความประพฤติ
ชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง  ให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติแก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมาย
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แพ่งและพาณิชย์  โดยแบ่งจ่ายตามสัดส่วนของเงินมรดก  โดยมิต้องกันส่วนเป็นสินสมรสก่อนแบ่ง
เนื่องจากเงินดังกล่าวไม่ถือเป็นสินสมรส 
  กรณีลูกจ้างประจ าผู้ใด  มีกรณีหรือต้องหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  หรือถูกฟ้อง
คดีอาญาหรืออยู่ในระหว่างถูกพักงาน  ถ้าถึงแก่ความตายก่อนได้รับการวินิจฉัยเรื่องที่กระท าผิดวินัย
หรือก่อนคดีอาญาถึงท่ีสุด  ให้เจ้ากระทรวงพิจารณาวินิจฉัยว่า  ถ้าผู้นั้นไม่ถึงแก่ความตายเสียก่อน
จะต้องได้รับโทษถึงไล่ออก  หรือไม่  ถ้าเห็นว่าผู้นั้นจะต้องถูกลงโทษถึงไล่ออก  ทายาทของ
ลูกจ้างประจ าผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ 
  6.2  บ าเหน็จพิเศษ 
   ลูกจ้างประจ าผู้ใดได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่   
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่  ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่า
ไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ต่อไปได้อีกเลย  นอกจากจะได้รับบ าเหน็จปกติแล้ว  ให้ได้รับบ าเหน็จ
พิเศษอีกด้วย  เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการป่วยเจ็บนั้น  เกิดจากความประมาทเลินเล่อ 
อย่างร้ายแรงหรือจากความผิดของตนเอง 
   ลูกจ้างจะได้รับบ าเหน็จพิเศษ  ดังนี้ 
    1.  การก าหนดอัตราบ าเหน็จพิเศษ  ให้เจ้าสังกัดเป็นผู้ก าหนดตามสมควร 
แก่เหตุการณ์  ประกอบกับความพิการทุพพลภาพของผู้นั้น  ตามอัตราดังนี้ 
     (1)  ปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ  ให้มีอัตราตั้งแต่หกถึงยี่สิบสี่เท่าของอัตราค่าจ้าง
เดือนสุดท้าย 
     (2)  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนด  ในระหว่างเวลาที่มีการรบ
การสงคราม  การปราบปรามจลาจล  หรือในระหว่างที่มีการประกาศใช้กฎอัยการศึก  หรือประกาศ
สถานการณ์ฉุกเฉิน  ให้มีอัตราตั้งแต่สามสิบหกถึงสี่สิบสองเท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
    2.  ลูกจ้างประจ าผู้ใดได้รับอันตรายฯ  ถ้าถึงแก่ความตายเพราะเหตุนั้นก่อนได้รับ
บ าเหน็จพิเศษไป  ให้จ่ายบ าเหน็จพิเศษแก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์โดยอนุโลม  ตามอัตราดังนี้ 
     (1)  ปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ  เป็นจ านวนเท่ากับอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย
สามสิบเดือน 
     (2)  ปฏิบัติหน้าที่ในเวลาดังกล่าวในข้อ  1  (2)  เป็นจ านวนเท่ากับอัตราค่าจ้าง
เดือนสุดท้าย  สี่สิบแปดเดือน 
  เงินบ าเหน็จพิเศษดังกล่าวให้แบ่งจ่ายแก่ทายาทผู้มีสิทธิตามสัดส่วนของเงินมรดก   
โดยมิต้องกันส่วนเป็นสินสมรสก่อนแบ่ง  เนื่องจากเงินดังกล่าวไม่ถือเป็นสินสมรส 
    3.  ในกรณีที่ลูกจ้างประจ าได้รับอันตรายฯ  หรือถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จ
พิเศษ  ถ้าลูกจ้างประจ าผู้นั้นหรือทายาทแล้วแต่กรณี  มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษ 
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ตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจาก 
การช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติ  หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม  เงินค่าทดแทน
ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินทดแทน  และการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์  หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  จากทางราชการ  หรือจากหน่วยงาน 
อ่ืนที่ทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงาน  ให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง  แล้วแต่จะเลือก 
  การนับเวลาส าหรับค านวณบ าเหน็จปกติ 
   1.  การนับเวลาท างานของลูกจ้างประจ า  ส าหรับค านวณจ่ายบ าเหน็จปกติ  ให้เริ่ม
นับตั้งแต่วันเริ่มเข้าปฏิบัติงานโดยได้รับค่าจ้าง  แต่ไม่ก่อนวันที่อายุครบสิบแปดปีบริบูรณ์  จนถึงวันก่อน
ออกจากงาน  หรือก่อนวันพ้นจากหน้าที่  และไม่หลังจากวันสิ้นปีงบประมาณของปีที่อายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์  หรือจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย  แล้วแต่กรณี 
   2.  ลูกจ้างประจ าซึ่งไม่ได้รับค่าจ้างเพราะลา  ขาดงาน  ถูกสั่งพัก  ให้ตัดเวลาดังกล่าว
ออก  ตามส่วนแห่งวันที่ไม่ได้รับค่าจ้าง  
   3.  ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกตัดอัตรามาจากข้าราชการวิสามัญ  โดยไม่ได้รับเงินทดแทน  ให้
นับเวลาตอนเป็นข้าราชการวิสามัญรวมกับเวลาตอนเป็นลูกจ้างประจ าได้ 
   4.  ลูกจ้างประจ าซึ่งไปรับราชการทหาร  โดยมิได้รับบ าเหน็จ  เมื่อปลดจาก 
กองประจ าการแล้ว  กลับเข้าท างานเป็นลูกจ้างประจ าในสังกัดเดิมภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน   
ให้นับเวลาตอนก่อนไปรับราชการทหารกองประจ าการ  และเวลาระหว่างรับราชการทหาร 
กองประจ าการ  รวมเป็นเวลาท างานส าหรับค านวณบ าเหน็จได้ 
   5.  ลูกจ้างประจ าที่โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  หรือราชการส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน  ให้นับเวลาท างานตามระเบียบว่าวด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
ที่ใช้อยู่ในวันโอนรวมเป็นเวลาท างานด้วย 
   6.  ลูกจ้างประจ าที่โอนมาจากลูกจ้างประจ า  ซึ่งรับค่าจ้างจากเงินนอกงบประมาณ
ของทางราชการ  ให้นับเวลาท างานตามระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งที่ใช้อยู่ในวันโอน  รวมเป็นเวลา
ท างานด้วย 
 
 
  การนับเวลาทวีคูณ 
   เวลาทวีคูณ  คือ  เวลาที่กฎหมายยอมให้นับเพิ่มอีก  1  เท่าของเวลาที่ปฏิบัติหน้าที่
หรือรับราชการปกติ  แบ่งออกเป็น  2  ประเภท  ดังนี้ 
    1.  เวลาทวีคูณที่ท าหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนดในระหว่างที่มี 
การรบ  การสงคราม  การปราบปรามจลาจล 



142 
 

 

    2.  เวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่ได้ประกาศให้กฎอัยการศึกหรือ
ประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 
   การนับเวลาราชการทวีคูณดังกล่าวได้  จะต้องมีเวลาที่รับราชการตามปกติก่อนจึงจะ
นับทวีคูณได้  กรณทีี่ลูกจ้างประจ ามีเวลาท างานซึ่งอาจนับเป็นทวีคูณในเวลาเดียวกันได้หลายประการซ้ า
กัน  ให้นับเวลาระหว่างนั้นเป็นทวีคูณให้แต่ทางเดียวเท่านั้น 
 
  การตัดเวลาราชการ 
   1.  ลูกจ้างประจ าผู้ใดไม่ได้รับค่าจ้างเพราะลา  ขาดงาน  ถูกสั่งพัก  ให้ตัดเวลาท างาน
ส าหรับค านวณบ าเหน็จปกติ  ตามส่วนแห่งวันที่ไม่ได้รับค่าจ้างนั้น 
   2.  ลูกจ้างผู้มีสิทธิได้รับเวลาทวีคูณกฎอัยการศึก  ถ้าไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่ระหว่างเวลา
ซึ่งได้นับทวีคูณ  เช่น  ป่วย  ลา  ขาด  พักราชการ  หรือลาศึกษา  ฝึกอบรม  ไม่มีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ
แม้จะได้รับค่าจ้างเต็มจ านวน 
  วิธีค านวณบ าเหน็จปกติ 
   1.  การนับเวลาท างาน  เพ่ือให้เกิดสิทธิรับบ าเหน็จปกติ  และกรณีถึงแก่ความตายต้อง
มีเวลาท างานเป็นลูกจ้างประจ าโดยไม่น าเวลาทวีคูณมารวม  แต่เมื่อเกิดสิทธิแล้ว  ถ้ามีเวลาทวีคูณให้น า
เวลาทวีคูณมารวมเพ่ือค านวณบ าเหน็จด้วย 
   2.  การนับเวลาท างานให้นับเป็นจ านวนเดือน  ส าหรับจ านวนวันถ้ามีหลายตอนให้
รวมกัน  แล้วนับสามสิบวันเป็นหนึ่งเดือน  เศษของเดือนถ้าถึง  15  วัน  ให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
   3.  บ าเหน็จปกติ  ค านวณโดยใช้อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย  คูณด้วยจ านวนเดือน 
ที่ท างานหารด้วยสิบสอง  ถ้ามีเศษของบาทให้ปัดทิ้ง 
  การเสียสิทธิการรับบ าเหน็จปกติ 
   ลูกจ้างประจ าผู้ใดมีกรณีหรือต้องหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้อง
คดีอาญาหรืออยู่ในระหว่างถูกพักงาน  ถ้าถึงแก่ความตายก่อนได้รับการวินิจฉัยเรื่องที่กระท าผิดวินัย
หรือก่อนคดีอาญาถึงท่ีสุด  ให้เจ้ากระทรวงพิจารณาวินิจฉัยว่า  ถ้าผู้นั้นไม่ถึงแก่ความตายเสียก่อน  
จะต้องได้รับโทษถึงไล่ออกหรือไม่  ถ้าเห็นว่าผู้นั้นจะต้องถูกลงโทษถึงไล่ออก  ทายาทของลูกจ้างประจ า
ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ  
  4. การค านวณบ าเหน็จพิเศษ กรณีปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเป็นผู้
ก าหนดตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความร้ายแรงของเหตุการณ์ ประกอบกับความพิการและ
ทุพพลภาพของลูกจ้างประจ า โดยก าหนดไม่น้อยกว่าหกเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้าย แต่ไม่เกินยี่สิบสี่เท่า
ของค่าจ้างเดือนสุดท้าย แล้วหารด้วยห้าสิบ 
  5. การค านวณบ าเหน็จพิเศษรายเดือน กรณีปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีกระทรวงกลาโหม ก าหนด
ในระหว่างเวลาที่มีการรบ การสงคราม การปราบปรามจลาจล หรือในระหว่างที่มีการประกาศใช้กฎ
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อัยการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดเป็นผู้ก าหนด ตามจ านวนที่
เห็นสมควร โดยค านึงถึงความร้ายแรงของเหตุการณ์ประกอบกับความพิการและทุพพลภาพของลูกจ้า
ประจ า  โดยค านึงถึงความร้ายแรงของเหตุการณ์ประกอบกับความพิการ  และทุพพลภาพของ
ลูกจ้างประจ า โดยก าหนดไม่น้อยกว่าสามสิบหกเท่าของค่าจ้างเดือนสุดท้าย แต่ไม่เกินสี่สิบสองเท่าของ
ค่าจ้างเดือนสุดท้าย แล้วหารด้วยห้าสิบ 
 7.  สิทธิในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่  นร  0203/ว 46  ลงวันที่  16  มิถุนายน  
2530  แจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า  โดยก าหนดเวลา
และวิธีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับกรณีของข้าราชการ
และพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
  7.1  คุณสมบัติของผู้ที่พึงได้รับพระราชทาน 
   1.  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรง  หมวดฝีมือ 
หรือลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนข้าราชการ  ซึ่งปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่
น้อยกว่า  8  ปี 
   2.  เป็นผู้ปฏิบัติงานด้วยความอุตสาหะ  ซื่อสัตย์สุจริต  และเอาใจใส่หน้าที่เป็นอย่างดี 
   3.  มีความประพฤติเรียบร้อย 
  7.2  เกณฑ์การขอพระราชทาน 
   1.  ลูกจ้างประจ าตามข้อ  7.1  ซึ่งได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของ
ข้าราชการพลเรือนระดับ  3  แต่ไม่ถึงข้ันต่ าของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน  ระดับ  6   
ขอพระราชทานครั้งแรกชั้น  บ.ม.  และขอพระราชทานเลื่อนขั้นได้จนถึงชั้น  จ.ม. 
   2.  ลูกจ้างประจ าตามข้อ 7.1  ซึ่งได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนข้ันต่ าของข้าราชการ
พลเรือนระดับ  6 ขึ้นไป  ขอพระราชทานครั้งแรก  ชั้น  บ.ช.  และขอพระราชทานเลื่อนชั้นได้จนถึงชั้น  
จ.ช.  การขอพระราชทานเลื่อนชั้นตรา  จะต้องเลื่อนตามล าดับ  โดยเว้นระยะไม่น้อยกว่า  5  ปี 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
 1.  ใช้ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยสวัสดิการ 
  พนักงาน พ.ศ. 2545,  ฉบับที่  2  พ.ศ.  2546  และฉบับที่  3  พ.ศ.  2547 
 2.  ระบบสวัสดิการพนักงาน  มีดังนี ้
  2.1  ระบบสวัสดิการเกี่ยวกับสุขภาพมี 4 ประเภท คือ 
   2.1.1  การรักษาพยาบาลการเจ็บป่วย และอุบัติเหตุ 
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    มหาวิทยาลัยจะท าประกันสุขภาพกับบริษัทประกันให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย  
ซึ่งคุ้มครองทั้งกรณีผู้ป่วยในและผู้ป่วยนอก  
   2.1.2  การรักษาฟัน   
    พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปท าฟันมีสิทธิเบิกค่ารักษาฟันได้ทุกกรณีจากมหาวิทยาลัย  
ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกิน  1,000 บาทต่อคนต่อปี โดยไม่จ ากัดจ านวนครั้ง 
    ทั้งนี้หากพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปท าการรักษาฟันกรณีถอนฟัน อุดฟัน ขูดหินปูน 
ให้ด าเนินการใช้สิทธิในการเบิกค่ารักษาฟันจากส านักงานประกันสังคมก่อน 
    กรณียื่นให้สิทธิกับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้ยื่นแบบใบเบิกเงินสวัสดิการ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ดาวโหลดได้ที่เว็บไซต์กองคลังและพัสดุ หมวดดาวโหลด) และใบเสร็จรับเงินได้ที่
กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    กรณียื่นใช้สิทธิกองทุนประกันสังคม ให้ยื่นเอกสารกับเจ้าหน้าที่ประกันสังคมได้ที่
กองการเจ้าหน้าที่ทุกวันพฤหัสบดี สัปดาห์ที่ 2 และสัปดาห์ที่ 4 ของเดือน เวลา 10.00 ถึง 14.00 น. 
   2.1.3  กรณีคลอดบุตร 
    พนักงานเพศหญิงและพนักงานเพศชายที่คู่สมรสคลอดบุตร ทั้งในสถานพยาบาล

ของรัฐหรือเอกชน มีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการพนักงานได้ไม่เกิน 20,000 บาทต่อครั้ง โดยใช้สิทธิได้ไม่เกิน 
2 ครั้ง ทั้งนี้ใช้สิทธิได้ไม่เกิน 2 ครั้งเบิก ทั้งนี้ใช้สิทธิร่วมกันกองทุนประกันสังคม 
    กรณีคู่สมรสของพนักงานเบิกค่าคลอดบุตรจากหน่วยงานอ่ืนแต่ได้ไม่หมด  
ให้เบิกจากมหาวิทยาลัยได้ในส่วนที่เบิกไม่ได้ แต่ไม่เกินเกณฑ์ตามวรรคแรก 
    ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าคลอดบุตรตาม
พระราชบัญญัติประกันสังคมแล้ว ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าคลอดบุตรจากมหาวิทยาลัยอีกเว้น
แต่เงินสวัสดิการค่าคลอดบุตรตามพระราชบัญญัติประกันสังคมนั้นต่ ากว่าเงินสวัสดิการค่าคลอดบุตรที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้มีสิทธิได้รับสวัสดิการค่าคลอดบุตรเฉพาะส่วนที่ขาดอยู่ 
  กรณียื่นใช้สิทธิกับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้ยื่นแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ดาวโหลดได้ที่เว็บไซด์กองคลังและพัสดุ หมวดดาวโหลด) และใบเสร็จรับเงิน ได้
ที่กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    1.  ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลฉบับจริง  (พร้อมรับรองว่าจ่ายจริง)  ซึ่งแยก 
รายละเอียดค่ารักษาพยาบาล 
    2.  ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ได้รับการรับรองฉบับจริง 
    3.  ส าเนาสูติบัตร 
    4.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบุตร  และผู้เบิก 
    5.  ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  /  บัตรประจ าตัวประชาชน 
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    6.  ทะเบียนสมรส  (กรณีพนักงานเพศชาย) 
    7.  แบบฟอร์มเบิกค่าคลอดบุตร  ดาวโหลดในเว็บไซด์กองคลังและพัสดุ 
   2.1.4   การตรวจสุขภาพประจ าปี 
    พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีจากมหาวิทยาลัยได้ปีละ 
1 ครั้ง ทั้งนี้ไม่เกิน 1,000 บาทต่อคนต่อปี ยื่นแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ดาวโหลดได้ที่เว็บไซด์กองคลังและพัสดุ) และใบเสร็จรับเงินได้ท่ีกองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
   2.1.5  ระบบสวัสดิการสะสมทรัพย์ 
    มหาวิทยาลัยได้ก าหนดระบบสะสมทรัพย์ให้กับพนักงาน  โดยมหาวิทยาลัยจะ
จ่ายเงินสมทบให้กับพนักงาน  จ านวนร้อยละ  3  ของค่าจ้างพนักงาน และให้พนักงานสะสมทรัพย์ 
จากค่าจ้างของพนักงานอีก  จ านวนร้อยละ  3  ทุกเดือน  พนักงานจะมีเงินสะสมจ านวนร้อยละ  6  
ของค่าจ้าง  และเมื่อพนักงานลาออก  หรือเกษียณอายุก็จะได้รับเงินสะสมทรัพย์ที่สะสมไว้ โดยสามารถ
ตรวจสอบยอดเงินสะสมได้ที่กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   2.1.6  ระบบสวัสดิการที่พักอาศัย 
    การเข้าพักอาศัยในที่พักอาศัยที่มหาวิทยาลัยจัดให้เป็นสวัสดิการนี้  ให้เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ส าหรับผู้เข้าพักอาศัยในอาคารชุด
พักอาศัยและบ้านพักของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับลงวันที่ 17 ธันวาคม 2553 พิจารณาพนักงาน
ที่ได้รับค่าจ้างตามระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยค่าจ้างและ
การเพ่ิมค่าจ้างของพนักงาน  พ.ศ.  2544  เข้าพักอาศัยในที่พักอาศัยของมหาวิทยาลัย เป็นล าดับต้น
หากมีท่ีพักอาศัยว่าง  หากมีการจ้างพนักงานที่ได้รับค่าจ้างตามระเบียบดังกล่าว และพนักงานมีความ
ประสงค์ขอเข้าพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัย แต่ที่พักอาศัยไม่ว่าง  เนื่องจากมีพนักงานที่จ้างก่อน
ระเบียบดังกล่าวพักอาศัยก็ให้พนักงานที่จ้างก่อนระเบียบดังกล่าวออกจากที่พักอาศัยเพ่ือให้พนักงานที่
เข้าใหม่   พักอาศัย ซึ่งพนักงานที่จ้างก่อนระเบียบดังกล่าวได้รับค่าตอบแทนที่เป็นสวัสดิการรวมไปกับ
ค่าจ้างแล้ว  ทั้งนี้พนักงานจะพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัยได้ไม่เกิน 7 ปี 
   2.1.7  การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) 
    การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายประถม) ให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อัตราเงินบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมอ่ืน และค่าอาหารของ
โรงเรียนประถมสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับลงวันที่ 14 ธันวาคม 2553 
   2.1.8  การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) 
    การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) ให้
เป็นไปตามและประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา อัตรา
ค่าธรรมเนียมอ่ืน ค่าอาหารกลางวัน ค่าหอพัก ค่าใช้จ่ายในโครงการพิเศษของโรงเรียนสาธิต
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มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฝ่ายมัธยม) และค่าธรรมเนียมแรกเข้าโครงการเตรียมอุดมดนตรี ฉบับลงวันที่ 
16 พฤศจิกายน 2554 
   2.1.9  ระบบสวัสดิการอื่น ๆ ที่ ก.บ.ม.เห็นสมควร 
 สวัสดิการและสิทธิประโยชน์พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

1. กองทุนประกันสังคม  
2. บริษัทประกันชีวิต 
3. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 3.  เอกสารที่ใช้ประกอบการใช้ระบบสวัสดิการเกี่ยวกับสุขภาพ  มีดังนี้ 
  3.1   กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเครือข่ายของบริษัทประกัน  ให้แสดง 
บัตรประจ าตัวสมาชิกประกันภัยกลุ่มที่บริษัทออกให้ และจ่ายค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่เกินสิทธิ 
  3.2  กรณีเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลนอกเครือข่ายของบริษัทประกัน ให้ส ารองจ่าย
และให้น าส่งเอกสารดังต่อไปนี้มาท าการเบิกจ่าย 
  3.3  กรณีผู้ป่วยนอก  (OPD)  ผู้ประกันตนที่เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล 
ที่ไม่ใช่เครือข่ายของบริษัทฯจะต้องส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล  (สามารถรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
ไดทุ้กวันศุกร์  สัปดาห์ที่  1  และสัปดาห์ที่  3  ของเดือน  กรุณาติดต่อรับด้วยตนเอง)  ตามเอกสาร 
ที่ส่งเบิกได้ตามจ่ายจริงไม่เกินครั้งละ  500  บาท  สูงสุด  30  ครั้ง/ปี   ผู้ประกันตนสามารถยื่นเอกสาร
ประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาลได้กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  ตึกบรมราชกุมารี  ทุกวันเวลาราชการ  
โทรศัพท์สอบถามได้ที่หมายเลขภายใน 1327, 1388  หรือโทรศัพท์หมายเลข  0-4375-4255,  
08-7374-3758  โดยยื่นเอกสารต่อไปนี้ 
    1.  แบบฟอร์มเรียกร้องค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก  (OPD)  ดาวโหลดในเว็บไซด์ 
กองการเจ้าหน้าที่  (แบบฟอร์มทั่วไป) 
    2.  ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลฉบับจริง  (พร้อมรับรองว่าจ่ายจริง)  ซึ่งแยก 
รายละเอียดค่ารักษาพยาบาล 
    3.  ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ได้รับการรับรองฉบับจริง 
  3.4  กรณีผู้ป่วยใน  (IPD)  ผู้ประกันตนที่เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่ไม่ใช่ 
เครือข่ายของบริษัทฯจะต้องส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาล  ผู้ประกันตนสามารถยื่นเอกสารประกอบ 
การเบิกค่ารักษาพยาบาลได้กองการเจ้าหน้าที่  ชั้น  3  ตึกบรมราชกุมารี  ทุกวันเวลาราชการ  โทรศัพท์
สอบถามได้ที่หมายเลขภายใน 1327, 1388  หรือโทรศัพท์หมายเลข  0-4375-4255,  08-7374-3758  
โดยยื่นเอกสารต่อไปนี้ 
    1.  ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลฉบับจริง  (พร้อมรับรองว่าจ่ายจริง)  ซึ่งแยก 
รายละเอียดค่ารักษาพยาบาล 
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    2.  ใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลที่ได้รับการรับรองฉบับจริง 
    3.  ส าเนาบัตรประกันสุขภาพ 
    4.  ส าเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตาราง  4  สิทธิประโยชน์กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลกับบริษัท  อลิอันซ์ อยุธยา  ประกันชีวิต  จ ากัด    
มีผลบังคับใช้วันที่  1  ตุลาคม  2558 

ตารางผลประโยชน์ จ านวนเงิน 
1. ผู้ป่วยใน (IPD)  

    1.1  ค่าห้องและค่าอาหาร/วัน (สูงสุด 90 วัน) 1,800 
          ค่าห้อง  ICU/วัน (สูงสุด  7  วัน) 3,600 
    1.2  ค่ารักษาพยาบาลอ่ืน ๆ รวมถึงค่ารักษาพยาบาลแบบผู้ป่วยนอก 
ต่อเนื่องจากผู้ป่วยในภายใน 30 วัน นับแต่วันออกจากโรงพยาบาล 

         27,000 

    1.3  ค่าธรรมเนียมผ่าตัด (จ่ายตามจริง)/ครั้ง 27,000 
    1.4  ค่าปรึกษาแพทย์ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะโรค 1,200 
    1.6  ค่าแพทย์เยี่ยมไข้/วัน (สูงสุด 90 วัน)   600 

2. ผู้ป่วยนอก  (OPD)  
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     1.1  ค่ารักษาพยาบาลต่อปี          30,000 
     1.2  ค่ารักษาพยาบาลฉุกเฉินเนื่องจากอุบัติเหตุ (เข้ารับการรักษา) 
ภายใน 24 ชั่วโมงหลังจากได้รับอุบัติเหตุ รวมถึงการรักษาต่อเนื่องจนกว่าจะ
หาย) 

2,500 

3. การประกันชีวิต  :  เสียชีวิตในทุกกรณี                                                                                300,000 
4.  เสียชีวิตจากอุบัติเหตุ  (รับรวมการประกันชีวิต) 600,000 
5.  เสียชีวิตจากอุบัติเหตุภัยสาธารณะ  (รับรวมการประกันชีวิต) 

(อุบัติเหตุเกิดข้ึนแก่สิฟท์ หรือยานพาหนะสาธารณะที่ขับเคลื่อนด้วย
เครื่องจักรกลซึ่งผู้ท าการขนส่งเป็นผู้รับจ้างขนส่งบนเส้นทางที่กรมการขนส่ง 
ทางบกก าหนดไว้ หรืออุบัติเหตุจากไฟไหม้โรงมหรสพ โรงแรม อาคารสาธารณะ
อ่ืนใด ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยอยู่ ณ สถานที่นั้นขณะที่เริ่มไฟไหม้) 

900,000 

6. กรณีทุพพลภาพสิ้นเชิงถาวรเนื่องจากการเจ็บป่วยหรือประสบ 
อุบัติเหตุ (จ่ายทดแทน.100 %) 

300,000 

7. กรณีรับการรักษาแพทย์ทางเลือกที่ศูนย์บริการทางการแพทย์ มมส 
เท่านั้น 

 

 
การประกันกลุ่มอุบัติเหตุ 
 

ตารางผลประโยชน์ จ านวนเงิน 
1. ประกันชีวิต เสียชีวิตทุกกรณี 70,000 
2. เสียชีวิตด้วยอุบัติเหตุ 100,000 
3. ค่ารักษาพยาบาลกรณีประสบอุบัติเหตุ 10,000 

 
 
 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของลูกจ้างช่ัวคราว 
 
การจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคม 
 
 ผู้ที่มีหน้าที่ตามกฎหมายต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคม ประกอบด้วย   
3   ฝ่าย   คือ 
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  -  รัฐบาล 
  -  นายจ้าง 
  -  ลูกจ้าง 
 นายจ้างและลูกจ้าง  จ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในอัตราร้อยละ  5  ของค่าจ้าง  และรัฐบาล
สมทบอีกส่วนหนึ่งโดยนายจ้างเป็นผู้น าส่ง  ในส่วนของลูกจ้าง  และนายจ้างต้องน าส่งเงินสมทบภายใน
วันที่  15  ของเดือนถัดจากเดือนที่จ่ายค่าจ้าง  (หักเงินสมทบ)  ณ  ส านักงานประกันสังคมจังหวัด  หรือ
ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ที่สถานประกอบการนั้นขึ้นทะเบียนไว้  โดยจ่ายเป็น 
เงินสดหรือจ่ายผ่าน ธนาคารกรุงไทย  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือจ่ายที่ 
ท าการไปรษณีย์  ทางอินเตอร์เน็ตกับธนาคารซิตี้แบงค์  และทางธนาคารมิตซูโอ  คอร์ปอเรชั่น  จ ากัด 
และธนาคารกรุงศรีอยุธยา 
 
หน้าที่ของนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
 
 -  ขึ้นทะเบียนกองทุนประกันสังคมภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่มีลูกจ้างตั้งแต่  1  คนข้ึนไป 
 -  แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของนายจ้างและผู้ประกันตนภายใน  15  วันของเดือน
ถัดไป 
 -  หักเงินสมทบจากค่าจ้าง  ของลูกจ้างซึ่งเป็นผู้ประกันตน 
 -  ออกเงินสมทบในส่วนของนายจ้าง  และน าส่งเงินสมทบส าหรับค่าจ้างประจ าเดือนที่ต้อง
น าส่งภายใน  15  วันของเดือนถัดไป  โดยน าส่งที่ธนาคารกรุงไทย  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา  จ่ายผ่าน 
ที่ท าการไปรษณีย์  หรือทางระบบอินเตอร์เน็ต  กับธนาคารซิตี้แบงค์  และธนาคารมิตซูโฮ  
คอร์ปอเนชั่น  จ ากัด  และธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่  หรือส านักงาน
ประกันสังคมจังหวัดที่สถานประกอบการตั้งอยู่ 
 -  จัดท าทะเบียนผู้ประกันตน 
 
บัตรประกันสังคม  บัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 
 
 บัตรประกันสังคม 
  กรณีข้ึนทะเบียนใหม่ ใช้บัตรประชาชนแทน 
 บัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 
  -  เขียนค าร้อง  ขอบัตรใหม่  ตามแบบ  สปส.  9-02  
  -  กรณีบัตรหาย  ให้ใช้แบบ  สปส.  9-02 
  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
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 ยื่นขอมีบัตรใหม่ได้ที่ 
  -  ส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 
  -  ส านักงานประกันสังคมจังหวัด 
 หมายเหตุ 
  -  กรณีบัตรประกันสังคมหมดอายุ  ยังสามารถใช้ต่อไปได้จนกว่าจะได้รับบัตรประชาชน
เอนกประสงค์  (Smart  card)  
  -  กรณีเป็นผู้ประกันตนใหม่  ให้ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนแทนบัตรประกันสังคม 
  -  กรณีเป็นผู้ประกันตนเป็นคนต่างด้าว  ต้องใช้บัตรประกันสังคมเท่านั้น 
 
การปฏิบัติเกี่ยวกับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกันตน 
 
 กรณีลูกจ้างใหม่  ที่ยังไม่ข้ึนทะเบียนประกันสังคมมาก่อน 
  1.  แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  (สปส. 1-03) 
  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  หรือส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อผู้ประกันตน 
  3.  หนังสือน าส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  (สปส. 1-02) 
 กรณีลูกจ้าง  ที่เคยข้ึนทะเบียนประกันสังคมมาแล้ว 

1. แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  (สปส.  6-08) 
 
การเกิดสิทธิ 
 การเกิดสิทธิและการได้รับสิทธิประโยชน์จากกองทุนประกันสังคม 

สิทธิประโยชน์ ระยะเวลาการเกิดสิทธิ 
กรณีเจ็บป่วย - ต้องจ่ายเงินสมทบ 3 เดือน ภายใน 15 เดือน จึงใช้สิทธิการรักษาได้ 

- มีสิทธิรักษาในโรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิฟรี 
- หากไปรักษาสถานพยาบาลอ่ืนไม่สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้ ยกเว้น 
กรณีรักษาฟัน และกรณีอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
- กรณีถอนฟัน ขูดหินปูน อุดฟัน และผ่าฟันคุด ยื่นเอกสารเบิกท่ีส านักงาน
ประกันสังคมได้ทุกเขตพ้ืนที่ โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน ระยะเวลาการยื่นเบิก 2 ปี 
(นับตามวงรอบใบเสร็จรับเงิน) 

กรณีทุพพลภาพ - ต้องจ่ายเงินสมทบ 3 เดือนภายใน 15 เดือน 
- ค่ารักษา 2,000 บาทต่อเดือน 
- ได้รับเงินขาดรายได้ 50 % ของค่าจ้างตลอดชีวิต (เงินเดือนขั้นสูง  
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15,000 บาท) 
กรณีตาย - ต้องจ่ายเงินสมทบ 1 เดือน ภายใน 6 เดือน 

- ค่าท าศพ 40,000 บาท 
- เงินสงเคราะห์กรณีตายตามระยะเวลาการจ่ายเงินสมทบ 

สิทธิประโยชน์ ระยะเวลาการเกิดสิทธิ 
กรณีคลอดบุตร - ต้องจ่ายเงินสมทบ 7 เดือนภายใน 15 เดือน 

- ได้ค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย 13,000 บาท 
- เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร (หญิง) 
- เบิกค่าคลอดบุตรได้ไม่จ ากัดจ านวนครั้ง และกรณีฝากท้องฟรี 5 ครั้ง ใน
โรงพยาบาลของรัฐ 

กรณสีงเคราะห์บุตร - ต้องจ่ายเงินสมทบ 12 เดือน ภายใน 36 เดือน 
- ได้เงินสงเคราะห์บุตรคนละ 400 บาท/เดือน คราวละไม่เกิน 3 คน ตั้งแต่
แรกเกิดถึง 6 ขวบ 

กรณชีราภาพ - ต้องจ่ายเงินสมทบ 180 เดือน อายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ และสิ้นสุดความเป็น
ผู้ประกันตน รับเงินบ านาญชราภาพ 
- จ่ายเงินสมทบไม่ครบ 180 เดือน หรือตายหรือเป็นผู้ทุพพลภาพ รับเงิน
บ าเหน็จชราภาพ 

กรณวี่าง - ต้องจ่ายเงินสมทบ 6 เดือน ภายใน 15 เดือน 
- ถูกเลิกจ้างรับ 50 % ของค่าจ้าง 180 วัน ต้องไปติดต่อที่ส านักงาน
ประกันสังคมจังหวัดภายใน 30 วัน 
- ลาออกรับ 30 % ของค่าจ้าง 90 วัน ต้องไปติดต่อที่ส านักงานจังหวัดภายใน 
30 วัน 

 
หมายเหตุ : การเริ่มนับวันให้นับตั้งแต่วันที่ท่านได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามค าสั่ง
บรรจุ 
 
 
กรณีขอรับประโยชน์ทดแทนจากกองทุนประกันสังคม 
 
 1.  กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 
  1.  เงินทดแทน ค่าบริการทางการแพทย์กรณีฉุกเฉิน  หรือกรณีอุบัติเหตุ 
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  2.  เงินทดแทนการขาดรายได้ 
  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  (สปส. 2-01/1) 
  2.  ใบเสร็จรับเงิน 
  3.  ใบรับรองแพทย์(กรณีรับเงินทดแทนการขาดรายได้ให้แพทย์ระบุวันหยุดงาน 
และกรณีค่าขอรับค่าอวัยวะเทียม  อุปกรณ์ฯให้แพทย์ระบุประเภทอวัยวะเทียม/ อุปกรณ์ฯท่ีใช้ด้วย 
  4.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  5.  ส าเนาบัตรประกันสังคม 
  6.  ส าเนาบัตรรับรองสิทธิ 
 2.  กรณีทันตกรรม   เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีทันตกรรม  (สปส. 2-16) 
  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  3.  ส าเนาบัตรรับรองสิทธิ  (ถ้ามี) 
 3.  กรณีทุพพลภาพ 
  1.  เงินค่ารักษาพยาบาล 
  2.  เงินทดแทนรายการขาดรายได้ 
  3.  เงินค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค 
  4.  เงินสงเคราะห์กรณีผู้ประกันตนทุพพลภาพถึงแก่ความตาย 
  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย (สปส. 2-01/3) 
  2.  ใบเสร็จรับเงิน 
  3.  ใบรับรองแพทย์  (กรณีขอรับเงินทดแทนการขาดรายได้และกรณีค่าขอรับ 
       ค่าอวัยะเทียมอุปกรณ์ฯ  ให้แพทย์ระบุประเภทอวัยะเทียม / อุปกรณ์ฯที่ใช้ด้วย) 
  4.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  5.  ส าเนาบัตรประกันสังคม 
  6.  หนังสือรับรองของนายจ้าง 
 4.  กรณีตาย 
  1.  เงินค่าท าศพ 
  2.  เงินสงเคราะห์  กรณีตาย 
  เอกสารที่ใช้ประกอบการยื่นขอ  (กรณีขอรับค่าท าศพ) 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีตาย  (สปส. 2-01/4) 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกันตน 
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  3.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการศพ 
  4.  หลักฐานจากฌาปนกิจสถานหรือมัสยิดที่แสดงว่าเป็นผู้จัดการศพ 
  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ  (กรณีขอรับเงินสงเคราะห์) 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีตาย  (สปส. 2-01/4) 
  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์ 
  3.  ทะเบียนสมรสของผู้ค้ าประกันตน  และของบิดา  มารดา  (ถ้ามี)  พร้อมส าเนา 
  4.  สูติบัตรของบุตร  หรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร  (กรณีไม่มีสูติบัตร) 
  5.  หนังสือรับรองของนายจ้าง 
 5.  กรณีคลอดบุตร 
  1.  เงินค่าคลอดบุตร 
  2.  เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตร 
  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีคลอดบุตร  (สปส. 2-01/2 ) 
  2.  สูติบัตรของบุตรพร้อมส าเนา 
  3.  ทะเบียนสมรสพร้อมส าเนา  (กรณีภรรยาผู้ประกันสังตนคลอดบุตร) 
  4.  หากไม่มีทะเบียนสมรสให้แนบหนังสือรับรองของผู้ประกันตน 
       กรณีไม่มีทะเบียนสมรส 
  5.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  6.  ส าเนาบัตรประกันสังคม 
  7.  หนังสือรับรองของนายจ้าง 
 6.  กรณีสงเคราะห์บุตร  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีสงเคราะห์บุตร  (สปส. 2-01/5) 
  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ของผู้ประกันตน/คู่สมรส 
  3.  ส าเนาบัตรประกันสังคม 
  4.  สูติบัตรของบุตรพร้อมส าเนา 
  5.  หนังสือรับรองของนายจ้าง 
 7.  กรณี ชราภาพ 
  1.  เงินบ านาญชราภาพ 
  2.  เงินบ าเหน็จชราภาพ 
  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 
  1.  แบบค าขอรับผลประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพ  (สปส. 2-01/6 ) 
  2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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  3.  ส าเนาบัตรประกันสังคม 
  4.  ส าเนาทะเบียนบ้านของทายาทของผู้มีสิทธิ  (กรณีผู้รับประโยชน์ทดแทน 
      กรณีชราภาพถึงแก่ความตาย) 
  5.  มรณะบัตร  (กรณีผู้รับประโยชน์ทดแทนกรณีชราภาพถึงแก่ความตาย) 
 8.  กรณวี่างงาน 
  1.  กรณีถูกเลิกจ้าง 
   ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้  ในอัตราร้อยละ  50  ของค่าจ้าง  ครั้งละไม่เกิน  
180  วัน  ภายใน  1  ปีปฏิทนิ 
  2.  กรณีลาออกจากงาน 
   ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้  ในอัตราร้อยละ  30  ของค่าจ้าง  ครั้งละไม่เกิน  
90  วัน  ภายใน  1  ปีปฏิทิน 
   เริ่มมีสิทธิรับประโยชน์ทดแทน  ตั้งแต่วันที่  8  นับแต่วันว่างงาน  จากการท างานกับ
นายจ้างรายสุดท้าย 
 
  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นขอ 

 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 2.  ส าเนาบัตรประกันสังคม 
 3.  ติดต่อส านักงานประกันสังคมเขตพ้ืนที่ 
 

การประกันกลุ่มอุบัติเหตุ 
 

ตารางผลประโยชน์ จ านวนเงิน 
1. ประกันชีวิต เสียชีวิตทุกกรณี 70,000 
2. เสียชีวิตด้วยอุบัติเหตุ 100,000 
3. ค่ารักษาพยาบาลกรณีประสบอุบัติเหตุ 10,000 

 
แนวปฏิบัติในการใช้สิทธิ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่เจ็บป่วยทั่วไปและประสงค์ใช้สิทธิจากกองทุนประกันสังคม ต้อง
เข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลที่ระบุไว้ในบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลที่ส านักงาน
ประกันสังคมออกให้เท่านั้น 
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2. หากพนักงานมหาวิทยาลัยเจ็บป่วยฉุกเฉิน หรือประสบอุบัติเหตุ ให้ด าเนินการเข้ารับการ
รักษาในสถานพยาบาลที่ใกล้ที่สุด โดยแจ้งความประสงค์ขอใช้สิทธิกองทุนประกันสังคมกับ
เจ้าหน้าที่สถานพยาบาล และต้องแจ้งสถานพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิภายใน 72 ชั่วโมง 

 
บริการทางการแพทย์  

การรักษา 
 

  เจ็บป่วยทั่วไป                                  รพ.ตามบัตร                               ไม่เสียค่าใช้จ่าย 
                                              รับรองสิทธิเท่านั้น                                               
 
      ฉุกเฉิน                                     รพ. ตามบัตรรับรองสิทธิ                     ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย 
                                             (หรือ รพ. ใกล้ที่สุด)                         ใช้สิทธิ OPD 2 ครั้ง IPD  
         IPD 2 ครั้ง    

 
 อุบัติเหตุ                                   รพ. ตามบัตรรับรองสิทธิ                        ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย 
                                                (หรือ รพ. ใกล้ที่สุด)                           จ ากัดจ านวนครั้ง 
 
                                                                                                       

 
การเข้าโรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิแล้วมีค่าใช้จ่ายส่งเบิกคืนได้ที่ส านักงานประกันสังคมจังหวัด 

1. โรงพยาบาลไม่ปฏิบัติตามสัญญาต้องคืนเงินให้แก่ผู้ประกันตน 
2. ผู้ประกันตนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไข/ขอสละสิทธิ์รับผิดชอบเอง 

 
 

โรคที่ก าหนดไม่อยู่ในความครอบคลุม กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตราย 
 
 1 . โรคจิต ยกเว้นกรณีเฉียบพลัน  ซึ่งต้องรักษาในทันทีและระยะเวลารักษาไม่เกิน  15  วัน 
 2.  โรค หรือประสบอันตราย อันเนื่องมาจากการใช้สารเสพติดตามกฎหมายว่าด้วย 
      ยาเสพติด 
 3.  โรคเดียวกันที่ต้องใช้ระยะเวลารักษาตัวในโรงพยาบาลประเภทคนไข้ในเกิน  180  วัน  
  ในหนึ่งปี 

ภาพประกอบ  18  แผนภูมิการบริการทางการแพทย์ 
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 4.  การฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม  ยกเว้น 
  (ก)  กรณีไตวายเฉียบพลัน  ที่มีระยะเวลาการรักษาไม่เกิน  60  วัน 
  (ข)  กรณีเจ็บป่วยด้วยโรคไตวายเรื้อรังระยะสุดท้ายให้มีสิทธิได้รับบริการทางการแพทย์  
    โดยฟอกเลือด ด้วยเครื่องไตเทียม 
 5.  การกระท าใดๆ เพ่ือความสวยงามโดยไม่มีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ 
 6.  การรักษาที่ยังอยู่ในระหว่างการค้นคว้าทดลอง 
 7.  การรักษาภาวะมีบุตรยาก 
 8.  การตรวจชิ้นเนื้อ เพื่อการผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ 
 9.  การตรวจใด  ๆ  ที่เกินความจ าเป็นในการรักษาโรคนั้น 
 10.  การผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ ยกเว้น การปลูกถ่ายไขกระดูก 
 11.  การเปลี่ยนเพศ 
 12.  การผสมเทียม 
 13.  การบริการระหว่างรักษาตัวแบบพักฟ้ืน 
 14.  ทันตกรรม  ยกเว้น  ถอนฟัน  อุดฟันและขูดหินปูน 
 15.  แว่นตาและเลนส์เทียม  ยกเว้น  การผ่าตัดใส่เลนส์เทียมในลูกตา  ให้จ่ายเป็น 
        ค่าเลนส์เทียมในอัตราข้างละ  4,000  บาท 

 
กรณีประสบอันตราย/ฉุกเฉิน 
 
 1.  เข้ารับการรักษาได้ทุกแห่งที่ใกล้ที่สุด 
 2.  สปส.  จ่ายค่ารักษา  72  ชม.แรก  (เบิกค่ารักษาคืน  สปส.ตามหลักเกณฑ์  และอัตราที่ 
ก าหนด) 

2. ส่งต่อโรงพยาบาลที่เลือก 
 
 
 
 
 

 
                                                โรงพยาบาลรัฐ 
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ผู้ป่วยนอก                                               ผู้ป่วยใน 
-  ค่ารักษาเท่าที่จ่ายจริง                              -  ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
                                                              -  ค่ารักษาเท่าที่จ่ายจริง 
                    -  ค่าห้องไม่เกิน 700 บาท/วัน 
                                                               โรงพยาบาลเอกชน 

 
              ผู้ป่วยนอก                ผู้ป่วยใน 
-  ค่ารักษาพยาบาล ครั้งละ 1,000 บาท       -  ค่ารักษาพยาบาล วันละ         2,000 บาท 
-  ค่าเลือด                       500 บาท      -  ค่าห้อง                               700 บาท/วัน 
-  บาดทะยัก                    400 บาท       -  ค่าห้อง ICU                      4,500 บาท/วัน 
-  เซรุ่ม A 290 บาท    เฉพาะ วันแรก         -  CT                                4,000 บาท 
-  เซรุ่ม B 1,000 บาท  เฉพาะวันแรก      -  MRI                      8,000 บาท 
-  เซรุ่ม C 8,000 บาท  เฉพาะวันแรก       -  ขูดมดลูก            2,500 บาท 
          - ห้องสังเกตอาการ        200 บาท 

  - ผ่าตัดใหญ่  ไม่เกิน  1  ชม.     8,000 บาท 
  - ผ่าตัดใหญ่  ไม่เกิน  2  ชม.    12,000 บาท 
  -  ผ่าตัดใหญ่  2  ชม.  ขึ้นไป    16,000 บาท 
  - ค่าฟ้ืนคืนชีพ             4,000 บาท 
 - Lap              1,000 บาท 
 
 ค่าตรวจพิเศษ 
EKG,ECG 300 บาท Echo 1,500 บาท 
Ultrasound 1,000 บาท 
คลื่นสมอง 350 บาท  
ค่าสานเส้นเลือดหัวใจ 15,000 บาท 
ส่องกล้อง 1,500 บาท  
Intravenous  15,000 บาท 
- ค่ารถพยาบาลในจังหวัดเดียวกัน        500 บาท 
- ค่ารถรับจ้าง             300  บาท 
- ข้ามจังหวัดเพ่ิมกิโลเมตรละ            6 บาท 
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สิทธิของผู้ประกันตน ภายหลังส้ินสภาพการเป็นลูกจ้าง 
 
 ผู้ประกันตนยังได้รับสิทธิ  ในกรณีเจ็บป่วย  คลอดบุตร  ทุพพลภาพและตาย  ต่อไปอีก  
6  เดือน  หลังจากออกจากงานหรือถูกเลิกจ้าง 
 
สาเหตุที่ผู้ประกันตนไม่ได้รับสิทธิ 
 
 1.  ผู้ประกันตนจงใจ  หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนก่อให้เกิด  (เจ็บป่วย  ทุพพลภาพ  ตาย) 
 2.  พ้นสภาพการเป็นลูกจ้าง 
 3.  ได้รับการลดส่วนการจ่ายเงินสบทบ จ่ายเงินสมทบไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ 
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บทที่  6 
การวิเคราะห์ระบบการบริหารงานบุคคล 

 
 การวิเคราะห์ระบบการบริหารงานบุคคล  เป็นการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้สร้างระบบหรือ
ปรับปรุงระบบเก่าให้ดีขึ้น  โดยที่ผู้วิเคราะห์และออกแบบระบบได้นั้นจะต้องมีคุณสมบัติและสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ต่าง  ๆ  เพ่ือให้เกิดระบบที่สมบูรณ์และรู้ถึงขั้นตอนของระบบงาน  เพื่อช่วยให้การท างาน
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
การบริหารงานการเจ้าหน้าที่ 
 
 การบริหาร  คือ  การท างานให้ส าเร็จโดยอาศัยคนอ่ืน  ๆ  ท างานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
ซึ่งในองค์การมีทรัพยากรบุคคลเป็นทรัพยากรหลัก  และทรัพยากรอ่ืน  ๆ  ด าเนินการอ านวยงานให้
บรรลุเป้าหมายที่ต้องการ  โดยท างานอย่างมีประสิทธิภาพและได้ผลงานตามท่ีต้องการ 
 การบริหารงานบุคคล เป็นค าที่แปลมาจากภาษาอังกฤษว่า “Personnel Administration”  
หรือ “Personnel Management” หรือ “Manpower management” หรือ “Public Personnel 
Administration”  ซึ่งหมายถึง  การปฏิบัติการเกี่ยวกับตัวบุคคลหรือตัวเจ้าหน้าที่ในองค์กรใดองค์กร
หนึ่ง นับตั้งแต่การสรรหาบุคคลเข้าท างาน การคัดเลือก  การบรรจุแต่งตั้ง  การโอนการย้าย  
การฝึกอบรม  การพิจารณาความดีความชอบ การเลื่อนต าแหน่ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน การปกครอง
บังคับบัญชา การด าเนินการทางวินัย การให้พ้นจากงานและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญเมื่อออกจากงานไป
แล้วการบริหารงานนี้เพื่อที่จะให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ และใช้บุคคลนั้นให้เกิดประโยชน์แก่
องค์กรในด้านประสิทธิภาพของงานและเกิดผลงานมากที่สุด นับได้ว่าการบริหารงานบุคคลเป็นศิลปะใน
การเลือกสรรคนใหม่และใช้คนเก่าในลักษณะที่จะให้ผลงานและบริการ 
จากการปฏิบัติงานของบุคคลเหล่านั้นมากท่ีสุดทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ (สวัสดิการส านักงาน ก.พ.  
2540 : 1 และ อุทัย  หิรัญโต.  2531 : 2) การบริหารงานบุคคลหมายถึง  ภารกิจของผู้บริหาร 
ทุกคน (และของผู้ช านาญการด้านบุคลากรโดยเฉพาะ)  ที่มุ่งปฏิบัติในกิจกรรมทั้งปวงที่เกี่ยวกับบุคลากร  
เพ่ือให้ปัจจัยด้านบุคลากรขององค์กรเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุดตลอดเวลา  ซึ่งจะส่งผล
ส าเร็จต่อเป้าหมายขององค์กร   
 
การวิเคราะห์ระบบ 
 
 การวิเคราะห์ระบบ  เป็นการศึกษาขั้นตอนการด าเนินการของระบบเดิมเพ่ือหาปัญหาที่
เกิดข้ึน  รวบรวมความต้องการในระบบใหม่จากผู้ใช้ระบบแล้วน าความต้องการเหล่านั้นมาศึกษาและ



   

 

วิเคราะห์  เพื่อน าข้อมูลต่าง  ๆ  เหล่านั้นมาก าหนดวัตถุประสงค์เพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าวได้  แล้วน ามา
วเิคราะห์ก าหนดภารหน้าที่ต่าง  ๆ  ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้และวิเคราะห์งานที่ต้อง 
ปฏิบัติให้เหมาะสมกับหน้าที่ 
 
 
ขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ 
 
 การวิเคราะห์ระบบเป็นกระบวนการศึกษาขอบข่ายของการปฏิสัมพันธ์ระหว่างส่วนประกอบ
หรือหน่วยงานต่าง  ๆ  ภายในองค์การ  และเป็นกระบวนการสนับสนุนการพัฒนาวิธีการใหม่  ๆ  ใน
การปฏิบัติงานมีขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ  ดังนี้ 
  1.  การก าหนดวัตถุประสงค์  ควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน  เข้าใจง่าย  มีเหตุมีผล 
และไม่ควรมีวัตถุประสงค์มากเกินไปเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความสับสน 
  2.  การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากร  ควรมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
บุคลากรเกิดความรับผิดชอบในงานและรู้หน้าที่ของงานที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือเอ้ือให้เกิดความสะดวก
รวดเร็วและไม่เกิดความซ้ าซ้อนในการท างาน 
  3.  การรวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่าง  ๆ  ที่จ าเป็นและมีประโยชน์เพื่อช่วยให้ทราบ
ถึงลักษณะของระบบ  ที่มาของข้อมูล  และวิธีการปรับปรุงข้อมูลที่จ าเป็น  โดยข้อมูลต่าง  ๆ  หาได้จาก
แหล่งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
   3.1  แผนภูมิต่าง  ๆ  เช่น  แผนภูมิโครงสร้างคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เพื่อทราบกระบวนการปฏิบัติงาน  และความเคลื่อนไหวของการบริหารงาน  
แผนภูมิการบริหารงานของคณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  ซึ่งจะท าให้ทราบถึงการแบ่งสายงานการ
บังคับบัญชา  หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากร 
   3.2  คู่มือการปฏิบัติงาน  จะท าให้ทราบว่าใครท าหน้าที่อะไร  และมีข้ันตอนการ
ท างานอย่างไร  เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการท าความเข้าใจการปฏิบัติงานอีกวิธีหนึ่ง 
   3.3  เอกสารต่าง  ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน  ซึ่งอาจจะเป็นแฟ้มเอกสารในทุกงาน 
และทุกฉบับจะมีประโยชน์ต่อการค้นหาทั้งในปัจจุบันและอนาคต  เพื่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงานจะได้น า
ความรู้ความสามารถท่ีเหมาะสมในการน าเอกสารมาใช้ประกอบการปฏิบัติงานให้ได้ประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลต่อไป 
   3.4  การสังเกตงาน  ผู้สังเกตงานต้องมีความช านาญพอสมควร  เพราะสามารถน าวิธีนี้
ไปใช้ได้ดีและเชื่อถือได้หากผู้สังเกตมีความช านาญ  และสามารถใช้ข้อมูลจากวิธีนี้ไปเปรียบเทียบข้อมูล
จากแหล่งอื่น  ๆ 



   

 

   3.5  จากการสนทนาระหว่างผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้อง  หรือจากบุคลากรใน
กลุ่มงานเป็นวิธีที่ได้ประโยชน์มากเกี่ยวกับการหาข้อมูลในปัจจุบัน  การที่หัวหน้างานหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายได้ร่วมสนทนากับบุคลากรเป็นรายบุคคลหรือกลุ่มเล็ก  ๆ  เพื่อให้ความรู้  ความเข้าใจเรื่อง 
ต่าง  ๆ  ที่จ าเป็นต้องทราบ 
   3.6  จากการออกแบบสอบถามบุคลากรที่เก่ียวข้องเมื่อหน่วยงานต้องการทราบข้อมูล
ด้านต่าง  ๆ  ที่เป็นปัจจุบัน 
   3.7  จากการประชุมสรุปข้อมูลของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงตาม 
ความต้องการ 
  4.  การวิเคราะห์จัดระบบและปรับปรุงงาน  ข้อมูลที่รวบรวมได้จากข้อ  3  จะน ามา 
วิเคราะห์จัดระบบและปรับปรุงงานต่อไป 
 
ปัญหา  ข้อเสนอแนะ  และแนวทางการแก้ไข 
 
 การบริหารงานบุคคลทุกองค์การมักจะพบปัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ  ซึ่งผู้บริหารควรจะ
น ามาวิเคราะห์หาวิธีการแก้ไข  ปรับปรุง  กระบวนการในการบริหารงานให้งานมีประสิทธิภาพและ
บรรลุวัตถุประสงค์ 
 จากการวิเคราะห์การบริหารงานการเจ้าหน้าที่คณะการท่องเที่ยวและการโรงแรม  
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่ผ่านมาพบว่ามีปัญหาเกิดขึ้นเป็นบางกรณี  ซึ่งผู้เขียนได้วิเคราะห์และ
รวบรวมปัญหาในแต่ละด้าน  รวมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขและข้ันเสนอแนะดังนี้ 



 

ตาราง  5  ปัญหา  แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะ 
 

ล าดับที่ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
     กรณีการประเมนิการปฏิบัติงานตาม
สัญญาจ้างเต็มเวลา  1 ปี แต่ไม่เกิน 1 ปี 6 
เดอืน  เนื่องจากต้องประเมิน  2  ครั้ง/ปี  
ท าให้พนักงานส่งแบบประเมิน การ
ปฏิบัติงาน และภาระงานจริงที่ใช้
ประกอบการประเมินไม่ตรงตามท่ีก าหนด  
จึงท าให้การประเมินและการรายงานผลการ
ประเมินฯต่อมหาวิทยาลัยล่าช้า 

พนักงานมหาวิทยาลัย  ที่เป็นทั้งพนักงานวิชาการ  
และพนักงานปฏิบัติการ  ต้องสอบถามเจ้าหน้าที่ท่ี
ดูแลงานการเจ้าหน้าที่คณะ  หรือศึกษาคู่มือ 
การปฏิบัติงานให้ละเอียด  และท าความเข้าใจให้
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ท่ีดูงานการเจ้าหน้าที่คณะต้อง
ประสานงานกับพนักงานมหาวิทยาลัยโดยตรง 
หรือหัวหน้าส านักงานเลขานุการ หน่วยงานที่
บรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยในการจัดส่ง  TOR 
และภาระงานที่ปฏิบัติจริงให้ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

2 การรายงานมาตรฐานภาระงานของอาจารย์
ในมหาวิทยาลัย 
       การรายงานมาตรฐานภาระงานของ
อาจารย์ในมหาวิทยาลัยจะต้องรายงานทุก
สิ้นปีการศึกษา  ซึ่งเป็นการรายงาน  1  
ครั้ง/ปี  ท าให้อาจารย์ส่งรายงานมาตรฐาน
ภาระงานต่อมหาวิทยาลัยล่าช้า 

อาจารย์ที่ท าหน้าที่สอนในมหาวิทยาลัย  ที่เป็นทั้ง
ข้าราชการสาย  ก  และพนักงานวิชาการ  ต้อง
สอบถามเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานการเจ้าหน้าที่คณะ  
หรือศึกษาคู่มือการรายงานมาตรฐานภาระงานขั้น
ต่ าให้ละเอียด  และท าความเข้าใจให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ท่ีดูงานการเจ้าหน้าที่คณะต้อง
ประสานงานกับอาจารย์โดยตรง  หรือหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการ ในการจัดส่งรายงาน
มาตรฐานภาระงานขั้นต่ าให้ตรงตามระยะเวลาที่
ก าหนด 



   

 

 
 
 
 

ล าดับที่ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
3 การขยายเวลาศึกษาต่อของข้าราชการและ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
     เนื่องจากข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัยได้ลาศึกษาต่อ  และสิ้นสุด
ระยะเวลาการศึกษาต่อตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยแต่ยังไม่ด าเนินการขยายเวลา
ศึกษาต่อ  เมื่อสอบถามก็แจ้งว่าอยู่ใน
ระหว่างด าเนินการ  ท าให้ระยะเวลาการขอ
ขยายเวลาศึกษาต่อเลยก าหนดการสิ้นสุด
การได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ 

ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย   
ควรด าเนินการขอขยายเวลาศึกษาต่อก่อนวัน
สิ้นสุดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ  อย่างน้อย  30  วัน 

เจ้าหน้าที่ท่ีดูงานการเจ้าหน้าที่คณะประสานงาน
กับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อโดยตรง 
หรือหัวหน้าส านักงานเลขานุการ  ของหน่วยงาน
ทีม่ีบุคลากรลาศึกษาต่อให้ด าเนินการขอขยาย
เวลาศึกษาต่อก่อนวันสิ้นสุดระยะเวลาที่ได้รับ
อนุมัติ  อย่างน้อย  30  วัน 
 

4 การติดตามการรายงานผลการศึกษาของ
บุคลากรลาศึกษาต่อ  และนักเรียนทุน
บุคคลทั่วไป 
     บุคลากรที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ
และนักเรียนทุนบุคคลทั่วไปรายงานผล

บุคลากรที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ  และนักเรียน
ทุนบุคคลทั่วไปจะต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาค
เรียนเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อ
รายงานมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ท่ีดูงานการเจ้าหน้าที่คณะประสานงาน
กับผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ  หรือนักเรียน
ทุนบุคคลทั่วไปโดยตรง  หรือเลขานุการภาควิชา  
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีบุคลากร 
ลาศึกษาต่อหรือนักเรียนทุนบุคคลทั่วไป 
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การศึกษาล่าช้า  หรือไม่รายงานผลเลย ให้ด าเนินการรายงานผลการศึกษาทุกภาคเรียน   
เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

ล าดับที่ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
5 การขออนุมัติไปราชการต่างประเทศของ

บุคลากร 
     เนื่องจากบุคลากรที่คณะได้ท าเรื่องขอ
อนุมัติไปราชการต่างประเทศกระชั้นชิด 
ท าให้ต้องเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ก่อนที่อธิการบดีจะอนุมัติการไปราชการ
ดังกล่าว 

บุคลากรที่จะต้องเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ควรท าเรื่องเสนอขออนุมัติอธิการบดีซึ่งต้องได้รับ
อนุมัติก่อนถึงวันเดินทางไปราชการต่างประเทศ
อย่างน้อย  1  สัปดาห์ 

บุคลากรที่จะต้องเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
ควรท าเรื่องเสนอขออนุมัติอธิการบดีซึ่งต้องได้รับ
อนุมัติก่อนถึงวันเดิน 
ทางไปราชการต่างประเทศอย่างน้อย  1  สัปดาห์ 

6 การเบิกสวัสดิการประกันสุขภาพของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
     เนื่องจากพนักงานมหาวิทยาลัยได้ท า
เข้ารับการรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาล
ที่ไม่ใช่เครือข่ายของบริษัทประกันฯจะต้อง

พนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องศึกษาระเบียบ
เกี่ยวกับสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยให้ละเอียด
ถึงสิทธิประโยชน์ที่จะได้รับ 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่เข้ารับการรักษาพยาบาล
จากสถานพยาบาลที่ไม่ใช่เครือข่ายของบริษัท
ประกันฯจะต้องส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาลแล้ว
จึงมาท าเบิกท่ีหน่วยงานต้นสังกัด  จะต้องขอ
หนังสือรับรองรักษาพยาบาลทุกครั้งที่เข้ารับการ
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ส ารองจ่ายค่ารักษาพยาบาลแล้วจึงมาท า
เบิกท่ีหน่วยงานต้นสังกัดไม่เข้าใจในการต้อง
ใช้เอกสารประกอบการเบิกสวัสดิการท าให้
การเบิกสวัสดิการล่าช้า 

รักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลนั้น  ๆ  เพื่อใช้
แนบประกอบการเบิกจ่ายสวัสดิการที่กองการ
เจ้าหน้าที่  (ยกเว้นค่าคลอดบุตรเบิกจ่ายที่กอง
คลังและพัสดุ) 

 
 
 
 
 
 

ล าดับที่ ปัญหา แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
7 การลาของบุคลากร 

     บุคลากรหลายท่านยังไม่เข้าใจเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการยื่นใบลา   เนื่องจากยังมี
บุคลากรไม่เข้าใจเกี่ยวกับการยื่นใบลา 
เมื่อกรอกแบบฟอร์มใบลาเสร็จก็จะส่งมาที่
ส านักงานเลขานุการโดยไม่ผ่านรองคณบดี 
หรือหัวหน้าส านักงาน 

บุคลากรควรศึกษาคู่มือปฏิบัติให้ละเอียด  หรือ
สอบถามเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานการเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานการเจ้าหน้าที่ประสานงาน
บุคลากรที่ประสงค์จะขอลาโดยตรง  หรือหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการ  หรือหัวหน้าหน่วยงานที่
บุคลากรใต้บังคับบัญชาจะยื่นแบบฟอร์มใบลา 
เพ่ือพิจารณาการลา  ก่อนเสนอคณบดี 
 

8 การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
     บุคลากรสายวิชาการไม่เข้าใจระเบียบ

เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานการเจ้าหน้าที่คณะได้ท าวิจัย
เกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการจึงเกิด

เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลงานการเจ้าหน้าที่คณะประสาน
กับบุคลากรสายวิชาการที่ครบตามเกณฑ์เสนอขอ  

159 



   

 

หลักเกณฑ์การขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ  ไม่ทราบว่าจะต้องส่งผลงาน
อะไรบ้าง  อย่างละกี่เล่ม 

นวัตกรรมใหม่เป็น CD คู่มือหลักเกณฑ์ข้ันตอนการ
เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ (ฉบับย่อ)  ดังนั้น  
บุคลากรสายวิชาการควรศึกษาคู่มือให้ละเอียด 

และท่ีจะครบตามเกณฑ์ในอีก  2  ปีถัดไปได้
ศึกษา CD คู่มือหลักเกณฑ์ข้ันตอนการเข้าสู่
ต าแหน่งทางวิชาการ (ฉบับย่อ)  หรือเลขานุการ
ภาควิชา  หรือหัวหน้าหน่วยงานของบุคลากรสาย
วิชาการดังกล่าว 
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