
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๒  

--------------------------------- 
 

 ดวยเหน็เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการพัฒนาพนกังานมหาวิทยาลัยใหมี
ประสิทธิภาพ 

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๘ วรรคสอง แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการ
บริหารงานบุคคลพนกังานมหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๕๑  คณะกรรมการบริหารทรพัยากรบุคคลในการประชมุ 
คร้ังที่ ๑ / ๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๑๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการในการพัฒนา
พนักงานมหาวทิยาลยัไวดังนี ้

๑   ในประกาศนี้    
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา มหาวิทยาลัยมหิดล 
 “อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
 “สวนงาน”   หมายความวา  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  สํานักงานอธิการบดี  

วิทยาเขต  คณะ และสวนงานที่เรียกชื่ออยางอื่น 

                                           “หัวหนาสวนงาน” หมายความวา    รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดีให
กํากับดแูลสํานักงานสภามหาวิทยาลัย และวิทยาเขต  สํานักงานอธิการบดี  คณบดี  และหวัหนาสวนงาน
ที่เรียกชื่ออยางอื่น 

      “คณะกรรมการประจําสวนงาน” หมายความรวมถึง คณะกรรมการที่หัวหนาสวนงาน
แตงตั้งในกรณีที่สวนงานไมมีคณะกรรมการประจําสวนงาน เพื่อใหทําหนาที่ของคณะกรรมการประจํา
สวนงานตามที่ระบุไวในประกาศนี ้  

 “พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความวา บุคคลที่ไดรับการบรรจุและแตงตั้งให
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๐   
 “ศึกษา”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน  หรือการวิจยั  ตามหลักสูตร       
ของสถาบันการศึกษา  หรือสถาบันวิชาชีพ  เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญา  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที ่ก.พ. 
รับรอง และหมายความถึงการฝกฝนภาษา  และการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา  และการฝกอบรม  หรือ
การดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษา  หรือตอจากการศึกษานัน้ดวย 

 “ฝกอบรม”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ  หรือประสบการณดวยการ
เรียน  หรือการวิจัย  การอบรมตามหลักสูตรของการฝกอบรม ทั้งนี้โดยมิไดมวีัตถุประสงคเพื่อใหไดมา
ซ่ึงปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษา  และการ
รับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม  หรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม  หรือตอจากการ
ฝกอบรมนั้นดวย 



 

 

๒ 
 
 “ดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรู  หรือประสบการณดวยการสังเกตการณ 

และการแลกเปลี่ยนความคดิเห็น ณ ตางประเทศ ซ่ึงมใิชการดูงานในความหมายของการไปปฏิบัติงาน
อ่ืนใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 

 “ปฏิบัติงานวิจัย”  หมายความวา การทํางานวิจัยในตางประเทศเพื่อนําผลที่ไดรับมาใช
ประโยชนของสวนงาน หรือมหาวิทยาลัยโดยตรง ซ่ึงไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือ
ฝกอบรม    

 “การไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ”  หมายความวา การแสวงหาความรูทางวิชาการที่
มิใชเปนการศกึษาตอตามหลักสูตรการศึกษาเพื่อเพิ่มคณุวุฒิ  ซ่ึงสามารถกระทําไดโดยการวจิัย  การแตง
หรือเรียบเรียงตําราทางวิชาการ   การสรางนวัตกรรม หรือการสรางสรรคผลงานทางวิชาการในลักษณะ
อ่ืนที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสวนงาน 

 “การไปปฏิบัติงานบริการทางวิชาการ”  หมายความวา  การไปปฏิบัติงานที่หนวยงาน
อ่ืนภายนอกมหาวิทยาลัยที่อยูภายในประเทศ   ในลักษณะใหคําปรึกษา แนะนํา การแกปญหา การจัดวาง
ระบบงาน การวิจัย การใหบริการทางวิชาการดานอื่น ๆ ใหกับหนวยงานอืน่ ที่มใิชเปนผูทําการในฐานะ
พนักงานประจําของหนวยงานอื่นที่ไปปฏบิัติงานบริการทางวิชาการ  
 “การไปปฏิบัติงานอื่นใดทีจ่ําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพฒันาพนักงาน
มหาวิทยาลัย”   หมายความวา     
  (๑)  การประชุมภายในประเทศ หมายความรวมถึง การประชุม / อบรม / สัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝกงาน การฝกศึกษา หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาการจัดที่แนนอน มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคลากร หรือเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานโดยไมมีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  (๒) การไปปฏิบัติงาน (ราชการ) ในหนาทีภ่ายในประเทศ เพื่อประโยชนแกสวนงาน 
และมหาวิทยาลัย  
  (๓)  การประชุมในตางประเทศ หมายความรวมถึง การประชมุ การสัมมนา การเสนอ
ผลงานทางวิชาการ การเจรจาธุรกิจ การปรึกษาหารืองานวิจยั หรือการประชุมที่เรียกชื่ออยางอื่นใน
ตางประเทศ 
  (๔) การไปปฏิบัติงานในกรณีอ่ืน ๆ เพื่อประโยชนแกสวนงาน และมหาวิทยาลัย ทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ นอกเหนือจากทีก่าํหนดไวในประกาศนี ้
 

 ทั้งนี้ไมรวมถึงการเดินทางตามความหมายของการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติ
งานวิจยั  การไปปฏิบัติงานบริการทางวิชาการ 
 
 
 
 



 

 

๓ 
 
 “ทุน”  หมายความวา  เงินคาใชจายเพื่อการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย   
และเพื่อการครองชีพระหวางศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจยั และรวมถึงเงินคาพาหนะ
เดินทางเพื่อการนี้ดวย แตไมรวมถึงเงินที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดนิทางเพื่อไปปฏิบัติงานในลักษณะ
อ่ืน ๆ  

 “ทุนที่ตองชดใชคืน” ไดแก  
 (๑) ทุนที่สวนราชการ องคการของรัฐ หรือรัฐวิสาหกจิ เปนผูให 
 (๒) ทุนที่ระบุไวตามรายชื่อในประกาศสํานักงานความรวมมอืเพื่อการพัฒนา

ระหวางประเทศ  เร่ืองทุนรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ และนิติ
บุคคลตางประเทศ 

 (๓) ทุนอื่นใดที่มหาวิทยาลัยกําหนดใหตองชดใชคืน    
 ๒ การนับเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทีเ่ปลี่ยนสถานภาพมาจากขาราชการ 
และลูกจางของสวนราชการ รวมทั้งพนกังานมหาวทิยาลยัที่ปรับสถานภาพมาจากพนกังานมหาวิทยาลัย
ซ่ึงจางจากเงินอุดหนุน ใหนบัตอเนื่องจากสถานภาพเดิม 
 ๓ พนักงานมหาวิทยาลัยทีเ่ปลี่ยนสถานภาพมาจากขาราชการ และลูกจางของสวน
ราชการ รวมทั้งพนักงานมหาวิทยาลัยที่ปรับสถานภาพมาจากพนกังานมหาวิทยาลัยซ่ึงจางจากเงนิ
อุดหนุน  ผูไดรับอนุมัตใิหไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจยั ตามระเบียบทีเ่กี่ยวของเดิม อยูในวันที่
ประกาศนี้มีผลใชบังคับใหถือวาไดรับอนมุัติใหไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจยั ตามประกาศฉบับนี้ 
และใหถือวาสญัญาที่พนักงานมหาวิทยาลัยไดทําไวเกีย่วกบัการลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย 
ในขณะที่ยังไมเปลี่ยนสถานภาพนัน้ เปนสัญญาที่นํามาบังคับกับพนักงานมหาวิทยาลัยตอเนือ่งตาม
ประกาศนีด้วย 
 ๔          พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพมาจากขาราชการ และลูกจางของสวนราชการ 
รวมทั้งพนักงานมหาวิทยาลัยที่ปรับสถานภาพมาจากพนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงจางจากเงินอุดหนนุ ซ่ึง
ในขณะที่ยังไมเปลี่ยนสถานภาพกําลังอยูในระหวางปฏิบัติงานชดใชตามสัญญาที่ทําไวกับมหาวิทยาลัย  
ใหถือวาการมาปฏิบัติงานในฐานะพนักงานมหาวิทยาลัยภายหลังการเปลี่ยนสถานภาพนั้น เปนการ
ปฏิบัติงานชดใชตอเนื่องจากสัญญาเดิมดวย 
 ๕   การลาตามประกาศนี้ของอธกิารบดี ใหนายกสภามหาวิทยาลัยมีอํานาจอนุมัติ กรณี  
รองอธิการบดี  หวัหนาสวนงาน หัวหนาสาํนักงานอธิการบดี ใหอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย
มีอํานาจอนุมตัิ  
 
 
 
 
 



 

 

๔ 
 

หมวด ๑ 
การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดงูาน หรือปฏิบตัิงานวิจัย ในประเทศ และตางประเทศ 

 
๖  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย  จะตอง

ไดรับการพิจารณากลั่นกรองจากผูบังคับบัญชาชั้นตนกอนวาเปนกรณีที่มีความจําเปน และเปนความ
ตองการของสวนงานหรือมหาวิทยาลัยที่จะไดผูที่มีความรูความชํานาญในสาขาวิชาและระดับความรูที่
เหมาะสมแกหนาที่ที่กําหนดใหกลับมาปฏิบัติงาน  ทั้งนี้ใหกําหนดโครงการศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัย  พรอมกําหนดแผนงาน หรือโครงการที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานไว
ลวงหนาเปนการแนนอน โดยจะตองสัมพันธและสอดคลองกับระยะเวลาการปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นดวย  

๗ พนักงานมหาวิทยาลัยทีจ่ะลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั ตองมีคุณสมบัติ
ดังนี ้ 

  (๑)  เปนผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวา ๓ เดือน 
และไมอยูในระหวางการทดลองปฏิบัติงาน  

  (๒) กรณีที่จะลาไปศึกษา จะตองเปนพนกังานมหาวิทยาลัยทีป่ฏิบัติงานมาแลวไมนอย
กวา ๑ ป  และผูที่จะไปศึกษาตอตางประเทศจะตองเปนผูมีความรูภาษาตางประเทศที่จะใชในการศึกษา
นั้นได 

  (๓) เปนผูที่มีระยะเวลาการปฏิบัติงานตามสัญญาการเปนพนักงานมหาวิทยาลัย
ภายหลังที่กลับจากการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย เปนระยะเวลาไมนอยกวาระยะเวลาที่
ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย  

  (๔) เปนผูไมอยูในระหวางถกูตั้งกรรมการสอบสวนทางวนิัย หรือถูกฟองคดีอาญา 
๘ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย

ใหเสนอเรื่องพรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของตอผูบังคับบัญชาชั้นตน เพื่อใหความเห็นชอบในหลักการ  
พรอมทั้งรับรองคุณสมบัติตามขอ ๗  และใหผูบังคับบัญชาชั้นตนรายงานตามลําดับ เพื่อขออนุมัติดงันี้ 

 (๑) กรณีลาไปศึกษา ฝกอบรม ในประเทศ ใหหวัหนาสวนงานหรือผูทีห่ัวหนาสวนงาน
มอบหมายมีอํานาจอนุมัต ิ  และรายงานการอนุมัติใหมหาวิทยาลัยทราบดวย 

 (๒) กรณีลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวจิัยในตางประเทศ ใหอธิการบดี
หรือผูที่อธิการบดีมอบหมายมีอํานาจอนุมตัิ 

๙  กรณีพนกังานมหาวิทยาลัยขาดคุณสมบัติตามขอ ๗ และผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณา
เห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งที่จะใหพนกังานมหาวทิยาลยัลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวจิัย ให
เสนอขอยกเวนคุณสมบัติดังนี้ 

 
 



 

 

๕ 
 
 (๑) กรณีลาไปศึกษา ฝกอบรม ในประเทศ ใหหวัหนาสวนงานหรือผูทีห่ัวหนาสวนงาน

มอบหมายมีอํานาจอนุมัตยิกเวนคณุสมบัตติามขอ ๗ (๑) และ (๒)  แตถาเปนการยกเวนคุณสมบตัิตาม
ขอ ๗ (๓)  และ (๔)  ใหหวัหนาสวนงานหรือผูที่หัวหนาสวนงานมอบหมายมีอํานาจอนุมัติโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการประจําสวนงาน 

 (๒) กรณีลาไปศกึษา ฝกอบรม ดูงานหรอืปฏิบัติงานวจิัยในตางประเทศ ใหอธิการบดี
หรือผูที่อธิการบดีมอบหมายมีอํานาจอนุมตัิยกเวนคณุสมบัติตามขอ ๗  

๑๐ การเสนอขออนุมัติตามขอ ๘ (๒) และขอ ๙ (๒) ใหสวนงานเสนอเรื่องไปยงั
มหาวิทยาลัยเพื่อตรวจสอบลวงหนา กอนเสนอผูมีอํานาจอนุมัติภายในระยะเวลาอันสมควร  

๑๑ การใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวจิัย  ใหสวนงาน
พิจารณาถึงอัตรากําลังที่มอียู โดยใหมีผูอยูปฏิบัติงานเพยีงพอไมใหเสียหายแกสวนงาน หรือมหาวทิยาลยั 
และไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 

๑๒ ระยะเวลาในการอนุมัติใหพนักงานมหาวทิยาลัยลาไปศกึษา ฝกอบรม  ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาที่กําหนดในหลักสตูรการศึกษา ฝกอบรม แลวแตกรณ ี

 กรณีพนกังานมหาวทิยาลัยทีจ่ะลาศึกษาตอภายในประเทศ โดยใชเวลาปฏิบัติงาน
บางสวน ใหกระทําไดภาคการศึกษาหนึ่งไมเกิน ๑๒ ช่ัวโมงตอสัปดาห  หากลาเกินกวาเวลาที่
กําหนดใหถือเปนการลาศึกษาเต็มเวลา 
 ๑๓ การขอขยายระยะเวลาการลาไปศึกษา ฝกอบรม  หรือในกรณีที่พนักงานมหาวทิยาลยั
จําเปนจะตองใชเวลาศึกษา ฝกอบรม เกินกวาทีห่ลักสูตรกําหนด หรืออยูฝกอบรม (วจิัย) ตางประเทศ 
ภายหลังสําเรจ็การศึกษาในระดับปริญญาเอก  จะตองไดรับการพิจารณาจากสวนงานกอนวาเปนกรณีที่
มีความจําเปนอยางยิ่ง ทัง้นี้ใหพนักงานมหาวิทยาลัยยื่นเรื่องพรอมดวยหลักฐานเกี่ยวกับผลการศึกษา 
หรือฝกอบรมที่ผานมา และคําชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่จะตองอยูศกึษา หรือฝกอบรมตอไปอีก เสนอ
ตอผูบังคับบัญชาชั้นตนลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ วัน กอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติเดิม  และ
นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ ๘ แลวแตกรณี  
 ๑๔ พนักงานมหาวิทยาลัยจะลาไปดูงานตางประเทศไดในระยะเวลาไมเกนิ ๓๐ วนั หากมี
ระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการลาฝกอบรมในตางประเทศแทน 

๑๕ พนักงานมหาวิทยาลัยจะไปปฏิบัติงานวิจยั ไดในระยะเวลาไมเกิน    ๑  ป  โดยตองอยู
ภายใตหลักเกณฑดังนี ้

 (๑) เปนการวจิัยที่สอดคลองกับโครงการ หรือแผนงานที่สวนงาน หรือมหาวิทยาลัย
ดําเนินงานอยูหรือเตรียมที่จะดําเนินงาน หรือเปนสวนหนึ่งของแผนงานวิจัยของสวนงาน หรือ
มหาวิทยาลัย โดยกําหนดผูรับผิดชอบ งบประมาณ และแผนงานรองรับชัดเจนทีจ่ะใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยกลับมาดําเนินการวิจัยตอไป 

 
 



 

 

๖ 
 
 
 (๒) หัวขอการวิจยัอยูในโครงการ ขอตกลง หรือความรวมมือทางวิชาการรวมกัน

ระหวางสวนงาน หรือมหาวทิยาลัย กับองคกร หรือสถาบันที่จะดําเนนิการวจิัย 
 (๓) คาใชจายในการไปปฏิบัติงานวิจยัและคาครองชีพ สําหรับพนักงานมหาวิทยาลยั 

ที่จะไปปฏิบัตงิานวิจยั ณ ตางประเทศ ตลอดจนคาพาหนะในการเดินทางตองไมเบิกจายจากเงิน
งบประมาณของสวนงานและมหาวิทยาลัย  และจะตองไมเปนไปในลักษณะวาจาง 

 (๔) เปนการปฏิบัตงิานวิจยัตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการประจําสวนงาน  
 ๑๖ การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานวิจัย ใหสวนงานจัดสงเอกสารใหมหาวิทยาลัย
เพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 
  (๑) โครงการพรอมทั้งแผนปฏิบัติงานวิจยัโดยสมบูรณ ซ่ึงตองแสดงกําหนดระยะเวลา 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานวจิัยโดยชัดเจน 
  (๒) เหตุผลความจาํเปนที่จะใหพนักงานมหาวทิยาลัยไปปฏบิัติงานวิจยั 
  (๓) รายละเอียดขอตกลงเกี่ยวกับการไปปฏิบัติงานวิจยั 
 ๑๗ กรณีที่พนกังานมหาวิทยาลัยจะไปปฏิบัติงานวิจยั เกินกวา ๑ ปขึ้นไป ใหอธิการบดหีรือ 
ผูที่อธิการบดีมอบหมายมีอํานาจอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ๑๘ เพื่อประโยชนตอการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนใหถือวาระยะเวลาที่พนักงานมหาวทิยาลยั
ไปปฏิบัติงานวิจัย  เปนระยะเวลาการปฏบิัติงาน 

๑๙ พนักงานมหาวิทยาลัย ผูไดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั ให
สวนงานจดัใหพนักงานมหาวิทยาลัยทําสญัญาลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั และสัญญาค้ํา
ประกัน ผูกพันไวตอมหาวทิยาลัยตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  

กรณีการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยัตามวรรคแรกมีระยะเวลาไมเกิน ๓๐ วันให
สวนงานจดัใหพนักงานมหาวิทยาลัยทําสญัญาลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั โดยไมตอง
จัดทําสัญญาค้ําประกันก็ได 
 กรณีการอบรมในประเทศที่มีระยะเวลาเกินกวา ๖ เดือน และมหาวิทยาลัยมหิดล หรือสวนงาน  
ตองจายเงินเพื่อเปนคาใชจายในการอบรมเกินกวา ๕๐,๐๐๐ บาทตอคน ใหทําสัญญาลาฝกอบรมใน
ประเทศและสัญญาค้ําประกันตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนดไวกับสวนงานหรือมหาวิทยาลัยดวย 
ยกเวนหลักสูตรในวิทยาลัยปองกันราชอาณาจักร หรือหลักสูตรอื่นตามที่คณะกรรมการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลกําหนด 
 
 
 
 



 

 

๗ 
 

๒๐ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 
จะตองกลับมาปฏิบัติงานชดใชเปนระยะเวลาเทากับระยะเวลาที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไดลาไป
ศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมไดปฏิบัติงานชดใชตามสญัญา ตองชดใชเงินแก
มหาวิทยาลัย ดังนี ้

  (๑)  สําหรับผูลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั ดวยทุนที่ตองชดใชคืน ให
ชดใชทุน เงินเดือน หรือเงนิอื่นใด ซ่ึงผูลาไดรับระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั กับให
ใชเงนิอกีจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนเงินทนุ เงินเดอืน และเงนิอืน่ใดทีไ่ดรับไปดังกลาวใหเปนเบีย้ปรับแก
มหาวิทยาลัยอีกดวย  

    (๒)  สําหรับผูลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั กรณีที่ไมตองชดใชทุนคืน 
ใหชดใชเงินเดอืน หรือเงินอืน่ใดซึ่งผูลาไดรับระหวางลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั กบัให
ใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนเงินเดอืน และเงินอื่นใดทีไ่ดรับไปดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแก
มหาวิทยาลัยอีกดวย   

    (๓) ในกรณีที่พนกังานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจยั 
กลับมาและไดปฏิบัติงานไมครบกําหนดตามสัญญา ใหลดเงินที่จะตองใช และเบี้ยปรับตาม (๑) (๒) ลง
ตามสวน 

        (๔)  สําหรับผูลาไปศึกษาภายในประเทศโดยใชเวลาปฏิบัติงานบางสวน ใหชดใช
ทุนที่ตองชดใชคืน เงินเดือน และเงินอืน่ใดซึ่งผูลาไดรับระหวางลา โดยคิดตามระยะเวลาที่ไดลาไป
ศึกษากับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนเงินทนุ เงินเดือน และเงินอื่นใดทีไ่ดรับไปดังกลาว ให
เปนเบี้ยปรับแกมหาวิทยาลัยอีกดวย 

 การทําสัญญา    การชดใช เงิน   การผอนผันการชดใชเงิน      ให เปนไปตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 

๒๑ พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
ตองตั้งใจศึกษา ฝกอบรม ดงูาน หรือปฏิบัติงานวิจยั ใหสําเร็จโดยเรว็ การไมตั้งใจ หรือประวิงเวลาให
ลาชาโดยไมมเีหตุผลอันควร นอกจากจะถกูตดัสิทธิ์ใหระงับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจยัแลวยงัอาจไดรับโทษทางวินยัอีกดวย  

๒๒  พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจยั หากไมสามารถศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจยั ไดดวยเหตุผลใดกต็าม ใหรีบรายงาน
ตอผูบังคับบัญชาเพื่อกลับเขาปฏิบัติงานทันท ี และใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
อนุมัติ 

 
 
 



 

 

๘ 
 
๒๓  ในระหวางทีพ่นักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจยั 

หากสวนงาน หรือมหาวิทยาลัยมีความประสงคจะใหพนักงานมหาวทิยาลัยผูใดกลับมาปฏิบัติงาน ให
พนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้กลับเขาปฏิบัติงานทันท ี 

๒๔ พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
เมื่อครบกําหนดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือเสร็จจากการลาไปศึกษา  ฝกอบรม ดงูาน หรือปฏิบัติ
งานวิจยักอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมตัิ ใหรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่
กําหนด ดังนี ้

 (๑) กรณีภายในประเทศ 
  - ใหรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานทันทเีมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ 

  (๒) กรณีตางประเทศ 
    - ภายในระยะเวลาไมเกนิ ๒๐ วัน สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติ

ใหลาศึกษา ฝกอบรม หรือไปปฏิบัติงานวจิัยเกนิ ๑ ป 
    - ภายในระยะเวลาไมเกนิ ๑๐ วัน สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติ

ใหลาศึกษา ฝกอบรม หรือไปปฏิบัติงานวจิัยเกนิ ๖ เดือน 
    - ภายในระยะเวลาไมเกนิ ๕ วัน สําหรับพนกังานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติ

ใหลาศึกษา ฝกอบรม หรือไปปฏิบัติงานวจิัยไมเกิน ๖ เดอืน 
  - ภายในระยะเวลาไมเกนิ ๒ วัน สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมัติให

ลาไปดูงาน 
  เมื่อรายงานตวักลับเขาปฏิบัติงานแลว ใหรายงานผลการศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจยั ตอผูบังคับบญัชาโดยดวน และใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

หมวด ๒ 
การไปเพิ่มพนูความรูทางวชิาการ (Sabbatical Leave) 

 
๒๕      การไปเพิ่มพนูความรูทางวิชาการ  อาจกระทําไดดังนี ้

(๑) การวิจยั 
(๒) การแตงหรือเรียบเรียงตําราทางวิชาการ 

 (๓) การสรางนวัตกรรม  
(๔) การสร างผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นที่ ได รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจําสวนงาน  
 
 
 



 

 

๙ 
 

 การไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการตามวรรคหนึ่ง หากมีความจําเปนตองคนควาวิจัย 
หรือเก็บขอมูลประกอบการไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการในตางประเทศ ใหอธิการบดีหรือผูที่
อธิการบดีมอบหมายมีอํานาจอนุมัติ  

๒๖ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใด จะไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ตองมีคุณสมบัติดังนี ้
 (๑) เปนพนกังานมหาวิทยาลัยตาํแหนงประเภทวิชาการ ซ่ึงมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน

ในมหาวิทยาลยัมาแลวไมนอยกวา ๖ ปตอเนื่อง โดยไมนับรวมระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหลาไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวจิัยตามหมวด ๑ เขาดวย  

 (๒) อายุไมเกนิ ๕๗ ป นับถึงวันยื่นคําขอไปปฏบิัติงานเพื่อเพิม่พูนความรูทางวิชาการ 
 (๓) เปนผูไดรับการพิจารณากลั่นกรองจากกรรมการประจําสวนงานวาเปนผูที่

เหมาะสมในการใหไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
 (๔) เปนผูปฏิบัติงานดี มีความประพฤติเรียบรอย และไมเปนผูอยูในระหวางถูก

สอบสวนทางวินัย 
๒๗ การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ ใหอนุมัติไดคร้ังละไมเกนิ 

๑ ป โดยปฏิบตัิดังนี ้
 (๑)  การไปครั้งแรกใหอนุมัติไดในระยะเวลาไมเกิน ๑ ป 
 (๒) ผูที่เคยไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการมาแลว และจะขอไปเพิ่มพนูความรูทาง

วิชาการคราวตอไป ใหอนมุัติไดในระยะเวลาไมเกนิ ๖  เดือน ถามีเวลากลับมาปฏิบัติงานหลังจากไป
เพิ่มพูนความรูทางวิชาการครั้งสุดทายมาแลวไมนอยกวา ๓ ป  หรืออนุมัติไดในระยะเวลาไมเกิน ๑ ป 
ถามีเวลากลับมาปฏิบัติงานหลังจากไปเพิม่พูนความรูทางวิชาการครั้งสดุทายมาแลวไมนอยกวา ๖  ป   

๒๘ การไปเพิ่มพนูความรูทางวิชาการ ใหพนกังานมหาวิทยาลัยเสนอโครงการผาน
คณะกรรมการประจําสวนงาน หรือคณะกรรมการที่หัวหนาสวนงานแตงตั้ง เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมตามแนวทางดังตอไปนี ้

 (๑) เปนโครงการ หรือกิจกรรมที่เปนประโยชนอยางแทจริงตอการเรียน การสอน การ
วิจัย หรือเปนประโยชนทางวิชาการที่พนกังานมหาวิทยาลยัผูนั้นรับผิดชอบ 

 (๒) ระยะเวลาที่จะไปตองเหมาะสมกับโครงการ หรือกิจกรรมที่ขอไปเพิ่มพูนความรู
ทางวิชาการ 

 (๓) สวนงานสามารถบริหารจัดการอัตรากําลังไดอยางเหมาะสม โดยไมเปนเหตใุห
ตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 

 (๔) ตองอยูในจาํนวนไมเกนิรอยละ ๑๐ ของจํานวนบุคลากรสายวิชาการของสวนงาน
นั้น ๆ ซ่ึงปฏิบัติหนาที่อยูในขณะที่พิจารณา และจํานวนดังกลาวใหนับรวมอยูในจํานวนโควตาของผู
ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศ  อนึ่ง ในการคํานวณจํานวนผูที่จะขอไปปฏิบัติงานเพื่อ
เพิ่มพูนความรูทางวิชาการนัน้ ใหคิดจํานวนเลขเต็ม ถามีทศนิยมเกินครึ่งหนึ่งใหนบัเปน ๑ คน แตถา
คํานวณแลวไดไมถึง ๑ คน ใหนับเปน ๑ คน 



 

 

๑๐ 
 
๒๙ ใหหวัหนาสวนงาน หรือผูที่หัวหนาสวนงานมอบหมายมีอํานาจอนุมตัิ การไปเพิ่มพูน

ความรูทางวิชาการ และแจงใหมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
๓๐ ใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมัติใหไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ รายงาน

ความกาวหนาของโครงการทุก  ๓  เดือน  โดยเสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตน  เพื่อนําเสนอให
คณะกรรมการประจําสวนงานพิจารณา และประเมินโครงการหรือกิจกรรม หากการดําเนินงานไม
เปนไปตามโครงการที่ไดรับอนุมัติ ใหรีบรายงานผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาสั่งใหกลับเขาปฏิบัติงาน
ทันที 

ใหพนกังานมหาวิทยาลัยสงผลงานที่สําเร็จสมบูรณตอคณะกรรมการประจําสวนงานภายใน    
๓  เดือน นับแตกลับจากการไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ และนําเสนอใหมหาวิทยาลัยทราบดวย 

๓๑ พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุมัติใหไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากมีเหตุขัดของ
ไมสามารถดําเนินการตามโครงการดวยเหตใุด ๆ ก็ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจ
อนุมัติเพื่อขอกลับเขาปฏิบัติงานทันที  และใหรายงานมหาวิทยาลัยเพือ่ทราบดวย 

 ในระหวางทีไ่ปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ หากสวนงาน หรือมหาวทิยาลัยมีความจําเปนจะให
กลับมาปฏิบัติงาน ใหผูมีอํานาจอนุมัติส่ังใหผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานในทันที 

 ๓๒ การไปเพิ่มพนูความรูทางวิชาการ หากเกิดความเสียหายตอบุคคลภายนอก หรือ
ทรัพยสินของบุคคลภายนอก พนักงานมหาวิทยาลัยผูทําใหเกดิความเสียหายนั้นตองเปนผูรับผิดชอบ
ทั้งสิ้น และจะไมมีผลผูกพันกับมหาวิทยาลัยแตประการใด 

๓๓ การไปเพิ่มพนูความรูทางวิชาการใหถือวาเปนการไปปฏบิัติงาน   แตทั้งนี้ในระหวาง
การไปเพิ่มพนูความรูทางวิชาการ จะไมสามารถเบิกคาใชจายในการเดนิทาง คาเบี้ยเล้ียง คาที่พักจาก
มหาวิทยาลัยไมวากรณใีด ๆ ทั้งสิ้น 

 ๓๔ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดทีไ่ดรับอนุมัติใหไปเพิ่มพนูความรูทางวิชาการ หากจงใจไม
ปฏิบัติตามเงื่อนไขขอใดขอหนึ่งตามประกาศนี้ หรือขอบังคับอื่นที่เกี่ยวของ  มหาวิทยาลัยอาจ
ดําเนนิการอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง ดังนี ้

 (๑) ส่ังใหกลับเขาปฏิบัติงาน 
 (๒) ไมพิจารณาความดีความชอบประจําป 
 (๓) ลงโทษทางวินยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๑ 
 

 

หมวด ๓ 
การไปปฏิบตัิงานบริการทางวิชาการ 

 
 ๓๕ พนักงานมหาวิทยาลัยอาจขอไปปฏิบัติงานบริการทางวชิาการเพื่อเพิ่มพูนความรู และ
ประสบการณทางวิชาชีพได ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการบรหิารทรัพยากรบุคคล
กําหนด 
 

หมวด ๔ 
การไปปฏิบตัิงานอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 ๓๖  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดจะขอไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชน
ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย  ตองเปนผูที่ไดรับการพิจารณากลั่นกรองจากผูบังคับบัญชาชั้นตน
กอนวาเปนผูที่เหมาะสมในการใหไปปฏิบัติงานโดยใหสวนงานคํานึงถึงประโยชนที่จะไดรับ  ทั้งนี้ให
หัวหนาสวนงาน หรือผูที่หัวหนาสวนงานมอบหมายเปนผูมีอํานาจอนุมัติ เวนแตกรณีการไปปฏิบัติงาน
อ่ืนใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยที่เปนการไปปฏิบัติงาน
ในกรณีอ่ืนเพื่อประโยชนแกสวนงาน และมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศ และตางประเทศ นอกเหนือจากที่
กําหนดไวในประกาศนี้ ใหอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ๓๗ พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดจะขอไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อ
ประโยชนในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย ใหยื่นเรื่องพรอมแนบเอกสารการไดรับเชิญใหไป
ปฏิบัติงาน ที่ระบุระยะเวลา และรายละเอียดชัดเจน หรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวของเสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ 
 ๓๘ การไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงาน
มหาวิทยาลัย ใหถือวาเปนระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

๓๙ ในการไปปฏบิัติงานอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อประโยชนในการพัฒนาพนกังาน
มหาวิทยาลัย หากเกิดความเสียหายตอบุคคลภายนอกพนักงานมหาวทิยาลัยผูทําใหเกิดความเสียหายนัน้
ตองเปนผูรับผิดชอบทั้งสิ้น จะไมมีผลผูกพนัตอมหาวทิยาลัยแตประการใด 
 ๔๐ เมื่อเสร็จสิ้นการไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อ
ประโยชนในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย ใหพนักงานมหาวิทยาลัยรายงานผลการไปปฏิบัติงานตอ
ผูบังคับบัญชา และใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ 
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