
๑ 

งานสารบรรณ 
การลงนามในหนังสือถึงหนวยงานตางๆ และการออกเลขหนังสือ 

๑.   การจัดทําหนังสือถึงหัวหนาหนวยงานระดับ กรม จังหวัด ตองทําหนังสือออกจากมหาวิทยาลัย
โดยทํา 

๑.๑  หนังสือออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร ออกเลขมหาวิทยาลัย ที่ ศธ ๐๕๒๗.๐๑/ ผูลงนาม 
ในหนังสือ คือ อธิการบดี 

๑ .๒  โดยใหทําหนังสือบันทึกขอความจากคณะทันตแพทยศาสตร  ออกเลขคณะฯ  ที่               
ศธ ๐๕๒๗.๑๑/ ลงนามโดยคณบดี ปะหนาหนังสือขอ ๑.๑ เพื่อโปรดลงนาม 
๒.  การจัดทําหนังสือออกจากคณะ เชน 

๒.๑ หนังสือจากคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ถึงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ในระดับคณะ กอง เชน คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ใหทําเปนบันทึกขอความออกจาก
คณะทันตแพทยศาสตร ออกเลขคณะฯ  ที่ (ศธ ๐๕๒๗ .๑๑ .๐๑/ . . . .กรณีออกโดยสํานักงาน
เลขานุการคณะฯ) (ศธ ๐๕๒๗.๑๑.๐๑/(๑) /...กรณีออกโดยงานธุรการ) ผูลงนามคือ คณบดีคณะ
ทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร

๒.๒ หนังสือจากคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ถึงหนวยงานภายนอก
มหาว ิทยาล ัยในระดับคณะ  เช น  จดหมายถึงคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร จ ุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย  ทําเปนหนังสือออกเลขคณะที ่ ศธ  ๐๕๒๗ .๑๑/  ผู ลงนามคือ  คณบดีคณะทันต
แพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
๓. กรณี คณบดีไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติราชการ ไดใหรองคณบดีรักษาราชการแทนตามลําดับ
เปนผูลงนาม 
๔. หนังสือที่อาจารยเปนผูจัดทําและลงนามเอง ถือเปนหนังสือสวนตัวไมสามารถออกเลขคณะ
ทันตแพทยศาสตรที่ ศธ ๐๕๒๗.๑๑/ 
 
 
 
 



๒ 

งานบคุคล 
๑. ระเบียบการลาของขาราชการ 

สรุประเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
สาระสําคัญของระเบียบ 

• การนับวนัลาและผูมีอํานาจอนุญาต 
(๑) นับตามปงบประมาณ 
(๒) การลาประเภทเดียวกัน ซ่ึงมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม

ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใดใหนํา
ใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

(๓) ถาวันหยุดราชการอยูในชวงวันลาประเภทเดียวกัน ใหนับจํานวนวันที่ขออนุญาต
เปนวันลารวมวันหยุดราชการ 

(๔) การนับวันลาปวย ลากิจสวนตัวและวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการเทานั้น 
(๕) การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการ

ลา 
(๖) การลาในกรณีจําเปนหรือรีบดวน จะใชใบลาที่มีขอความไมครบตามแบบหรือจะลา

โดยวิธีอยางอื่นก็ไดแตทั้งนี้ตองสงใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
(๗) ผูมีอํานาจอนุญาต จะมอบหมาย หรือมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหแกผูดํารง

ตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ได 
(๘) ขาราชการที่จะไปตางประเทศในระหวางการลาประเภทใดก็ตามหรือในระหวาง

วันหยุดราชการ ตองขออนุญาตตอหัวหนาสวนราชการ (อธิการบดี) เมื่ออนุญาตแลวใหผูอนุญาต
รายงานใหปลัดทบวงทราบดวย 

(๙) การลงเวลาปฏิบัติราชการ ใหสวนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของ
ขาราชการในสังกัดหรือจะใชเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีจําเปนหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมจะกําหนดวิธีลงเวลาการปฏิบัติ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษ
เปนอยางอื่น ตามที่เห็นสมควรก็ไดตามความเหมาะสมดวย แตทั้งนี้ จะตองมีหลักฐานใหสามารถ
ตรวจสอบ วัน เวลา การปฏิบัติราชการไดดวย 

การลาแบงออกเปน ๙ ประเภท คือ 
๑. การลาปวย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลากิจสวนตัว 
๔. การลาพักผอนประจําป 
๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
๖. การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 



๓ 

๗. การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
๘. การลาไปปฏิบัติงาน ในองคการระหวางประเทศ 
๙. การลาติดตามคูสมรส 
ลาปวย 
๑. ใหเสนอหรือจัดสงใบลา กอนหรือใบวันที่ลานั้น เวนแตในกรณีที่จําเปนจะเสนอหรือจัดสง

ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
๒. ในกรณีที่ปวยจนไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อได ให

เสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
๓. การลาปวยตั้งแต ๓๐ วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยแนบมาดวย แตถาผูบังคับบัญชา ผูมี

อํานาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทย เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตแมจะลาปวย
ไมถึง ๓๐ วันก็ได 

๔. ปงบประมาณหนึ่งลาปวยธรรมดาโดยไดรับเงินเดือนไมเกิน ๖๐ วันทําการ หากตองพัก
รักษาตัวเปนระยะเวลานานเกินกวา ๖๐ วันทําการ หัวหนาสวนราชการจะอนุญาตใหลาปวยตอไปอกีก็
ได แตไมเกิน ๖๐ วันทําการ (ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน ฯลฯ พ.ศ.๒๕๓๖) 

การลาคลอดบุตร 
๑. ใหเสนอหรือจัดสงใบลากอน หรือในวันลาที่ลานั้น เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได 

จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
๒. ขาราชการที่ลาคลอดบุตร ใหไดรับเงินเดือนระหวางลาไดไมเกิน ๙๐ วัน โดยไมตองมี

ใบรับรองแพทย 
๓. การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไมครบกําหนดวันลาของการลา

ประเภทนั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุด และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันที่เร่ิมลาคลอด
บุตร 

การลากิจสวนตัว 
๑. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแต

มีเหตุจําเปน ไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลา พรอมดวยระบุเหตุจําเปนไป
แลว หยุดราชการไปกอนก็ได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนได ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้ง
เหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

๒. ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน ๔๕ วันทําการ (แกไขตาม
ระเบียบวาดวยการลาขาราชการ ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๓๙) 

๓. ขาราชการที่ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน โดยไดรับเงินเดือน มีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร
ตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 
(แกไขตามระเบียบวาดวยการลาฯ ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๓๙) 



๔ 

๔. ผูที่ไดรับอนุญาตใหลากิจ แตยังไมครบกําหนดหากมีความจําเปนผูบังคับบัญชาหรือผูมี
อํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการได ยกเวนลากิจสวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร 

การลาพักผอนประจําป 
๑. ปงบประมาณหนึ่งขาราชการมีสิทธิลาพักผอนประจําปได ๑๐ วันทําการ 
๒. ขาราชการดังตอไปนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําป ในปที่ไดรับการบรรจุเขารับราชการยัง

ไมถึง ๖ เดือน 
- ผูซ่ึงไดรับการบรรจุเขารับราชการครั้งแรก 
- ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีก 
- ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง แลว

ตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีกหลัง ๖ เดือนนับแตวันออกจากราชการ 
- ผูซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจาก กรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย

วาดวยการรับราชการแทน และกรณีไปปฏิบัติงานใดๆ ตามความประสงคของทางราชการแลวตอมา
ไดรับการบรรจุเขารับราชการอีก 

๓. ปใดมิไดลาพักผอนหรือลาพักผอนแตไมครบ ๑๐ วัน ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้น 
รวมเขากับปตอๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไมเกิน ๒๐ วันทํา
การ 

๔. ผูที่รับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ป (ปงบประมาณ) ใหมีสิทธินําวันลาพักผอน
สะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

๕. การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาพักผอนครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ เมื่อไดรับอนุญาตแลว จึงจะหยุดราชการได 

๖. เมื่อไดรับอนุญาต และหยุดราชการไปแลวยังไมครบกําหนดหากมีราชการจําเปนเกิดขึ้น 
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาต จะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได 

๗. ขาราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษาหากไดหยุด
ภาคการศึกษารวมทั้งหมดในปหนึ่งๆ มีจํานวนนอยกวาวันลาพักผอน ประจําปคือ ๑๐ วันทําการ ก็มี
สิทธิลาพักผอนได 

การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย 
๑. ขาราชการซึ่งประสงคจะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ กอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา ๖๐ 
วัน ในกรณีที่มีเหตุพิเศษไมสามารถยื่นใบลากอน ๖๐ วันได ใหช้ีแจงเหตุผลความจําเปน และใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได 

๒. ในกรณีที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดราชการไป
แลว หากปรากฏวามีอุปสรรคไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบตามที่ไดขออนุญาตลาไวเมื่อ
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตให



๕ 

ถอนวันลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจยได โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลา
กิจสวนตัว 

๓. ตองอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน ๑๐ วัน นับแตวันเริ่มลาและกลับมา
รายงานตัวภายใน ๕ วัน นับแตวันที่ลาสิกขา 

๔. ใหลาโดยไดรับเงินเดือนระหวางลา  ลาไดไมเกิน ๑๒๐ วัน ตองรับราชการมาแลวไมนอย
กวา ๑๒ เดือน (ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือนฯลฯ ๒๕๓๕) 

การลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล 
- เมื่อไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลใหรายงานการลา

ผูบังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียก เปนตนไป โดยไมตองรอรับคําส่ังอนุญาต 
- เมื่อพนจากกําหนดเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการระดมพล ใหรายงานตัวเพื่อเขา

ปฏิบัติราชการภายใน ๗ วัน เวนแตกรณีที่มีเหตุจําเปนหัวหนาสวนราชการ ฯลฯ อาจขยายเวลาใหได 
แตเมื่อรวมแลวตองไมเกิน ๑๕ วัน  

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
 ขาราชการซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ให
เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวง หรือหัวหนาสวนราชการขึ้น
ตรง เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 สําหรับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง เพื่อ
พิจารณาอนุญาต 
 สําหรับหัวหนาสวนราชการใหเสนอ หรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวน
ราชการขึ้นตรง 

การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
 การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ มี ๒ ประเภท คือ 

 ๑. ประเภทที่ ๑ ไดแก การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ 
๑.๑ การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซ่ึงประเทศไทยเปนสมาชิกและเปน

วาระที่จะตองสงไปปฏิบัติงานในองคการนั้น 
๑.๒ รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวางประเทศ 
๑.๓ ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศ ตาม

ความตองการของรัฐบาลไทย 
 ๒. ประเภทที่ ๒ ไดแกการไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 

ก. ขาราชการที่ไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศตองมีคุณสมบัติตอไปนี้ 
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๒.๑ เปนขาราชการประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวา ๕ ป กอนถึง
วันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน เวนแตผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการสหประชาชาติกําหนดเวลา ๕ 
ป ใหลดลงเปน ๒ ป 

สําหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ ๒ มาแลว 
จะตองมีเวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอยกวา ๒ ป นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติหนาที่
ราชการหลังจากที่เดินทางกลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ ๒ คร้ัง
สุดทาย 

๒.๒ ผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ ๒ ตองมีอายุไมเกินหาสิบ
สองปบริบูรณ นับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน 

๒.๓ เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ
เรียบรอย และไมอยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัย 

การขอยกเวนหรือผอนผันคุณสมบัติตาม(๑) วรรคสอง และ(๒) ใหเสนอเหตุผล
ความจําเปนตอรัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่อพิจารณาเปนรายๆไป 

ข. ใหขาราชการที่ไดรับการคัดเลือกใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศยื่นใบลา
ตอผูบังคับบัญชาไปตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่อพิจารณาอนุญาต และมีคําสั่งใหขาราชการ
ผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการทําการใดๆ อันจะนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการมีกําหนดเวลาไมเกินสี่ปสําหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๑ หรือมีกําหนดเวลาไมเกินหนึ่ง
ปสําหรับการไปปฎิบัติงานประเภทที่ ๑ หรือมีกําหนดเวลาไมเกินหนึ่งปสําหรับการไปปฏิบัติงาน
ประเภทที่ ๒ โดยไมรับเงินเดือน เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวา
อัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหสิทธิไดรับเงินเดือนจากทางราชการสม
บท ซ่ึงเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่
ขาราชการผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น 

ค. ขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศหากประสงค
จะอยูปฏิบัติงานตอ ใหยื่นเรื่องราวพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนและประโยชนที่หนวยราชการจะไดรับ
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้นจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัด เพื่อพิจารณาอนุญาต และมีคําสั่งใหขาราชการ
ผูนั้นไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใดๆ อันจะนับเวลาระหวางเหมือนเต็มเวลาราชการ
ตามกฎหมายวาดวยกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหขาราชการไปทําการซึ่งเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการไดอีก แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป การอนุญาตใหขาราชการไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒ 
เกินกวาหนึ่งป ใหผูบังคับบัญชา ส่ังใหผูนั้นออกจากราชการในชวงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปดวย 
  เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายใน ๑๐ วัน นับแตวันถัด
จากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและรายงานผลการไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบ ภายใน
สามสิบวัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ 
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ง. กรณีไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ประเภทที่ ๒ ทําสัญญาพันใหกลับมา
รับราชการในสวนราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน กรณีสัญญาชดใชเงินเดือน
สุดทาย x จํานวนเดือน (เกิน ๑๕ วัน คิดเปนหนึ่งเดือน) 

 การลาติดตามคูสมรส 
 อนุญาตใหลาไดไมเกินสองป แตในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดสองป แตเมื่อรวมแลว
ตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ป ใหลาออกจากราชการ 
 การอนุญาต อนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการและจะตอง
เปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไม
วาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม 
 ขาราชการที่ไดลาติดตามคูสมรสในชวงเวลาที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลว ไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับ
มาแลวปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแลว ตอมารับคําสั่งใหไปปฏิบัติ
หนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีกในชวงเวลาใหม จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรส
ไดใหม 
 การลาติดตามคูสมรสเปนการลาโดยไมไดรับเงินเดือน การอนุญาตเปนอํานาจของปลัดทบวงฯ 

๑. ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดทบวง 
๒. อนุญาตใหลาไดไมเกิน ๒ ป ในกรณีจําเปนอนุญาตใหลาตอไปอีก ๒ ป 
๓. ถาเกิน ๔ ป ใหลาออกจากราชการ 
๔. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 
      (ตามพระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน ฯลฯ ๒๕๓๕) 

• การลาขณะไปชวยราชการ 
 ตัวบท ขอ ๙ “ขาราชการผูใดไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ ณ หนวยงานอื่นใดของทาง
ราชการ หากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก
หรือเขารับการเตรียมพล ในชวงเวลาที่ไปชวยราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาของ
หนวยงานที่ไปชวยราชการแลวใหหนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้น
ทราบอยางนอยปละครั้ง 
 การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง ใหเสนอขออนุญาตลาตอสวนราชการเจา
สังกัดตามหลักเกณฑที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น” 

• หลักเกณฑการลาขณะไปชวยราชการ 
๑. ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตของหนวยงาน

ที่ไปชวยราชการ สําหรับกรณีลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจ
เลือก หรือเขารับการเตรียมพล เมื่อผูบังคับบัญชาหนวยงานที่ไปชวยราชการอนุญาตแลว ให
หนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบอยางนอยปละครั้ง 
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๒. ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตในสวนราชการเจาสังกัดของ
ผูนั้น สําหรับการลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัย ลาไปปฎิบัติงานในองคการระหวางประเทศหรือลาติดตามคูสมรส 

ขอสังเกต 
๑. หากประสงคจะไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวางวันหยุดราชการตองขออนุญาต

ตอสวนราชการเจาสังกัด (โปรดดูรายละเอียดในหัวขอเร่ือง “การไปตางประเทศ”ระหวางลาหรือ
ระหวางวันหยุดราชการ ที่ไดอธิบายไวในลําดับถัดไป) 

๒. การลากรณีจําเปนหรือรีบดวน หรือการหยุดราชการอันเนื่องมากจากพฤติการณพิเศษ 
ถาเปนการลาประเภทที่กําหนดในหลักเกณฑขอ ๑ ก็ลาตอหนวยงานที่ไปชวยราชการถาเปนการลา
ประเภทที่กําหนดในหลักเกณฑขอ ๒ ก็ลาตอสวนราชการเจาสังกัดของผูนั้น 

• การไปตางประเทศระหวางลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
๑. ในระหวางการลาไมวาประเภทใดๆ หรือในระหวางวันหยุดราชการ ถาจะไป

ตางประเทศในระหวางนั้นตองขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการหรือ
หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง และใหผูอนุญาตรายงานปลัดกระทรวงทราบดวย 

 สําหรับหัวหนาสวนราชการใหเสนอขออนุญาตตอปลักกระทรวง หัวหนาสวน
ราชการขึ้นตรง รัฐมนตรีเจาสังกัด 

๒. ขาราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาค ที่สังกัดจังหวัด หรืออําเภอใดจะไป
ตางประเทศที่อยูติดเขตแดนประเทศไทย ก็ใหผูวาราชการจังหวัดและนายอําเภอในทองที่ที่อาณาเขต
ติดตอกับประเทศใด มีอํานาจอนุญาตใหขาราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรือ
อําเภอนั้นๆ ไปประเทศนั้นไดคร้ังหนึ่งไมเกิน ๗ วัน และ ๓ วันตามลําดับ 
 
  
 
 



๙ 

ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
--------------------------- 

 โดยที่เปนสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น อาศัย
อํานาจตามความในมาตรา ๐๐(๘) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรี
จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๙” 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป 
 ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ ๑๘ แหงระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 
  “ขอ ๑๘ ขาราชการซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แต
เมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได ๙๐ 
วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย” 
 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอนหรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลวตอง ไมเกิน 
๙๐ วัน 
 ขาราชการที่รับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลวแตไดคลอดบุตรตามกําหนด หาก
ประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาต อนุญาตไวกอนวันลาคลอดบุตรได โดยใหถือวา
วันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
 การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ใหถือวา
การลาประเภทนี้สิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรต้ังแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 ขอ ๔ ใหยกเลิกความในขอ ๒๐ แหงระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ 
 ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ ๒๐ แหงระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 
  “ขอ ๒๐ ขาราชการมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน ๔๕ วันทําการ” 
 ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ ๒๒ แหงระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 
  “ขอ ๒๒ ขาราชการที่ลาคลอดบุตรตามขอ ๑๘ แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัว เพื่อเลี้ยงบุตร 
ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน ๑๕๐ วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา” 
 ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ ๒๓ แหงระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และใหใชความ
ตอไปนี้แทน 
  “ขอ ๒๓ ผูที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรรีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามขอ 
๒๒ ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจจะเรียกตัวมา
ปฏิบัติราชการก็ได” 
   ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
       (นายบรรหาร  ศิลปอาชา) 
                นายกรัฐมนตรี 



๑๐ 

๒. ระเบียบการลาของพนักงานสายวชิาการและพนักงานสายบริการ 
 การลาของบุคลากรที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานสายวิชาการและพนักงานสายบริการ ใหใช
ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และแกไขปรับปรุงโดยระเบียบวาดวยการลาของ
ขาราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๙ โดยอนุโลม 
 

๓. ระเบียบการลาของลูกจางชั่วคราว 
 ใหใชประเภทการลาที่มีอยู ๙ ประเภท เพื่อลาตามสิทธิของลูกจางชั่วคราวซึ่งตามสัญญาจาง
การจางลูกจางชั่วคราวของมหาวิทยาลัย ในปงบประมาณแรกที่เริ่มเขาปฏิบัติงาน มีสิทธิลาทุกประเภท
โดยได รับคาจางไม เกิน  ๘  วันทําการ  หากขาดเกินกวานี้  จะงดจายคาจางในสวนที่ เกิน  ใน
ปงบประมาณตอไปสามารถลาไดทุกประเภท โดยมีสิทธิไดรับคาจางในระหวางลาไดไมเกิน ๑๕ วัน
ทําการ ยกเวนลูกจางชั่วคราวหญิง หากตั้งครรภและคลอดบุตร ก็ใหลาไดโดยรับคาจางระหวางลาได
ไมเกิน ๔๕ วัน เวนแตปฏิบัติงาน ในปแรกไมครบ ๗ เดือนไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว 

- การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบายของลูกจางชั่วคราวใหนับเปนการลาครึง่วนัตามประเภท
ลานั้น 

- เมื่อไดรับอนุญาตใหลาราชการแลว หากประสงคจะมาปฏิบัติราชการกอนกําหนดตองทํา
หนังสือขอยกเลิกวันลาทุกครั้ง 

- การลาปวย ลากิจ และลาพักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการสวนการลาประเภทอื่น ใหนับ
วันหยุดราชการเปนวันลาดวย  
 หมายเหตุ : 1. ศึกษาเพิ่มเติมรายละเอียดไดจากระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.
๒๕๓๕ 
        2. แบบฟอรมการลากิจ/ปวย/ลาคลอดบุตร ลาพักผอน ลาพักผอนไปตางประเทศ 
ตัวอยางปรากฏในภาคผนวก ก 
        3. แบบฟอรมการยกเลิกวันลา ตัวอยางปรากฏในภาคผนวก ข 

 
๔. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยเบิกคาใชจาย และไมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 กรณีเบิกคาใชจาย ขอรับแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการ ไดที่งานบุคคล หรือดาวน
โหลดจากเว็บไซตของคณะฯ กรอกรายละเอียดการเดินทาง พรอมแนบตนเรื่องและประมาณการ
คาใชจายในการเดินทาง ระบุหมวดเงินที่ใชในการเบิกคาใชจาย ยื่นที่หนวยบุคคล เพื่อเสนอขออนุมัติ
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เมื่อไดรับอนุมัติแลวจึงเดินทางไปราชการได ยื่นเอกสารขออนุมัติ
ลวงหนาอยางนอย ๒ วัน 
 กรณีไมเบิกคาใชจายและไมถือวาเปนวันลาราชการ ขอรับแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ไดที่หนวยบุคคล หรือดาวนโหลดจากเว็บไซตของคณะฯ กรอกรายละเอียดการเดินทาง 



๑๑ 

พรอมแนบตนเรื่อง ยื่นที่หนวยบุคคล เพื่อเสนอขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เมื่อไดรับ
อนุมัติแลวจึงเดินทางไปราชการได ตองยื่นขออนุมัติลวงหนาอยางนอย ๒ วัน 
 หมายเหตุ : แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ และไมเบิกคาใชจายในการเดินทางตัวอยางปรากฏในภาคผนวก ค 
 หมวดเงินที่ใชในการเบิกจาย 
 - เงินงบประมาณแผนดิน แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานจัดการศึกษาดานวิทยาศาสตร
สุขภาพ งบดําเนินงาน  
 - เงินงบประมาณรายได แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานจัดการศึกษาสาขาทันต
แพทยศาสตร หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
 สิทธิ์ในการเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง กรณีเปนบุคลากรสายวิชาการ 
 คณะทันตแพทยศาสตร ไดประกาศเรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายในการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานทางวิชาการ สําหรับบุคลากรสายวิชาการ ไวดังนี้ คือ 
 ๑.  อัตราการเบิกจายวงเงินไมเกิน ๖,๐๐๐ บาท ตอคนตอป 
 ๒. วงเงิน ๖,๐๐๐ บาท ตอป เปนคาใชจายที่ใชในการประชุม โดยครอบคลุมทั้งคาลงทะเบียน 
คาที่พัก คาเบี้ยเล้ียง คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม 
 ๓. วงเงิน ๖,๐๐๐ บาท ตอป ที่กําหนดนั้นไมสามารถสะสมเพื่อใชในการเบิกจายในปตอไป
ได 
 ๔. อัตราการเบิกจายตามขอ ๑ สามารถใหผูอ่ืนยืมสิทธิ์ไดโดยความยินยอมของทั้งผูใหยืม 
และผูยืม 
 ๕. กรณียื่นแบบการเดินทางไปราชการเพื่อการเบิกจายนั้น ใหแนบตนเรื่องจากหนวยงานที่
จัดประชุม พรอมทั้งหนังสือที่ไดรับการอนุมัติจากคณบดีเรียบรอยแลว 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ขอรับแบบฟอรมการเขียนรายงานการเดินทางไดที่
หนวยบุคคลหรือดาวนโหลดจากเว็บไซตของคณะฯ กรอกรายละเอียดการเดินทางตามแบบฟอรมการ
เขียนรายงานการเดินทางไปราชการ สงเอกสารเพื่อเสนอขออนุมัติตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เมื่อ
ไดรับอนุมัติแลว จึงสามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางได 
 หมายเหตุ : แบบฟอรมรายงานการเดินทางไปราชการโดยเบิกคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ ตัวอยางปรากฏในภาคผนวก ง 

 
 
 
 
 



๑๒ 

๕. การลาศึกษาตอ 
ภายในประเทศ 

 ๑. ใหบุคลากรที่มีความประสงคลาศึกษาตอมาติดตอที่งานบุคคล เพื่อทําบันทึกขอความขอ
อนุมัติสมัครและสอบในหลักสูตรนั้นๆ เพื่อเสนอขออนุมัติจากคณบดี เมื่อไดรับอนุมัติ จึงไปสมัคร
และสอบในหลักสูตรที่มีความประสงคจะศึกษาตอได  
 ๒. เมื่อผานการสอบคัดเลือกแลว ใหติดตอที่งานบุคคล เพื่อทําบันทึกขอความขออนุมัติลา
ศึกษาพรอมทั้งแนบหลักฐานการผานการสอบคัดเลือก เสนอผานคณบดี ไปยังอธิการบดี เพื่อขอ
อนุมัติลาศึกษาตอ เมื่อไดรับอนุมัติแลว หนวยงานการเจาหนาที่จะออกเปนคําสั่งมาใหกับบุคลากรที่
ไดรับอนุมัติ 
 ๓. เมื่อไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอแลว ผูไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตองไปทําสัญญาลาศึกษา
ตอที่หนวยงานการเจาหนาที่ 

ตางประเทศ 
 ๑. ใหบุคลากรที่มีความประสงคลาศึกษาตอมาติดตอที่งานบุคคล เพื่อทําบันทึกขอความขอ
อนุมัติสมัครและสอบในหลักสูตรนั้นๆ เพื่อเสนอขออนุมัติจากคณบดี เมื่อไดรับอนุมัติ จึงไปสมัคร
และสอบในหลักสูตรที่มีความประสงคจะศึกษาตอได  
 ๒. เมื่อผานการสอบคัดเลือกแลว ใหติดตอที่งานบุคคล เพื่อทําบันทึกขอความขออนุมัติลา
ศึกษาพรอมทั้งแนบหลักฐานการผานการสอบคัดเลือก เสนอผานคณบดี ไปยังอธิการบดี เพื่อขอ
อนุมัติลาศึกษาตอ เมื่อไดรับอนุมัติแลว หนวยงานการเจาหนาที่จะออกเปนคําสั่งมาใหกับบุคลากรที่
ไดรับอนุมัติ 
 ๓. เมื่อไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอแลว ผูไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตองไปทําสัญญาลาศึกษา
ตอที่หนวยงานการเจาหนาที่ และติดตองานวิเทศสัมพันธ เพื่อดําเนินการทําเรื่องหนังสือเดินทาง
ตางประเทศ หนังสืออํานวยความสะดวกในการขอวีซาเขาประเทศที่จะไปศึกษาตอ ตองยื่นเอกสารขอ
อนุมัติลวงหนาอยางนอย ๑ เดือน เพื่อดําเนินการขั้นตอนอื่นๆ ที่เกี่ยวของ  
 หมายเหต ุ: งานการเจาหนาที่  เบอรโทรศัพทติดตอภายใน ๑๑๑๒, ๑๑๑๓ 

 งานวิเทศสัมพันธ  เบอรโทรศัพทติดตอภายใน ๑๓๑๙, ๑๓๒๓ 
 

๖. การรายงานตัวกลับเขาปฏบิัติรับราชการ 
 บุคลากรที่จบหลักสูตรการลาศึกษาตอ กลับมารายงานตัวที่คณะฯ โดยติดตอที่งานบุคคล เพื่อ
ทําบันทึกขอความขอรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติรับราชการ พรอมแนบหนังสือสงตัวกลับจาก
สถานศึกษาที่ไปเรียนตอ เพื่อเสนอผานคณบดี ถึงอธิการบดี เมื่อไดรับอนุมัติ หนวยงานการเจาหนาที่
จะทําคําส่ังกลับเขาปฏิบัติราชการกลับมายังคณะฯ  
 หมายเหต ุ: ลาศึกษาตอภายในประเทศ ใหรายงานตัวหลังจากจบการศึกษาภายใน ๗ วัน 
        ลาศึกษาตอตางประเทศ ใหรายงานตัวหลังจากจากจบการศึกษาภายใน ๒ วัน 



๑๓ 

 
๗. การลาไปศกึษาตอ ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบตัิการวิจัย ณ ตางประเทศ 

 “ศึกษา” หมายความถึง การเพิ่มพนูความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ  เพื่อใหไดมาซึง่ปริญญาหรือประกาศนยีบตัรวิชาชีพ ตามกฎ 
ก.พ. วาดวยการนั้น และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษา และรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และ
การฝกอบรม หรือดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศกึษานัน้ดวย 
 “ฝกอบรม” หมายความถึง การเพิ่มความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรยีน การ
วิจัย การอบรมและสัมมนา หรือการทํางาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ตาม
กฎ ก.พ.วาดวยการนั้น และหมายความตลอดถึงการฝกฝนภาษาและการรับคาํแนะนํากอนเขารับ
ฝกอบรม หรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม หรือตอจากฝกอบรมนั้นดวย 
 “ดูงาน” หมายความถึง การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสงัเกตุการณ 
 “การปฏิบตัิการวิจัย” หมายความถึง การทํางานวิจยัเพื่อนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของ
สถาบัน หรือหนวยงานโดยตรง และไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม 
 “ทุน” หมายความถึง เงินคาใชจายเพื่อการศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัตกิารวิจัยและเพื่อ
ครองชีพระหวางการศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจยั และหมายความรวมตลอดถึงเงินคา
พาหนะ เดนิทาง เพื่อการนี้ดวย แตไมรวมถึงเงินที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
ทุนประเภท ๑  ไดแก 
 ก. ทุนที่กระทรวง ทบวง กรม เปนผูให ทัง้นี้ไมวาทนุนัน้จะจายจากงบประมาณรายจาย หรือ
จากเงิน  อ่ืนใดของทางราชการ 
 ข. ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ หรือนิติบุคคล
ตางประเทศมอบใหรัฐบาลไทย เพื่อสงขาราชการไทยไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย    
ณ ตางประเทศ และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น ตามทีก่รมวิเทศสหการจะไดประกาศใหทราบ ทัง้นี้ 
ไมวาทุนนั้นจะจายผาน กระทรวง ทบวง กรม หรือจายใหผูรับทุนโดยตรง หรือจายโดยวิธีการอื่นใด 
 ค. ทุนที่นิติบคุคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกกระทรวง ทบวง กรม เพื่อสง
ขาราชการไทยไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ โดย ก.พ.พิจารณา
เห็นชอบดวย 
ทุนประเภท ๒  ไดแก ทุนอื่นที่ไมใชทุนประเภท ๑ 
 (ระเบยีบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๑๒ 
ฉบับที่ ๒ และฉบับที่ ๓ พ.ศ.๒๕๑๘ และฉบับที่ ๔ พ.ศ.๒๕๒๐ ขอ ๕) 
ขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศ  มีเงื่อนไขดังนี ้

๑. มีวันรับราชการเปนขาราชการ ไมนอยกวา ๑ ป 
๒. ถาไปศึกษาตอขั้นปริญญาตรี ตองอายุไมเกนิ ๓๕ ป 



๑๔ 

๓. ถาไปศึกษาขัน้สูงกวาปริญญาตรี ตองอายุไมเกนิ ๔๐ ป 
๔. ถานับเวลาขางตน นับถึงวันเดินทาง 
๕. ถาไมเขาเกณฑดังกลาว ก.ข.ต อาจพิจารณายกเวนใหไดถามีเหตุผลและความจําเปน 
๖. ขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติราชการจะลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศ 

ไมไดเวนแตขาราชการที่ไดรับทุนประเภท ๑ ก. (ทุนรัฐบาล) จะทดลองปฏิบัติราชการภายหลังสําเร็จ
การศึกษาก็ได (หนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ทม ๐๒๐๒/ว.๑๐ ลงวันที่ ๒๑ กนัยายน ๒๕๓๘) 

๗. ตองทําความตกลงกับ ก.พ.หรือกรมวิเทศสหการแลวแตกรณี โดยมีเอกสารประกอบการ
พิจารณา เชน ใบลา สัญญาการกลับมารับราชการและสัญญาค้ําประกัน หลักฐานการไดทุน 
แบบฟอรมทําความตกลงกับ ก.พ.หรือกรมวิเทศสหการ 

๘. เมื่อผูบังคับบัญชาอนุมัติแลว ตองรายงานให ก.พ. หรือกรมวิเทศสหการทราบอยางชาไม
เกิน ๑๐ วัน นบัแตวนัที่ไดรับอนุมัติ พรอมทั้งแจงกําหนดวนัเดนิทาง 

๙.  จะเปลี่ยนแปลงเวลา สถานที่ แนวการศึกษา ฝกอบรมใหผิดไปจากที่ไดรับอนุมัตมิิได เวน
แตไดรับอนุมตัิจากผูมีอํานาจ (ขอ ๑๖) 

๑๐. ถาประสงคจะอยูศกึษา ฝกอบรมตอจากเดิม จะตองยื่นคําขอพรอมหลักฐานไมนอยกวา 
๖๐ วัน กอนครบกําหนด 

๑๑.  เมื่อสําเร็จการศึกษาแลวตองเดนิทางกลับภายใน ๒๐ วัน นับแตวนัที่ครบกําหนดลา และ
เมื่อกลับเขารับราชการแลว ตองรายงาน ก.พ.หรือกรมวิเทศสหการภายใน ๓๐ วัน นับแตวันกลบัเขา
ปฏิบตัิหนาที่ราชการ 
การใหไดรับเงนิเดือน 

ขาราชการจะลาศึกษา ฝกอบรมหรือดูงาน ณ ตางประเทศ โดยไดรับเงินเดือนเต็มระหวางลา
เกิน ๔ ปก็ได แตทั้งนี้เมื่อรวมทั้งส้ินจะตองไมเกิน ๖ ป ก็ไดแต ทั้งนี้เมื่อรวมทั้งส้ินจะตองไมเกิน ๖ ป 
(หนังสือ นร ที่ ๐๗๐๖๖/ว.๑๒ ลงวันที่ ๓๑ กรกฏาคม ๒๕๓๕) 
ขาราชการไปปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ตองอยูภายใตกฏเกณฑของ ก.ข.ต. 

- งานวิจยัตองสอดคลองกับแผนงานหรือเปนสวนหนึ่งของงานวิจยัของสวนราชการนัน้
โดยตรง 

-  ตองมีขอตกลงรวมกันระหวางรัฐบาลไทยหรือกระทรวง ทบวง กรม กบัรัฐบาลตางประเทศ 
องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ หรือนติิบุคคลตางประเทศ โดยเปนการที่เจาของทุน
ใหแกเจาสังกัดโดยตรง 

- คาใชจายในการปฏิบัติการวิจยัและเพื่อการครองชีพ ณ ตางประเทศ ตลอดจนคาพาหนะ
เดินทางไป-กลับตางประเทศ จะตองไมเบิกคาใชจายจากเงินงบประมาณแผนดิน หรืองบประมาณ
สวนตัว และตองไมเปนไปในลักษณะการวาจาง 

- ตองไดรับความเห็นชอบจาก ก.ข.ต. 



๑๕ 

- ใหไดรับเงินเดอืนเต็ม และไมถือเปนวันลา แตไมมีสิทธิเบิกคาใชจายตามพระราชบัญญัติ
คาใชจายในการเดินทางหรือเงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจําอยูตางประเทศ 

- การปฏิบัติการวิจัยตองมีกําหนดระยะเวลาไมเกิน ๑ ป 
-  ขาราชการที่จะปฏิบัติการวจิยัตองมีคุณสมบัติ 
 (๑) มีวุฒิปริญญาตรีเปนอยางต่ํา 
 (๒) มีวันรับราชการติดตอกันมาไมนอยกวา ๑ ป 
 (๓) มีประสบการดานการวิจัยหรืองานสอน หรือปฏิบัติงานรับผิดชอบในเรื่องที่จะ

ทําการวิจยัมาแลวไมนอยกวา ๒ ป และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
 (๔) ผูที่เคยไดรับอนุมัติไปศึกษา ฝกอบรม ณ ตางประเทศมาแลวจะตองกลับมา

ปฏิบัติราชการ ไมนอยกวา ๒ ป สวนผูที่เคยไปปฏิบัติการวิจยั ณ ตางประเทศมาแลวตองกลับมา
ปฏิบัติราชการไมนอยกวา ๓ ป และสงรายงานการวจิัยที่สมบูรณให ก.ข.ต. 

- ขาราชการที่จะตองไปวิจัยตองไมเกิน ๖% ของขาราชการระดับ ๓ หรือเทียบเทาของคณะ/
สถาบัน และรวมกับขาราชการที่ลาไปศึกษา ฝกอบรมแลวไมเกิน ๑๒% ของขาราชการระดับ ๓ หรือ
เทียบเทาของมหาวิทยาลัย 

-  ขาราชการที่ไปปฏิบัติการวจิัย ตองอยูในความดูแลของ ก.พ. 
- ขาราชการที่ไดรับอนุมัติไปปฏิบัติการวิจัย จะอยูศึกษาฝกอบรมหรือดงูาน ณ ตางประเทศ

ตอมิได 
- ขาราชการที่ไดรับอนุมัติไปปฏิบัติการวิจัยใหสงรายงานผลการปฏิบัติการวิจยัฉบับสมบูรณ 

๔ ฉบับ ให ก.ข.ต.ทราบภายใน ๙๐ วัน ถาปฏิบัตกิารวิจยันานกวา ๖ เดือน ใหสงรายงาน
ความกาวหนาใหทราบทุก ๖ เดือน (ก.ข.ต.) โดยผานกระทรวง ทบวง 
การมอบอํานาจอนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

ปลัดกระทรวงมหาวิทยาลัยมอบอํานาจใหอธิการบดีมหาวทิยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาของ
รัฐเปนผูอนุญาตใหขาราชการในสังกัดไปตางประเทศในกรณดีังตอไปนี้ 

๑. ไปรวมประชมุ สัมมนา และไปราชการ ณ ตางประเทศ โดยไมใชงบประมาณแผนดินใน
ระยะไมเกนิ ๑ เดือน (คําส่ังทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ๑๘๕/๒๕๓๖ ลงวันที่ ๑๖ ธันวาคม ๒๕๓๖) 

๒. ไปรวมการแขงขันกีฬาตางประเทศ หรือไปประชุมหรือในฐานะผูแทนชาติ หรือไป
ประชุมหารือในฐานะกรรมการบริหารของสหพันธกีฬาโดยไมถือเปนวนัลา 

๓. ลาติดตามคูสมรสซึ่งตองยายไปรับราชการตางประเทศ 
๔. ลาปวยตามที่เห็นสมควร ลากิจตามที่เห็นสมควร (ตารางหมายเลข ๒ทายระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรวีาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๕) 
๕. ลาพักผอนและเดินทางไปตางประเทศ (คาํส่ังทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ๙๕/๒๓๕ ลงวนัที่ 

๒๓ มิถุนายน ๒๕๓๕) 



๑๖ 

๖. อนุญาตใหขาราชการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวจิยั ณ ตางประเทศ 
(คําส่ังทบวงมหาวิทยาลัย ที่ ๓๕/๒๕๓๗ ลงวันที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๓๗) 
การปรับวุฒิแลวขอลาศึกษาตอ ขาราชการผูใดไดรับการปรับเงินเดอืนตามคุณวุฒแิลว จะตองอยู
ปฏิบัติงานไมนอยกวา ๑ ป จึงจะลาศึกษาตอใหมได 
ขั้นตอนและวธีิดําเนินการ ขาราชการที่ลาศึกษา ฝกอบรมและวจิัย ณ ตางประเทศ ตองทําสัญญา ๕ ชุด 
ประกอบดวย 

- สัญญาการกลับมารับราชการและสัญญาค้ําประกันรวม ๕ ชุด ติดอากรแสตมป ชุดละ ๑๐ 
บาท (ใหเซ็นชือ่ทุกหนาสัญญานั้น) 

- สําเนาบิดามารดาหรือพี่นองของผูจะไปศึกษาโดยไมตองแสดงหลักทรพัย 
- สําเนาทะเบยีนบานของผูทําสัญญา ๕ ชุด 
- สําเนาทะเบยีนบานของบิดามารดา หรือพี่นองของผูที่จะไปศกึษา ๕ ชุด  
 (ขาราชการผูที่จะลาตองเซ็นชื่อกํากับทุกแผน) 
- ปจจุบันผูที่จะไปศึกษาตอตางประเทศดวยทุนประเภท ๑ ก. (ทุนรัฐบาล) ไมตองไปทํา

สัญญาที่ ก.พ. เพราะ ก.พ. มอบหมายใหมหาวิทยาลัย/สถาบันเปนผูทําสัญญาเอง และคาใชจายตางๆ 
ของการรับทุน ก.พ. จะจายนบัตั้งแตวนัประกาศการรับทนุเปนตนไป 

๑.  ทุนประเภท ๑ ข. ตองกรอกแบบฟอรมทําความตกลงกับกรมวิเทศสหการ ๒ ชุด พรอมทั้ง
หลักฐานการไดรับทุนดวย (ขอ ๑๔ ระเบยีบวาดวยการใหขาราชการไปฯ ตางประเทศ) 

๒.  ทุนประเภท ๒  ตองกรอกแบบฟอรมทาํความตกลงกบั ก.พ. (ขอ ๑๕ ระเบียบวาดวยการให
ขาราชการไปฯ ตางประเทศ) พรอมทั้งหลักฐานการไดรับทุน  

๓.  กรณีไปปฏิบัติการวิจัย ตองกรอกแบบฟอรมทําความตกลงกับ ก.ข.ต. และโครงการวิจยั ๑๒ 
ชุด 

-  เมื่อมีเอกสารครบแลว มหาวิทยาลัยทําเรื่องถึง ก.พ. กรมวิเทศสหการ หรือ ก.ข.ต. แลวแต
กรณ ี

- เมื่อ ก.พ., กรมวิเทศสหการ หรือ ก.ข.ต. ตอบเห็นชอบกลับมามหาวทิยาลัยถึงจะอนุมัติ
แลวทําเรื่องแจงการอนุมัติ พรอมทั้งวันเดนิทางไปและกลับให ก.พ., กรมวิเทศสหการ หรือ ก.ข.ต.
ทราบแลวแตกรณี 

- ในกรณีลากจิหรือลาพักผอนเพื่อไปตางประเทศ จะตองมีใบลาไปตางประเทศแนบมาดวย
เสมอ 

-  การทําเรื่องไปตางประเทศ ควรทําลวงหนาประมาณ ๓๐ วัน 
ลาศึกษาตอตางประเทศ ทุนประเภท ๒ (ทนุสวนตวั) 

เอกสาร ๑.   สัญญา ๕ ชุด 
๒. หลักฐานการใหทุน 
๓. แบบฟอรมทําความตกลงกับ ก.พ. ๒ ชุด 



๑๗ 

๔. สําเนา ก.พ.๗ ๒ ชุด 
๕. สําเนาหนังสือตอบรับจากสถานศึกษา พรอม I – ๒๐ หรือ DSP -๖๖ 

หรือ IAP – ๖๖ 
วิธีการ ๑. ทําบันทึกถึงคณบดี (ผานภาควิชา) 

๒. คณบดีเสนออธิการบดี (งานการเจาหนาที่) 
๓. งานการเจาหนาที่ทําบันทึกเสนออธิการบดีเพื่อลงนามในหนังสือถึง 

ก.พ. 
๔. เมื่อ ก.พ. เหน็ชอบแลวจะสงคืนมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัต ิ
๕. มหาวิทยาลัย แจงการอนุมัตแิละวนัเดนิทางไปกลับแก ก.พ. 

ลาศึกษาตางประเทศ ทุนประเภท ๑ ข. 
 เปลี่ยนแบบฟอรมเปนทําความตกลงกับกรมวิเทศสหการ ไมตองทําหนังสือถึง ก.พ. จะแจง 
ก.พ.ตอเมื่อมหาวิทยาลัยอนมุัติ และมีหนังสือตอบมาจากกรมวิเทศสหการ พรอมทั้งแจงวันเดนิทาง 
ไป-กลับดวย (ขอ ๑๔ ระเบยีบวาดวยการใหขาราชการไปตางประเทศ) 
ขออยูศึกษาตอ ณ ตางประเทศดวยทุนเดิม 
 ทุนประเภท ๒ 

เอกสาร ๑. แบบฟอรมขอลาศึกษาตอ 
๒. หนังสือของ ก.พ.ถึงมหาวิทยาลัย แจงเรื่องขออยูศึกษาตอ 
๓. บันทึกจากคณะเสนออธิการบดี 

วิธีการ ๑. บันทึกเสนออธิการบดี ลงนามในหนังสือถึง ก.พ. 
 ๒. เมื่อ ก.พ. ตอบสนับสนุน พรอมบันทึกถึงที่ปรึกษาการศึกษาประจํา

  สถานเอกอัครราชทูตฯ 
 ๓. ก.พ. อนุมัติกลับมาแลวมหาวิทยาลัยจึงทาํหนังสือแจง ก.พ. เพื่อโปรด

  ทราบ(ขอ ๑๗ ระเบียบวาดวยการใหขาราชการลาไปฯ ตางประเทศฯ) 
ทุนประเภท ๑ ข. 
เมื่อ ก.พ.มีหนงัสือถามวาเหน็ควรใหอยูศกึษาตอหรือไม และมีหนังสือจากกรมวิเทศฯ ถามวา

ใหอยูหรือไม พรอมทั้งสงหลักฐานการใหทุน จะตองทําบันทึกเสนออธิการบดีลงนามถึงกรมวิเทศฯ 
อยางเดยีวเมื่อกรมวิเทศฯตอบอนุมัติแลว จึงจะแจงเรื่องไป ก.พ. (ขอ ๑๔ ระเบียบวาดวยการให
ขาราชการลาไปฯ ตางประเทศ) 

ลาไปปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ ทุนประเภท ๑ ข. 
 เอกสาร 

๑. สัญญา ๕ ชุด 
๒. หลักฐานการใหทุน (ตองสงถึงเจาสังกัดโดยตรงเทานั้น) ๑๒ ชุด 
๓. แบบฟอรมทําความตกลงกับ ก.ข.ต. ๒ ชุด 



๑๘ 

๔. โครงการวิจัย ๑๒ ชุด 
๕. อัตรากําลังเจาหนาที่ของคณะ ๑๒ ชุด 
 (ถาทุนประเภท ๒ ไมตองมหีนังสือถึงกรมวิเทศฯ) 

  วิธีการ
ก. ทําบันทึกถึงคณบดี (เสนอผานภาควิชา) 
ข. คณบดีเสนออธิการบดี (งานการเจาหนาที่) 
ค. งานการเจาหนาที่ทําบันทึกเสนอ (อธิการบดี) เพื่อลงนามในหนังสือขอความ

 เห็นชอบจาก ก.ข.ต. มีส่ิงที่สงมาดวยคือ 
• เอกสารประกอบการพิจารณา  
•  แบบรายงานขอทําความตกลงกับ ก.ข.ต. 
•  สัญญา ๑ ชุด 

ง. มีหนังสือตอบกลับมาจาก ก.ข.ต. เห็นชอบมายังมหาวิทยาลัย 
จ. มหาวิทยาลัยอนุมัติแลวแจง คณะ/สถาบัน 
ฉ. มหาวิทยาลัยแจงการอนุมัติไปยัง ก.ข.ต., ก.พ.และกรมวิเทศฯ เพือ่ทราบ 

 สําหรับหนังสือ ก.พ. และกรมวิเทศฯ มีส่ิงที่สงมาดวย คอื 
•  หลักฐานการไดรับทุน ๒ ฉบับ 
•  สําเนาหนังสือถึง ก.ข.ต. 
•  สัญญา ๑ ชุด 

ช.  การแจงวนัเดินทางไปกลับ คณะฯแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ มหาวิทยาลัยแจง
แก ก.พ., ก.ข.ต. และกรมวิเทศฯทราบ 

 ฝกอบรม ณ ตางประเทศ ทุนประเภท ๑ ข. 
  เอกสาร 

๑. สัญญา ๕ ชุด 
๒. แบบฟอรมทําความตกลงกับกรมวิเทศฯ ขอ ๑๔ ระเบยีบวาดวยการให 

 ขาราชการลาไปตางประเทศ (ถาทุนประเภท ๒ ตกลงกับ ก.พ.) 
๓. หลักฐานการไดรับทุน 

 วิธีการ
๑. ทําบันทึกถึงคณบดี (ผานภาควิชา) 
๒. คณบดีเสนออธิการบดี (งานการเจาหนาที่) 
๓. งานการเจาหนาที่ทําบันทึกเสนออธิการบดีเพื่อลงนามในหนังสือถึงกรม

 วิเทศฯ มีส่ิงทีส่งมาดวยคือ 
•  เอกสารประกอบการพิจารณา (หลักฐานการไดรับทุน) 



๑๙ 

•  แบบรายงานขอทําความตกลงกับวิเทศฯ (ทนุประเภท ๒ ตกลงกับ ก.พ.) 
•  สัญญา ๑ ชุด 

๑. เมื่อไดรับคําตอบจากกรมวิเทศฯ แลวมหาวิทยาลัยถึงจะอนุมัติ 
๒. ทําบันทึกเสนออธิการบดี เพื่อลงนามหนงัสือถึง ก.พ.และกรมวิเทศฯ (ถาทุน

 ประเภท ๒ ไมตองแจงกรมวิเทศฯ) แจงวาไดรับอนุมัตแิลว ในหนังสอืถึงกรม
 วิเทศฯ อางถึงหนังสือกรมวิเทศฯดวย และหนังสือถึง ก.พ. มีส่ิงที่สงมาดวยคือ 

• สําเนาหนังสือเห็นชอบใหไปฝกอบรม 
• สัญญา ๑ ชุด 

๖. เมื่อคณะแจงวันออกเดินทางไปตางประเทศ หรือกลับประเทศไทย งานการ
เจาหนาที ่ ทําบันทึกเสนออธิการบดีลงนามในหนังสือถึง ก.พ.และกรมวิเทศฯ
ทราบ (ทุนประเภท ๒ แจง ก.พ.ทราบเทานั้น ไมตองแจงกรมวิเทศฯ) 

 

ขั้นตอนในการดําเนินการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวจัิย ณ ตางประเทศ 
ประชุม – สัมมนา – ราชการ  (ลากิจ – ลาพักผอน) 

  

 คณะ                  กอง   อธิการบดี 
          (อนุมัติ) 
 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 ๑.  พิจารณาตรวจสอบหลักฐาน 
 ๒.  เสนออธิการบดีอนุมัติ หรือ 
 ๓.  ทําบันทึกทานอธิการบดีลงนามถึงปลัดกระทรวงฯ เพื่ออนุมัติ (กรณีอธิการบดีลา) 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  เอกสารเชิญประชุม หรือใบลา (ลากิจ – ลาพักผอน) 
 

     ขออนุมัติดงูาน 
 

 คณะ  กอง  อธิการบดี  กวส. (เฉพาะกรณีทุน ๑ ข.) 
     (อนุมัติ)   (เห็นชอบ) 
 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 ๑.  พิจารณาตรวจสอบหลักฐาน 
 ๒.  ทําบันทึกถึงอธิการบดีลงนามถึง  ก.พ. เพื่อเห็นชอบ (ทุนประเภท ๒) หรือ 
 ๓.  ทําบันทึกถึงอธิการบดี เพื่อลงนามถึง กวส. 
 ๔.  กวส.เห็นชอบแลวสงกลับมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัต ิ
 ๕.  ทําบันทึกถึงอธิการบดี ลงนามในหนงัสือถึง ก.พ., กวส. เพื่อทราบ 



๒๐ 

  หมายเหต ุ :  ปจจุบันผูไดรับอนุมัติไปดูงาน ณ ตางประเทศไมตองทําสัญญา 
           (หนังสือที่ กค ๐๕๐๒/ว ๑๕ ลงวนัที่ ๓  กุมภาพนัธ ๒๕๓๗) 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  หลักฐานการไดรับทุน และเอกสารประกอบการพจิารณา 
 ๒.  แบบฟอรมทําความตกลงกับ กวส. กรณีทุนประเภท ๑ ข. (ทุนประเภท ๒ ไมตองทํา) ทุน
ประเภท ๒ เมือ่เจาสังกัดอนมุัติแลว รายงานให ก.พ.ทราบ 
 

แจงการอนุมัตแิละวันเดินทางไป (กลับ) 
                                                                        ก.พ. 
  คณะ  กอง  อธิการบดี  
         กวส. 
 ขั้นตอน 
 ๑.  ทําบันทึกไดรับอนุมัติและวนัเดินทางไป (กลับ) ถึง ก.พ.ทราบ 
 ๒.  ในกรณีทนุประเภท ๑ ข. แจง กวส. 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  รายงานวันเดินทางไป (กลับ) จากคณะฯ 
 

ขออนุมัติลาศกึษาตอในประเทศ 
                                                                         (กรณีพเิศษ) 
  คณะ  กอง  อธิการบดี             ปลัดทบวง  
       (อนุมัติ)             (อนุมตัิ) 
 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 ๑.  พิจารณาตรวจสอบหลักฐาน 
 ๒. เสนอขออนุมัติตออธิการบดี  
 เอกสารประกอบ 
 ๑. หนังสือรับรองจากสถานที่เขาศึกษา 
 ๒. สัญญาฯ การกลับมารับราชการและสัญญาค้ําประกัน ๓ ชุด เมื่อเจาสังกัดอนุมตัิแลวให
รายงานใหกระทรวงฯ ทราบ 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

ขออนุมัติศึกษาตางประเทศ 
       ก.พ.(ทุนประเภท ๒) 
       (เห็นชอบ) 

คณะ  กอง  อธิการบดี 
    (อนุมัติ)  กวส.(ทุนประเภท ๑ ข.) 
      (เห็นชอบ) 
ขั้นตอนในการดําเนินการ 
๑.  ทําบันทึกถึงอธิการบดี เพือ่ลงนามในหนังสือถึง ก.พ.หรือ กวส. 
๒.  กวส. หรือ ก.พ. เหน็ชอบ สงคืนมหาวทิยาลัย เพื่ออนุมัติ 
๓.  ก.พ. กรณทีุนประเภท ๒, กวส. กรณีทนุประเภท ๑ ข. 
เอกสารประกอบ 
๑.  หลักฐานการใหทุน หรือหลักฐานการไดรับทุน 
๒.  สัญญาฯ การกลับมารับราชการและสัญญาค้ําประกัน ๕ ชุด 
๓.  แบบฟอรมทําความตกลงกับ ก.พ. หรือ กวส. ๒ ชุด แลวแตกรณ ี
๔.  ทําบันทึกถึงอธิการบดีเพื่อลงนามในหนังสือถึง ก.พ. หรือ กวส. แจงการอนุมัตเิพื่อทราบ 

  หมายเหต ุ: ในการฝกอบรมนั้นปฏิบัติเชนเดียวกับการไปศึกษา 
 

ขออนุมัติขยายเวลาศึกษาตอดวยทุนเดิม (ทุนประเภท ๒) 
 คณะ  กอง  อธิการบดี        ก.พ. 

      (อนุมัติ)                    (เห็นชอบ) 
 ขั้นตอน (กรณทีี่ ๑) 
 ๑.  ทําหนังสือถึง ก.พ. 
 ๒.  เมื่อ ก.พ. ตอบสนับสนุนพรอมบันทึกถึงที่ปรึกษาการศึกษาประจําสถานเอกอัครราชทูต 
 ๓.  ก.พ.ใหความเห็นชอบสงเรื่องมาที่มหาวิทยาลัย เพื่ออนุมัติ 
 ๔.  เมื่อมหาวทิยาลัยอนุมัตแิลว ทําหนังสือแจงการอนุมตัิไป ก.พ. เพื่อทราบ 
 

ในกรณีท่ีมีหนังสือจาก ก.พ. เห็นชอบแลว (ทุนประเภท ๒) 
  (สนับสนุน) 

      คณะ   กอง      อธิการบดี         
                         (อนุมัติ)                     
 ขั้นตอน (กรณทีี่ ๒) 
 ๑. ในกรณีที่มหีนังสือจาก ก.พ. เห็นชอบแลวพรอมบันทกึถึงที่ปรึกษา การศึกษาประจําสถาน
เอกอัครราชทูต 
 ๒. ทําบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อขออนมุัติ 



๒๒ 

 ๓. มหาวิทยาลัยอนุมัติแลว ทําหนังสือแจงการอนุมัติไป ก.พ. เพื่อทราบ 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  แบบฟอรมขอลาศึกษาตอ 
 ๒.  บันทึกคณะฯ สนับสนุนใหขยายเวลาศึกษาตอ 
 

ขออนุมัติขยายเวลาศึกษาตอดวยทุนเดิม (ทุนประเภท ๑ ข.) 
 

คณะ  กอง  อธิการบดี        กวส. 
       (อนุมัติ)                (เห็นชอบ) 
 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 ๑.  ทําบันทึกอธิการบดีลงนามในหนังสือ กวส. 
 ๒.  เมื่อ กวส. เห็นชอบใหขยายเวลาอยูศึกษาไดสงกลับมายังมหาวิทยาลัย 
 ๓.  มหาวิทยาลัยอนุมัติใหขยายเวลาศึกษาแลว ทําหนังสือแจงการอนุมตัิไป กวส.เพื่อทราบ 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  หนังสือจาก ก.พ. ถามวาเห็นควรใหอยูศึกษาตอหรือไม 
 ๒.  หนังสือจาก ก.พ.ถามวาจะใหอยูศกึษาตอหรือไม พรอม 
 ๓.  สงหลักฐานการขยายทุน 
 

ขออนุมัติไปปฏิบัติการวิจัย 
 

คณะ  กอง  อธิการบดี          ก.ข.ต. (เห็นชอบ) 
                  (อนุมัติ) 

 ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 ๑.  ทําบันทึกถึงมหาวิทยาลัยลงนามในหนงัสือถึง ก.ข.ต. 
 ๒.  ก.ข.ต.เหน็ชอบตอบกลับมายังมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมตัิ 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  แบบฟอรมทําความตกลงกับ ก.ข.ต. ๒ ชุด 
 ๒.  หลักฐานการไปวิจยั (แจง ก.ข.ต. ๖๐ วัน กอนเดนิทาง) การใหทุนถึงเจาสังกัด ๑๒ ชุด 
 ๓.  โครงการวิจัย ๑๒ ชุด 
 ๔.  อัตรากําลังของคณะ ๑๒ ชุด 
 ๕.  สัญญาไปปฏิบัติ การวิจยั ๕ ชุด (พรอมสัญญาค้ําประกัน) 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 

แจงการอนุมัตไิปวิจัย 
                                                                    ก.พ. 
  คณะ  กอง  อธิการบดี       ก.ข.ต. 
       (อนุมัติ)                    กวส. 
 
  ขั้นตอนในการดําเนินการ 
 ๑.  ทําบันทึกถึงมหาวิทยาลยั ลงนามในหนังสือถึง ก.ข.ต. กับ ก.พ. หรือ กวส. แลวแตกรณี
เพื่อทราบ 
 เอกสารประกอบ 
 ๑.  บันทึกคณะฯ รายงานวนัเดินทางไป (กลับ) 
 ทุนประเภท ๒  แจง ก.ข.ต. + ก.พ. 
 ทุนประเภท ๑ ข. แจง ก.ข.ต. + ก.พ. + กวส. 
 ขออนุเคราะห 
 ๑.  ออกหนังสอืเดินทางและอํานวยความสะดวกในเรื่องวีซา (หนังสือตรวจตรา) 
 ๒.  ปลูกฝและฉีดวัคซีนจะกระทําไดหลังจากผูมีอํานาจไดอนุมัติเรียบรอยแลว 
อธิการบดีเปนผูอนุมัติ 
                                   หนังสือตรวจลงตรา 
  คณะ  กอง  อธิการบดี        กระทรวงการตางประเทศ 
        (อนุมัติ)                    ปลูกฝหรือฉีดวัคซีน        



๒๔ 

ระเบียบ ก.ม. 
วาดวยการใหขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาตอภายในประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ 
--------------------------------- 

 เพื่อใหการพัฒนาขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยโดยการไปศึกษาตอภายในประเทศอันเปนการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยและเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับสภาพสังคม เศรษฐกิจ และนโยบาย
ของทางราชการในการพัฒนาประเทศ จึงเห็นสมควรออกระเบียบ ก.ม. วาดวยการใหขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัยไปศึกษาตอภายในประเทศ 
 อาศัยอํานาจตามความในขอ ๑๐ ขอกฎทบวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ.๒๕๑๙) แกไขเพิ่มเติมโดยกฎทบวง ฉบับที่ ๙ 
(พ.ศ.๒๕๓๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๐๗ มาตรา ๘ 
(๕) และมาตรา ๗๘ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ ก.ม. วางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 
 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ ก.ม. วาดวยการใหขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาตอ
ภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๒” 
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป 
 ขอ ๓ บรรดาระเบียบและคําสั่งอื่นๆ ในสวนที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ให
ใชระเบียบนี้แทน 
 ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
 “การศึกษาตอภายในประเทศ” หมายถึง การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาในประเทศ โดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการเต็มเวลาหรือบางสวน เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึงการฝกอบรมหรือดูงานที่เปนสวนหน่ึงของการศึกษานั้นดวย 

“อธิการบดี” หมายความถึง อธิการบดีของมหาวิทยาลัยหรือสถาบันในสังกัดทบวงมหาวิทยาลัย 
“ขาราชการ” หมายความถึง ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 

 ขอ ๕ การใหขาราชการไปศึกษาตอภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการตองไดรับอนุมัติจาก
อธิการบดี หรือปลัดทบวงมหาวิทยาลัย แลวแตกรณี 
 ขอ ๖ ขาราชการที่จะไปศึกษาตอภายในประเทศ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 (๑) มีอายุไมเกิน ๔๕ ป นับถึงวันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 
 (๒) เปนผูที่พนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 

(๓) เปนผูบังคับบัญชาตั้งแตหัวหนาภาควิชา ผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทาขึ้นไปรับรองวาเปนผูมีความ
ประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการ 

(๔) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตองกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญาเวนแตกรณีถูกฟอง
คดีอาญาในความผิดที่ไมอยูในขายตองรอการโอนขั้นเงินเดือนตามกฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนขึ้นเงินเดือน 
 ขาราชการที่ขาดคุณสมบัติตาม (๑) แตมีอายุไมเกิน ๕๐ ป หากอธิการบดีเห็นวามีเหตุผลและความจําเปน
อยางยิ่ง จะเสนอเรื่องตอปลัดทบวงมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศเปนกรณีพิเศษก็ได 
 ขอ ๗ ขาราชการที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตามระเบียบนี้ หรือระเบียบอื่นมาแลวจําตองเปนผูมีเวลา
ปฏิบัติราชการภายหลังจากจบการศึกษามาแลวไมนอยกวา ๑ ป จึงจะมีสิทธิอนุมัติไปศึกษาตอภายในประเทศได เวน
แตเปนการศึกษาตอเนื่องกับสาขาวิชาที่เคยไดรับอนุมัติเดิม 



๒๕ 

 ขอ ๘ ขาราชการผูใดประสงคจะไปศึกษาตอภายในประเทศใหเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาชั้นตนเพื่อให
ความเห็นชอบในหลักการกอนสมัครเขาศึกษาและเมื่อสถาบันการศึกษารับเขาศึกษาแลวใหเสนอเรื่องขออนุมัติตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติโดยจะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้ประกอบการพิจารณา
ดวย คือ 

(๑) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษาตอภายในประเทศ 
(๒) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษาพรอมหนังสือตอบรับจาก

สถาบันการศึกษานั้นๆ 
(๓) หลักฐานการศึกษาของผูที่จะไปศึกษา 
(๔) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ ๖(๓) 

ขอ ๙ การใหขาราชการผูใดไปศึกษาตอภายในประเทศใหพิจารณาตามแนวทางดังตอไปนี้ 
(๑) ความจําเปนและความตองการของทางราชการที่จะไดผูมีความรูความสามารถในสาขาวิชานั้น 

ทั้งนี้ สาขาวิชาและระดับความรูที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะตองเปนประโยชนอยางยิ่งตองานในหนาที่ซึ่ง
ขาราชการผูนั้นปฏิบัติอยู หรือที่ผูบังคับบัญชาจะไดมอบหมายใหกระทําเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการและ 

(๒) จะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง
มาตรฐานหลักสูตรแลว 
 ขอ ๑๐ การใหขาราชการไปศึกษาตอภายในประเทศ อธิการบดีจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยู โดยให
มีผูปฏิบัติงานเพียงพอไมใหเสียหายแกราชการ และไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม โดยใหพิจารณาอนุมัติไดไมเกินอัตรา
รอยละ ๒๐ ของจํานวนขาราชการในระดับเดียวกับขาราชการผูขอไปศึกษาตอภายในประเทศ เวนแตในกรณีที่มี
เหตุผลพิเศษก็ใหอนุมัติเปนกรณีๆ ไป 
 ขอ ๑๑ การใหขาราชการไปศึกษาตอภายในประเทศโดยใชเวลาการปฏิบัติราชการบางสวน ใหกระทําได
ภาคการศึกษาหนึ่งไมเกิน ๖ ช่ัวโมงตอสัปดาห 
 ในกรณีจําเปนที่จะตองใชเวลาศึกษามากกวาที่กําหนดตามวรรคหนึ่ง ใหเสนอขออนุมัติตอปลัด
ทบวงมหาวิทยาลัย 
 ขอ ๑๒ ใหมหาวิทยาลัยและสถาบันในสังกัดทบวงมหาวิทยาลัย จัดหาขาราชการที่จะไปศึกษาตอ
ภายในประเทศทําสัญญาไปศึกษาตอภายในประเทศ และทําสัญญาค้ําประกันตามแบบที่ทางราชการกําหนด โดยให
ขาราชการที่ไปศึกษาตอภายในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการชดใชเปนเวลาเทากับระยะเวลาที่ใชในการศึกษา 
 ขอ  ๑๓  ขาราชการที่ไดรับอนุมั ติใหไปศึกษาตอภายในประเทศจะตองรายงานผลการศึกษาตอ
ผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชา ผูอํานายการกอง หรือเทียบเทาขึ้นไปใหทราบโดยเร็วทุกภาคการศึกษา หาก
ขาราชการไมรายงานผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันสมควร ใหผูบังคับบัญชาดังกลาวรายงานตามลําดับจนถึง
อธิการบดีและอธิการบดีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษาหรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 
 ขอ ๑๔ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศจะตองศึกษาใหสําเร็จภายในระยะเวลาที่
สถาบันการศึกษานั้นๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา 
 ถายังศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง หากมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งอาจเสนอขอ
อนุมัติขยายเวลาศึกษาตอไดครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ทั้งนี้ ตองแนบผลการศึกษาที่ผานมาเพื่อประกอบการพิจารณา
ของอธิการบดดีวย 
 ขอ ๑๕ ขาราชการผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญาตองชดใชเงินใหแกทางราชการ ดังนี้ 



๒๖ 

(๑) ขาราชการที่ไปศึกษาตอภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการเต็มเวลาใหชดใช
เงินเดือน ทุน ที่ไดรับระหวางที่ไปศึกษาตอและเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการกับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทากับ
จํานวนเงินเดือน ทุน และเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการดังกลาวเปนเบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย 

(๒) ขาราชการที่ไปศึกษาตอภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการบางสวนใหชดใช
เงินเดือน ทุน ที่ไดรับระหวางที่ไปศึกษาและเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการ โดยคํานวณตามสวนของระยะเวลาที่
ไปศึกษา กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่ง เทากับจํานวนเงินเดือนและเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการดังกลาวใหเปน
เบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย 
 ในกรณีที่ผูไปศึกษาตอภายในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไมครบกําหนดตามสัญญาใหลดจํานวนเงินที่
จะตองชดใชลงตามสวน 
 ขอ ๑๖ ขาราชการที่ไปศึกษาตอภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการโดยไดรับอนุมัติจาก
อธิการบดี หรือปลัดทบวงมหาวิทยาลัย แลวแตกรณี นอกจากจะไมไดรับการพิจารณาปรับวุฒิแลว ใหอธิการบดี
พิจารณาดําเนินการทางวินัยตามควรแกกรณี 
 ขอ ๑๗ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาใหลาชาโดยไมมีเหตุผลสมควร ใหอธิการบดีสั่งระงับ
การศึกษาและพิจารณาดําเนินการทางวินัยตามควรแกกรณี 
 ขอ ๑๘ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศหากไมสามารถไปศึกษาหรือศึกษาสําเร็จได
ดวยเหตุผลใดก็ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อกลับเขาไปปฏิบัติราชการทันที และใหผูบังคับบัญชารายงาน
ตามลําดับจนถึงอธิการบดี 
 ในระหวางการไปศึกษา หากทางราชการมีความประสงคจะใหผูใดกลับมาปฏิบัติราชการกอนครบ
กําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไมวากรณีใดๆ ใหขาราชการผูนั้นกลับเขาไปปฏิบัติราชการทันที 
 ขอ ๑๙ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่รับอนุมัติหรือสําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแลวจะตองรีบรายงานตัวกลับเขาไปปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ตองไมเกิน ๗ วัน 
นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรือวันที่ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติแลวแตกรณี 
 ขอ ๒๐ การรับเงินเดือนของขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศใหเปนไปตามกฎหมาย 
กฎ และระเบียบวาดวยการนั้น 
 ขอ ๒๑ ขาราชการผูใด ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ และยัง
ศึกษาอยูในระหวางที่ระเบียบนี้ใชบังคับ ใหถือวาขาราชการผูนั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศตาม
ระเบียบนี้ 
 ขอ ๒๒ ใหกรรมการและเลขานุการ ก.ม.รักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจวินิจฉัยปญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
  ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
        (นายกร  ทัพพะรังสี) 
         รองนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติหนาที่แทน 
             นายกรัฐมนตรี 
             ประธาน ก.ม. 
 

 



๒๗ 

๘. การขอกําหนดตาํแหนงทางวิชาการ 
 บุคลากรที่มีความประสงคขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ ขอใหดูรายละเอียดจากคูมือการ
ขอกําหนดตําแหนงท่ีปรากฏใน WWW.nu.ac.th/office/center/person/nu.htm (เปนของหนวยงาน
การเจาหนาที่ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี) และเลือกสิ่งที่ควรรูสําหรับ พนักงานและขาราชการ จะ
พบขั้นตอนการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ หรือติดตอหนวยบุคคลเพื่อขอขอมูลข้ันตอนเพื่อ
ดําเนินการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการตอไป 
 

๙. การทําบัตรประจําตัว 
 ๑. ขาราชการ เร่ิมมีบัตรไดเมื่อมีคําส่ังใหไดรับการบรรจุแตงตั้ง 
 ๒. พนักงานสายวิชาการ, สายบริการ เร่ิมมีบัตรไดเมื่อมีคําส่ังใหไดรับบัตรบรรจุแตงตั้ง 
 ๓. ลูกจางชั่วคราว มีระยะเวลาจางตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปถัดไป 
บัตรมีอายุ ๑ ป หากพนกําหนดจะตองขอทําบัตรใหม 
ขั้นตอนการทําบัตร
 ๑. ขอรับแบบฟอรมไดหนวยบุคคล คณะทันตแพทยศาสตร กรอกแบบคํารองขอมีบัตร
ประจําตัวขาราชการ, พนักงานสายวิชาการ, พนักงานสายบริการ, ลูกจางชั่วคราว และลงลายมือช่ือ 
(ลายเซ็น) ในสําเนารายการบัตร 
 ๒. แนบรูปถายสี-ขาวดํา จํานวน ๒ รูป (รูปถายที่ใชทําบัตรจะตองเปนขนาด ๑ นิ้วเทานั้น) 
แตงกายสุภาพ (กรณีลูกจางชั่วคราว) แตงการดวยสูทสีเขม เสื้อช้ันในสีขาว (กรณีพนักงานสาย
วิชาการและพนักงานสายบริการ) แตงกายชุดปกติขาว ติดเครื่องราชอิสริยาภรณตามชั้นที่ไดรับ (กรณี
เปนขาราชการ) 
 ๓. จัดสงแบบฟอรมขอมีบัตรแตละประเภทไปยังงานการเจาหนาที่ กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดีเพื่อดําเนินการ เมื่อเสร็จเรียบรอยงานการเจาหนาที่จะสงบัตรกลับคืนมายังผูขอมีบัตร 
ขอทําบัตรใหมเมื่อใด
 ๑. บัตรเดิมหมดอายุ 
 ๒. เล่ือนระดับ (กรณีที่เปนขาราชการ) 
 ๓. บัตรประจําตัวหาย ใหแนบคํารองแจงความของหายแนบไปดวย 
 ๔. บัตรชํารุด ใหแนบบัตรเดิมไปดวย 
 ๕. เปลี่ยนชื่อตัว ช่ือสกุล สมรส หยา หรือเปลี่ยนตําแหนงใหม ใหแนบบัตรเดิมไปดวย 
จะคืนบัตรประจําตัวเมื่อใด
 ลาออก ปลดออก ไลออก ตาย เมื่อลูกจางชั่วคราวออกจากราชการดวยเหตุใดก็ตามใหคืนบัตร
ประจําตัวแกเจาหนาที่ของคณะ/หนวยงาน เพื่อจะไดรวบรวมสงงานการเจาหนาที่กองกลางตอไป 
 หมายเหตุ : แบบฟอรมคําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม ตามพรบ.บัตร
ประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ตัวอยางปรากฏในภาคผนวก จ 



๒๘ 

๑๐. เงินสวัสดกิารมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 มหาวิทยาลัยไดวางระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวรวาดวยเงินสวัสดิการชวยเหลือ ขาราชการ, 
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางชั่วคราว ตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 ๑. กรณีที่สมาชิกเจ็บปวยเขารับการรักษาในสถานพยาบาลเปนเวลาไมนอยกวา ๑๕ วัน ให
จายเงินสมทบชวยเหลือ รายละไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท 
 ๒. กรณีที่สมาชิกทําการสมรสและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ใหจายเงินเปนเงินขวัญถุง
รายละไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท (กรณีเปนสมาชิกทั้งสองคนและจดทะเบียนตามกฎหมายใหจายเงินแก
สมาชิกทั้งสองคน) 
 ๓. กรณีที่สมาชิกไดบัตรใหจายเงินแสดงความยินดีในวงเงินไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท และถาบิดา
และมารดาเปนสมาชิกใหมีสิทธิเบิกเพียงคนใดคนหนึ่งเทานั้น ทั้งนี้ ใหจายเงินแสดงความยินดีกับ
สมาชิกที่มีบุตรไมเกิน ๓ คน 
 ๔. กรณีที่สมาชิกพนจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุ ไมเกินรายละ ๒,๐๐๐ บาท 
 ๕. กรณีที่สมาชิกถึงแกกรรม ใหจัดพวงรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ 
บาท 
 ๖. กรณีที่คูสมรส บุตร (ไมรวมถึงบุตรบุญธรรม) บิดา มารดา ของสมาชิกถึงแกกรรม วงเงิน
ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท ใหสมาชิกใชสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว 
 ๗. กรณีที่คูสมรส บุตร (ไมรวมถึงบุตรบุญธรรม) บิดา มารดา ของสมาชิกถึงแกกรรม ให
จายเงินคาจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยรายละไมเกิน ๕๐๐ บาท 
 ๘. กรณีที่สมาชิกประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ใหจายเงินชวยเหลือในวงเงินไมเกิน 
๑๐,๐๐๐ บาท 
 ๙. กรณีที่สมาชิกลาอุปสมบทตามประเพณี ใหจายเงินสมทบในการลาอุปสมบทในวงเงินไม
เกิน ๑,๐๐๐ บาท และใหใชสิทธิเบิกจายไดเพียงครั้งเดียว 
 การรับเงินสวัสดิการ
 ๑. ขอแบบฟอรมคํารองที่งานบุคคลคณะทันตแพทยศาสตร เพื่อกรอกขอมูลในแบบฟอรม
และสงตอไปยังงานการเจาหนาที่ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินสวัสดิการ
ตอไป 
 ๒. กรณีขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยถึงแกกรรม ใหทายาทหรือบุคคลซึ่งขาราชการ
หรือลูกจางไดทําหนังสือแสดงเจตนามองเงินสวัสดิการสงเคราะหไวดําเนินการดังตอไปนี้คือ 

๒.๑ กรอกแบบคํารองขอรับเงินสวัสดิการสงเคราะห ที่งานการเจาหนาที่ กองกลาง
ภายใน ๔๕ วัน นับแตวันที่ขาราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยมีเหตุอันควรไดรับการสงเคราะหนั้น 

๒.๒ ใหแนบเอกสาร 
๒.๒.๑ สําเนาใบมรณะบัตร 



๒๙ 

๒.๒.๒ สําเนาทะเบียนบาน ซ่ึงไดแจงการตายของขาราชการหรือพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นแจงไวแลว 

๒.๒.๓ สําเนาบัตรประจําตัวของทายาทของขาราชการ หรือลูกจางที่ถึงแกกรรม 
(ยกเวนผูเยาว) 

๒.๒.๔ ในกรณีที่ทายาทถึงแกกรรมกอนใหแนบใบมรณบัตรของทายาทผูนั้นไป 
 หมายเหตุ : แบบฟอรมขอรับสวัสดิการของมหาวิทยาลัยนเรศวร ตัวอยางปรากฏใน
ภาคผนวก ฉ 

 
๑๑. สวัสดิการกองทุนประกันสังคม 

 มหาวิทยาลัยไดจัดใหพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจาง เขาสูกองทุนประกันสังคมเพื่อเปน
การสรางหลักประกันในการดํารงชีวิตที่อาจเกิดขึ้นจากการเจ็บปวย คลอดบุตร ตาย  ทุพพลภาพ 
สงเคราะหบุตร ชราภาพ และการวางงาน เพื่อใหไดรับการรักษาพยาบาล และมีรายไดอยางตอเนื่อง
ตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๗ และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยจะหักเงินจากเงินเดือน ๕% เพื่อเขากองทุนสวัสดิการดังกลาวสิทธิการ
เบิกจายขอใหดูรายละเอียดเพิ่มเติมจากคูมือผูประกันตนของสํานักงานประกันสังคม กระทรวง
แรงงานและสวัสดิการสังคม Homepage : www.sso.molsw.go.th หรือโทรศัพทติดตอสอบถามที่
หมายเลข ๑๕๐๖ 
 

๑๒. การขอหนังสือรับรองภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
 การขอหนังสือรับรอง จะแยกเปน ๒ ประเภท คือ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ผูขอจะตอง
ระบุภาษาที่มคีวามประสงคจะใช  หนังสือรับรองใชสําหรับเพื่อนําไปประกอบการทําธุรสวนตัว อาทิ
เชน นําไปประกอบการขอวีซากรณีลาพักผอนไปทัศนศึกษาสวนตวั ประกอบการทําบัตรเครดิต 
ประกอบการทําสัญญากูยืม ประกอบการค้าํประกันบุคคล เปนตน  
ขั้นตอน  ขอรับแบบฟอรมจากหนวยบุคคล คณะทันตแพทยศาสตร กรอกขอมูลในแบบฟอรม ยื่น
เร่ืองที่หนวยบคุคลคณะฯ เพือ่นําสงไปยังงานการเจาหนาที่ กองกลาง สํานักงานอธิการบดีดําเนินการ
จัดทําหนังสือรับรอง เสนออธิการบดีเปนผูลงนาม และจัดสงมาใหที่คณะฯ เพื่อมอบใหกับผูขอ  
 หมายเหตุ : แบบฟอรมบันทึกขอความขอหนังสือรับรองภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ ตัวอยาง
ปรากฏในภาคผนวก ช 
 
 
 
 



๓๐ 

๑๓. วินัยและการรักษาวินัย 
 วินัยขาราชการพลเรือน  หมายถึง ระเบียบ ขอบังคับ หรือขอปฏิบัติสําหรับขาราชการ
พลเรือนโดยเฉพาะผูที่เปนขาราชการพลเรือนจะตองปฏิบัติตามโดยเครงครัดอยูเสมอ ถาฝาฝนหรือไม
ปฏิบัติตามจะมีความผิดและตองไดรับโทษวินยัของขาราชการพลเรือนไดบัญญัติไวใน
พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ตั้งแตมาตรา ๘๑ ถึงมาตรา ๙๘ ดังตอไปนี ้

๑.  ตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญดวยความบริสุทธิ์ใจ 
๒.  ตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความซื่อสัตยสุจริต และเที่ยงธรรม 
๓. ตองสนับสนุนนโยบายของรฐับาลและตองตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการตามกฎหมาย

ระเบียบของทางราชการ และมติของคณะรัฐมนตรี 
๔. ตองสนใจและรับทราบเหตุการณเคล่ือนไหวอันอาจเปนภยันตรายตอประเทศชาติ และ

ตองปองกันจนเต็มความสามารถ 
๕. ตองรักษาความลับทางราชการ 
๖. ตองปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชา ซ่ึงส่ังในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมาย

และระเบยีบของทางราชการ 
๗. ตองปฏิบัติราชการโดยมิใหเปนการกระทาํการขามผูบังคับบัญชาเหมือนตนเวนแต

ผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเปนผูส่ังใหทํา หรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษ 
๘.    ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา 
๙.    ตองถือและปฏิบัติตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทางราชการ และจรรยาบรรณ

ของขาราชการ 
๑๐.  ตองอุทิศเวลาใหแกราชการ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งทีร่าชการมิได 
๑๑.  ตองสุภาพเรียบรอย และรักษาความสามัคคีระหวางขาราชการ และชวยเหลือซ่ึงกันและ

กันในหนาที่ราชการ 
๑๒. ตองสุภาพเรียบรอย ตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหความสงเคราะห

แกประชาชนผูมาติดตอในราชการโดยไมชักชา หามมิใหดูหมิน่ เหยียดหยาม กดขีห่รือขมเหงราษฎร 
๑๓. ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาผลประโยชน อันอาจทําใหเสียความ

เที่ยงธรรม หรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการ 
๑๔. ตองไมเปนกรรมการผูจดัการ หรือผูจดัการ หรือดํารงตําแหนงที่คลายกันในหางหุนสวน

หรือบริษัท 
๑๕. ตองไมเปนกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาทีใ่นพรรคการเมอืง 
๑๖.  ตองไมกระทําการอันชือ่วาเปนผูประพฤติช่ัว 

การรักษาวนิัย ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดบญัญัติเร่ืองการรักษา
วินัยของขาราชการพลเรือนและผูบังคับบัญชาไววา 
 



๓๑ 

ขาราชการพลเรือน
 “ขาราชการพลเรือนจะตองรักษาวนิัยตามที่บัญญัติเปนขอหามและขอปฏิบัติไวในหมวดนี”้ 
เครงครัดอยูเสมอ 
ผูบังคับบัญชา
 “ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่สงเสริมและพัฒนาใหผูอยูใตบงัคับบัญชามีวินัยปองกนัมิใหผูอยูใต
บังคับบัญชากระทําผิดวินยัและดําเนนิการทางวินยัแกผูอยูใตบังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลกลาวหาวา
กระทําผิดวนิัย ถาผูบังคับบัญชาผูใดละเลยไมปฏิบัติตามมาตรานี้ และหมวด ๕ หรือปฏิบัติหนาที่
ดังกลาวโดยไมสุจรติ ใหถือวาผูนั้นกระทําผิดวินยั” 
โทษผิดวินยั มี ๕ สถาน คือ 

๑. ภาคทัณฑ 
๒.   ตัดเงนิเดอืน 
๓. ลดขั้นเงินเดือน 
๔. ปลดออก 
๕. ไลออก 

การลงโทษ ผูส่ังลงโทษตองสั่งลงโทษใหเหมาะสมกบัความผิดและมิใหเปนไป โดยพยาบาท โดย
อคติหรือ โดยโทสจริต หรือลงโทษผูที่ไมมีความผิด ในคําส่ังลงโทษใหแสดงวาผูถูกลงโทษใหแสดง
วาผูถูกลงโทษกระทําผิดวนิัยในกรณีใดมาตราใด 
การงดโทษ ผูบังคับบัญชาจะงดไดเฉพาะกระทําผิดวินยัเล็กนอย และมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษ
ให โดยวากลาวตักเตือนหรือทําทัณฑบนเปนหนังสือก็ได 
เหตุลดหยอนผอนโทษ การลดหยอนผอนโทษ เปนการบรรเทาการลงโทษที่กาํหนดไว ๕ สถาน ใน
กรณ ีดังตอไปนี้ 

๑. โทษภาคทัณฑ ใชเฉพาะกรณีการทําผิดเล็กนอย หรือมีเหตุอันควรลดหยอนซ่ึงยังไมถึงกับ
ถูกลงโทษตัดเงินเดือน 

๒. โทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน หากมีเหตุอันควรลดหยอน จะนํามา
ประกอบการพิจารณาลงโทษก็ได 

๓. โทษปลดออก หรือไลออก ถามีเหตุอันควรลดหยอนจะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษ
ก็ได ตามความรายแรงแหงกรณี แตหามมใิหลดโทษต่ํากวาปลดออก 
การสอบสวน

๑. การสอบสวนขอเท็จจริง ในกรณีที่มกีารกลาวหาวามกีารกระทําผิดวินัยใหมกีารสอบสวนหา
ขอเท็จจริงกอน เพื่อใหไดความแนชัดวา การกลาวหานั้นเปนความจริง หรือมีมูลพอที่จะดําเนินการ
สอบสวนความผิดทางวินยัตอไปหรือไมประการใด 



๓๒ 

๒. การสอบสวนทางวนิัย เปนกระบวนการที่จะใหความยุติธรรมแกผูถูกกลาวหาและเปนการ
แสวงหาขอเทจ็จริงโดยถองแทกอนที่ผูบังคับบัญชาจะไดพิจารณาความผิดและลงโทษ
ผูใตบังคับบัญชา 
กรณีการทําผิดวินัยเพียงเล็กนอย ไดแก ความผิดที่ไมเสียหายแกราชการหรือแกผูอ่ืนหรือแกตวัเอง
หรือเสียหายบางแตก็เพยีงเลก็นอย ตามมาตรา ๑๐๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ บัญญัติใหกรณกีารทําผิดเล็กนอยและมีเหตผุลอันควรงดโทษ จะงดโทษให
โดยวากลาวตกัเตือน หรือใหทําทัณฑบนเปนหนังสือก็ได 
กรณีกระทําผิดวินยัไมถึงขัน้เปนการกระทําผิดวินยัอยางรายแรง เปนการกระทําผิดวินัยของขาราชการ
พลเรือนที่บัญญัติไวในพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๘๑ ถึงมาตรา ๙๘ 
ผูบังคับบัญชาจะตองดําเนินการสอบสวนเพื่อหาขอเท็จจริงกอน เมื่อปรากฏขอเท็จจริงประการใดแลว 
จึงจะพิจารณาโทษตามฐานของความผิดตอไป 
กรณีกระทําผิดวินยัอยางรายแรง เปนการกระทําผิดซึ่งมโีทษถึง ปลดออกและไลออกจากราชการ โดย
ตองทําการสอบสวนตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๑๐๒ แลว
เสนอ อ.ก.ม.มหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาลงโทษตามมาตรา ๑๐๙ ตอไป เวนแตในกรณีความผิด
ที่ปรากฏชัดแจงตามมาตรา ๑๐๒ และกฎ ก.พ. ฉบับที่ ๗ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ผูบังคับบัญชาจะลงโทษ
ผูกระทําผิดโดยไมตองสอบสวนก็ได หรือกรณีขาราชการผูใดกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและให
ถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชา หรือคณะกรรมการสอบสวนกรณีเชนนั้นก็
พิจารณาลงโทษไดเชนเดยีวกัน 
กรณีที่ถือวาเปนความผิดวินยัอยางรายแรง ไดแกกรณีทีบ่ัญญัติใชมาตราตางๆ ดังนี้ 

๑. มาตรา ๘๒ วรรคทาย “การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ราชการโดยมิชอบ
เพื่อใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนที่มิควรได เปนการทุจริตตอหนาที่ราชการและเปนความผิดวินัย
อยางรายแรง” 

๒. มาตรา ๘๔ วรรคทาย “การประมาทเลินเลอในหนาที่ราชการอันเปนเหตุใหเสียหาย
แกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 

๓. มาตรา ๘๗ วรรคทาย “การเปดเผยความลับทางราชการอันเปนเหตุใหเสียหาแก
ราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 

๔. มาตรา ๘๘ วรรคทาย “การขั ดคํ าสั่ งห รือห ลีก เลี่ ย งไมป ฏิบั ติ ต ามคํ าสั่ ง ของ
ผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการอันเปนเหตุ
ใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 

๕. มาตรา ๙๐ วรรคทาย “การรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชาอันเปนเหตุใหเสียหายแก
ราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 

๖. มาตรา ๙๒ วรรคทาย “การละท้ิงหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการโดยไมมี เหตุผลอัน
สมควรเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง หรือละทิ้งหนาที่ราชการติดตอในคราวเดียวกัน



๓๓ 

เปนเวลาเกินกวาสิบหาวัน โดยไมมีเหตุผลอันควร หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไม
ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 

๗. มาตรา ๙๔ วรรคทาย “การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่หรือขมเหงราษฎร ผูมาติดตอ
ราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 

๘. มาตรา ๙๘ วรรคทาย “การกระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษที่หนัก
กวาจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก หรือใหรับโทษที่หนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับ
ความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษหรือกระทําการอื่นใดอันไดช่ือวาเปนผู
ประพฤติช่ัวอยางรายแรงเปนความผิดวินัยอยางรายแรง” 
การอุทธรณ พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดบัญญัติไวในมาตรา 
๑๒๔ ใหผูที่ถูกสั่งลงโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ มีสิทธิอุทธรณ
ไดการอุทธรณ ตองทําเปนหนังสือลงลายมือช่ือผูอุทธรณ จะอุทธรณแทนคนอื่นหรือมอบหมายใหคน
อ่ืนอุทธรณแทนไมได เพื่อประโยชนในการอุทธรณอาจจะขอตรวจหรือตัดรายงานการสอบสวนของ
คณะกรรมการสอบสวนได การอุทธรณคําสั่งลงโทษภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ตอง
อุทธรณตอ อ.ก.ม. ภายใน ๓๐ วันนับแตวันทราบคําสั่งใหยื่นหนังสืออุทธรณพรอมดวยสําเนาหนึ่ง
ฉบับตอผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูส่ังลงโทษการอุทธรณคําสั่งลงโทษ ปลดออก หรือไลออกจากราชการ 
ตองอุทธรณตอ ก.ม.ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันทราบคําสั่ง ขอยื่นหนังสืออุทธรณตอ ก.ม. โดยตรงหรือ
จะยื่นตอบังคับบัญชาเดิมก็ได 
การรองทุกข ตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ ไดบัญญัติไวในมาตรา ๑๒๙ วา
ขาราชการพลเรือนผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการตามพระราชบัญญัตินี้ดวยเหตุใดๆ ใหผูนั้นอาจรอง
ทุกขตอ ก.ม.ไดการรองทุกขใหรองทุกขไดสําหรับตนเอง จะกระทําแทนผูอ่ืน หรือมอบหมายใหผูอ่ืน
กระทําแทนมิได และใหรองทุกขภายใน ๓๐ วันนับแตวันทราบคําสั่ง โดยใหรองทุกขตอ อ.ก.ม. 
วิสามัญเกี่ยวกับการอุทธรณและรองทุกข 
การออกจากราชการ  ตามพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๓๕ ไดบัญญัติไวในมาตรา 
๑๑๒ วา ขาราชการพลเรือนสามัญออกจากราชการเมื่อ 

๑. ตาย 
๒. พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหนจ็บํานาญขาราชการ 
๓. ลาออกจากราชการและไดรับอนุญาตใหลาออก 
๔. ถูกสั่งใหออกตามมาตรา ๕๔ มาตรา ๗ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๑๔ มาตรา ๑๑๕  

มาตรา ๑๑๖ มาตรา ๑๑๗ มาตรา ๑๑๘ หรือมาตรา ๑๒๓ หรือ 
๕. ถูกสั่งลงโทษปลดออกหรือไลออก 

วิธีการขอลาออกจากราชการ
๑. ยื่นหนังสือขอลาออกตอผูบังคับบัญชา เหนือช้ันขึ้นไปชั้นหนึ่งโดยยื่นลวงหนาอยางนอย 

๓๐ วัน 



๓๔ 

๒. กรณีผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นวามีเหตุผลความจําเปนพิเศษจะอนุญาตเปนลาย
ลักษณอักษรกอนวันขอลาออกใหผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือลวงหนานอยกวา ๓๐ วันก็ได 

๓. หนังสือลาออกที่ยื่นลวงหนานอยกวา ๓๐ วัน โดยไมไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษร
จากผูมีอํานาจอนุญาต หรือมิไดระบุวันขอลาออก ใหถือวันถัดจากวันครบกําหนด ๓๐ วันนับแตวัน
ยื่นเปนวันขอลาออก 

๔. เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับหนังสือขอลาออกแลว ใหบันทึกวันยื่นหนังสือไวเปนหลักฐาน 
และตรวจสอบวายื่นลวงหนากอนวันลาออกไมนอยกวา ๓๐ วันหรือไม พรอมกับพิจารณาเสนอ
ความเห็นตอผูบังคับบัญชา เหนือช้ันขึ้นไปภายใน ๗ วัน จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

๕. เมื่อผูมีอํานาจอนุญาตไดรับหนังสือขอลาออกแลว ถาเปนหนังสือที่ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 
๓๐ วัน หรือมิไดระบุวันลาออก ก็ใหพิจารณาอนุญาต หรือยับยั้ง ทั้งนี้จะยับยั้งไดคร้ังเดียวจะขยายอีก
ไมได 

๕.๑   กรณี อนุญาตใหมีคําส่ังอนุญาตใหลาออกเปนลายลักษณอักษรใหเสร็จสิ้นกอนวันขอ  
 ลาออก 
๕.๒ ถายับยั้งใหมีคําสั่งพรอมเหตุเปนลายลักษณอักษรแลวแจงผูขอลาออกกอนวันขอ

ลาออกทราบ 
๖. กรณียื่นหนังสือขอลาออกลวงหนานอยกวา ๓๐ วัน ใหมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรกอนวัน

ลาออกวาจะอนุญาตใหยื่นหนังสือลวงหนากอนวันลาออกนอยกวา ๓๐ วันตามที่ผูขอลาออกไดยื่น
หรือไมทั้งนี้ เพื่อจะไดทราบวันขอลาออกคือวันที่ระบุไวในหนังสือ หรือวันถัดจากวันครบกําหนด 
๓๐ วัน 

๗. การยื่นหนังสือขอลาออกเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้งใหยื่นอยาง
ชาภายในวันขอลาออกเมื่อผูมีอํานาจอนุญาตการลาออกไดรับหนังสือแลวใหมีคําส่ังอนุญาตใหลาออก
ตั้งแตวันขอลาออก 
 หมายเหตุ : - เปนหลักเกณฑใหมเม่ือป พ.ศ.๒๕๓๖ 
        - แบบฟอรมใบลาออกจากราชการของขาราชการ/พนักงานของรัฐสายวิชาการ
และบริการ/ลูกจางชั่วคราว ตัวอยางปรากฏในภาคผนวก ซ 
ระเบียบความรับผิดชอบของขาราชการในทางแพง 

๑. เมื่อเกิดการทุจริต หรือการเสียหายแกทรัพยสินของทางราชการขึ้น สําหรับราชการบริหาร 
สวนกลาง ใหกรมเจาสังกัดแจงเรื่องที่เกิดขึ้นใหกระทรวงเจาสังกัด และกระทรวงการคลังทราบทันที 
สวนในราชการบริหารสวนภูมิภาคใหจังหวัดแจงใหกระทรวงการคลังทราบทันทีเชนกันและใน
ขณะเดียวกันใหกระทรวง หรือกรมเจาสังกัด หรือผูวาราชการจังหวัดแลวแตกรณี รีบตั้งกรรมการขั้น
ดําเนินการสอบสวนเพื่อพิจารณาหาตัวผูรับผิดชอบในทางแพง โดยมิตองรอฟงผลในการดําเนินคดี
อาญา หรือทางวินัยแกผูกระทําผิดโดยตรง ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการทําการสอบสวนและเสนอผลการ
สอบสวน รวมทั้งระบุตัวผูรับผิดชอบทุกคนตอผูส่ังแตงตั้งใหเสร็จสิ้นภายในกําหนด ๖๐ วัน นับแต



๓๕ 

วันที่ประธานกรรมการทราบคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ แตถายังสอบสวนไมเสร็จ จะขออนุญาตผูส่ัง
แตงตั้งกรรมการเพื่อขยายเวลาทําการสอบสวนตอไป อีกคราวละไมเกิน ๓๐ วัน ก็ได 

๒. เมื่อผูส่ังแตงตั้งไดรับรายงานสอบสวนจากคณะกรรมการแลว ใหกระทรวง หรือกรมเจา
สังกัด หรือจังหวัด พิจารณาสั่งการใหเสร็จสิ้นภายใน ๔๕ วัน นับแตวันไดรับรายงานการสอบสวน
ของคณะกรรมการ โดยปฏิบัติดังนี้ 

(ก) ถาเห็นวาผูใดจะตองรับผิดชดใชเงิน ก็ใหรีบดําเนินการไลเบี้ยเพื่อเรียกเงินชดใชให
เสร็จไป แตถาผูรับผิดคนใดปฏิเสธไมยอมชดใชเงินหรือบิดพล้ิวประวิงเวลา หรือไมยอมทําสัญญารับ
สภาพหนี้ดังกลาวในขอ ๓ ก็ใหสงเรื่องใหพนักงานอัยการทราบภายในกําหนด ๙๐ วัน เปนอยางชา 
นับตั้งแตวันที่ส่ังการตามความในวรรคแรก เพื่อพนักงานอัยการจักไดดําเนินคดีตอไปโดยไมขาดอายุ
ความ ทั้งนี้ ใหกระทรวง หรือกรมเจาสังกัด จังหวัด ดําเนินการโดยมิตองหารือกระทรวงการคลังแต
อยางใด เพียงแตแจงผลการดําเนินการใหกระทรวงการคลังทราบเปนระยะๆหรือ 

(ข) ถากระทรวงหรือกรมเจาสังกัด หรือจังหวัด พิจารณาเห็นวาไมมีผูใดตองรับผิดชดใช
เงินก็ใหพิจารณาสั่งการ และรีบแจงผลการพิจารณาพรอมกับการสงสํานวนการสอบสวนไปให
กระทรวงการคลังทราบภายในกําหนด  ๔๕  วัน  นับแตวันได รับรายงานการสอบสวนจาก
คณะกรรมการหากกระทรวงการคลังยั งพิจารณาเห็นว ามี ผู ใดควรรับผิดชดใช เ งินก็ ให
กระทรวงการคลังแจงไปยังกระทรวงหรือกรมเจาสังกัด หรือจังหวัด ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันที่ได
รับทราบผลการพิจารณาและสํานวนดังกลาว และใหกระทรวงหรือกรมเจาสังกัด หรือจังหวัด 
ดําเนินการเรียกเงินชดใช หรือสงเรื่องใหพนักงานอัยการดําเนินคดีภายในกําหนด ๖๐ วัน นับแตวันที่
ไดรับการทักทวงจากกระทรวงการคลัง 

๓. ในกรณีที่ผูรับผิดยินยอมชดใชเงิน แตไมสามารถสงใชเงินทั้งหมดไดในคราวเดียวก็ให
กระทรวงหรือกรมเจาสังกัด หรือจังหวัด ผอนผันใหผอนใชเปนรายเดือนได โดยใหพิจารณาถึง
จํานวนเงินที่ตองรับผิดใหไดสวนกับจํานวนที่ขอผอนและเงินเดือน หรือบํานาญของผูรับผิดดวย แต
ตามปกติใหผอนสงเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด หรือภายในเวลาไมเกินหนึ่งป เวนแตกระทรวงการคลังจะ
ผอนผันเปนอยางอื่น และใหทําหนังสือสัญญาไวใหมีผลบังคับไดตามกฎหมาย แลวใหสงสัญญาไป
ใหกระทรวงการคลังยึดถือไวเปนหลักฐาน  ๑ ฉบับ พรอมกับใหแจงผลการผอนใชเงินของ
ผูรับผิดชอบตามสัญญาไปใหกระทรวงการคลังทราบทุกเดือน 

๔. การที่ผูใดตองรับผิดชดใชเงินตามระเบียบนี้ มิไดหมายความวาผูนั้นจะตองพนจากการ
พิจารณาโทษทางวินัย 

 
 
 
 
 



๓๖ 

๑๔. การเกษียณอายุราชการของขาราชการ 
 เนื่องจากในทุกๆ ส้ินปงบประมาณจะมีขาราชการของมหาวิทยาลัยนเรศวรที่มีอายุครบ ๖๐ ป
บริบูรณและจะตองพนจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ 
พ.ศ. ๒๔๙๔ แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ (ฉบับที่ ๑๕) พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 เพื่อใหขาราชการที่จะตองพนจากราชการเนื่องจากเกษยีณอายุ (เวนแตเปนสมาชิกกองทุน
บําเหน็จบํานาญ) ไดทราบถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติ และสวัสดิการของขาราชการที่ควรทราบ งานการ
เจาหนาทีจ่ึงไดรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับสวสัดิการตางๆ ที่เกี่ยวของ ตลอดจนขั้นตอนและวิธีการและ
วิธีการปฏิบัติสําหรับขาราชการที่จะเกษยีณอายุ ดังนี ้
ขั้นตอนและวธีิปฏิบัติ 

๑. งานการเจาหนาที่จะดําเนินการออกประกาศใหขาราชการพนจากราชการเพราะ
เกษียณอายุ และแจงใหเจาตัวทราบ 

๒. ขาราชการที่พนจากราชการเพราะเกษียณอายุใหติดตอยื่นคําขอรับบําเหน็จบํานาญ
ลวงหนาไดเปนเวลา ๘ เดือน กอนวันครบเกษียณอายุ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับ
และการจายบําเหน็จบํานาญขาราชการ (ฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๓๖) ที่งานการเจาหนาที่ สํานักงาน
อธิการบดี 

๓. กรณีขาราชการบํานาญ สามารถติดตอเพื่อเขียนคํารองขอทําบัตรขาราชการบํานาญ ได
ที่งานการเจาหนาที่ สํานักงานอธิการบดี โดยนํารูปถายสีหรือขาวดํา ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๓ รูป พรอม
ทั้งแจงหมูโลหิตดวย กําหนดเวลาที่บัตรจะแลวเสร็จประมาณ ๑ สัปดาห 

๔. ขาราชการที่เกษียณอายุ จะตองคืนเครื่องราชอิสริยาภรณที่รับจริงที่งานการเจาหนาที่ 
สํานักงานอธิการบดี กอนพนจากราชการ ดังนี้ 

๔.๑ คืนเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันรองซึ่งเปนเครื่องราชอิสริยาภรณที่หมดความ
จําเปนตองใชระดับ (หมายถึงเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันรองๆ ของเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับอยูใน
ปจจุบัน) ถาไมมีเครื่องราชอิสริยาภรณสงคืน ก็ใหชดใชราคาตามที่ทางราชการกําหนด (ราคา
เครื่องราชอิสริยาภรณนี้จะมีการปรับใหมทุกๆ ๓ ป ราคาที่ปรับครั้งสุดทายเมื่อวันที่ ๑ มีนาคม 
๒๕๓๙) 

๔.๒ สําหรับเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันปจจุบัน ใหสงคืนเมื่อวายชนม กรณีที่ไมมี
เครื่องราชอิสริยาภรณสงคืน ก็ใหชดใชราคาตามที่ทางราชการกําหนด (ราคาปจจุบัน) 

๕. ติดตอที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เมื่อไดรับแจงใหมารับเงินบําเหน็จบํานาญ 
๖. การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคารักษาพยาบาลและการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร (สําหรับขาราชการบํานาญ) สามารถติดตอไดที่กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
๗.  กรณีขาราชการบํานาญจะตองมาติดตอที่กองคลัง เพื่อแสดงตัวหรือรายงานตัววายังมี

ชีวิตอยู ภายในเดือนตุลาคมของทุกป หากพนเดือนตุลาคมไปแลว ขาราชการบํานาญยังไมมารายงาน



๓๗ 

ตัว ทางกองคลังจะงดทําการเบิกจายเงินบํานาญตั้งแตเดือนพฤศจิกายนเปนตนไปไวช่ัวคราว และจะ
ทําการเบิกจายใหจนกวาผูรับบํานาญจะมารายงานตัว 
 

ตารางแสดงกจิกรรมที่ตองปฏิบตัิสําหรับขาราชการที่เกษียณอาย ุ
 

ระยะเวลา กิจกรรมที่ปฏิบัต ิ หนวยงานที่ดาํเนินการ 
กุมภาพนัธ 

 
มีนาคม 
สิงหาคม 
กันยายน 
ตุลาคม 

-  ออกประกาศใหขาราชการพนจาก 
   ราชการเพราะเกษียณอาย ุ
-  ยื่นคําขอรับบําเหน็จบํานาญ 
-  สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
-  ทําบัตรประจําตัวขาราชการบํานาญ 
- รายงานตวัทกุป ยกเวนปแรก 

งานการเจาหนาที่ 
 

งานการเจาหนาที่ 
งานการเจาหนาที่ 
งานการเจาหนาที่ 

กองคลัง 
 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติสั่งจายเปนเงินบําเหน็จบํานาญของงานการเจาหนาท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 

ิ 

กรอกแบบขอรับบําเหน็จบํานาญที่งานการเจาหนาที ่

 
 
 
 
 

งานการเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่อเสนอขออนุมัต
เบิกจายเงินไปยังกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
    (ใชเวลาประมาณ ๑-๒ เดือน) 

(ใชเวลาประมาณ ๑-๒ ดือน) 

กรมบัญชีกลาง อนุมัติส่ังจายเงินบําเหนจ็บํานาญ 

งานคลังนําใบสั่งจายเพื่อตั้งฏีกาเบิกเงิน 

เมื่อฏีกาออก ถาเปนเช็คตองใชเวลาเสนอเซน็เช็ค 
ประมาณ ๑ -  ๓ วัน 

 
กองคลัง แจงเจาหนาที่เพื่อทราบและมาติดตอ
ขอรับเงินที่งานคลัง 



๓๘ 

บําเหน็จบํานาญ 
 บําเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมา ซ่ึงจายใหคร้ังเดยีว 
 บํานาญ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมาซึ่งจายใหเปนรายเดือน   
ประเภทของบาํเหน็จบํานาญ  บําเหน็จบํานาญแบงออกเปน ๓ ประเภท คือ   
 ๑.  บําเหนจ็บํานาญปกต ิ
 ๒.  บําเหน็จบาํนาญพิเศษ 
 ๓.  บําเหน็จตกทอด 
บําเหน็จบํานาญปกติ
 ตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ กําหนดใหขาราชการมีสิทธิรับ
บําเหน็จบํานาญปกติ ดวยเหตุ ๔ เหตุ 
 ๑.  เหตุตอบแทน :  ใหแกขาราชการที่ออกจากราชการ เพราะเลิกหรือยุบตําแหนง  หรือซ่ึงมี
คําสั่งใหออกโดยไมมีความผิด หรือออกตามบทบัญญัติใหรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย หรือ 
ทหารซึ่งออกจากกองหนุนเบี้ยหวัด 
 ๒.  เหตุทุพพลภาพ  :  ใหแกขาราชการผูปวยเจ็บทุพพลภาพ ซ่ึงแพทยที่ทางราชการรับรอง 
ไดตรวจและแสดงความเห็นวาไมสามารถจะรับราชการในตําแหนงหนาที่ซ่ึงปฏิบัติอยูนั้นไดตอไป 
 ๓.  เหตุสูงอายุ  :  ใหแกขาราชการที่อายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ หรือเกษียณอายุแลว หรือ ถา
ขาราชการผูใดที่มีอายุครบ ๕๐ ปบริบูรณ แลวประสงคจะลาออกจากราชการ ก็ใหผูมีอํานาจสั่ง
อนุญาตใหลาออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุสูงอายุได 
 ๔.  เหตุรับราชการนาน  :  ใหแกขาราชการผูมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ
ครบ ๓๐ ปแลว แตถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญครบ ๒๕ ปบริบูรณ 
แลวประสงคจะลาออกจากราชการ ก็ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จ
บํานาญ เหตุรับราชการนานได 
 ขาราชการผูใดมีสิทธิรับบําเหน็จบํานาญดวยเหตุ ๔ เหตุนี้ หากมีเวลาราชการสําหรับคํานวณ
บําเหน็จบํานาญครบ ๑ ปบริบูรณ มีสิทธิไดรับบําเหน็จ และหากเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จ
บํานาญครบ ๑๐ ปบริบูรณ มีสิทธิไดรับบํานาญ 
 สําหรับขาราชการที่ลาออกจากราชการ โดยไมมีสิทธิรับบําเหน็จบํานาญปกติดวยเหตุ ๔ เหตุนี้ 
จะตองมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญครบ ๑๐ ปบริบูรณ จึงมีสิทธิไดรับบําเหน็จและ
จะตองมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญครบ ๒๕ ปบริบูรณ จึงมีสิทธิไดรับบํานาญดวย
เหตุรับราชการนาน 

การคํานวณบาํเหน็จบํานาญ 
 บําเหน็จ = เงินเดือนเดือนสดุทาย  เวลาราชการสําหรับคํานวณบาํเหน็จบํานาญ 
 บํานาญ   = เงนิเดือนเดือนสดุทาย  เวลาราชการสําหรับคํานวณบาํเหน็จบํานาญ 

                                                                  ๕๕ 



๓๙ 

 กรณีขาราชการทหาร ตํารวจ และขาราชการพลเรือนที่มีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จ
บํานาญไมนอยกวา ๒๕ ปบริบูรณ เกณฑการคํานวณ เปนดังนี ้
 บํานาญ   = เงนิเดือนเดือนสดุทาย  เวลาราชการสําหรับคํานวณบาํเหน็จบํานาญ 

                                                                   ๕๐ 
 ในกรณีที่มีการปฏิบัติหนาที่ในเขตที่มีการประกาศใชกฎอัยการศึก และเมื่อคํานวณบํานาญ
ปกติ ออกมาแลวหากผลลัพธออกมาไดสูงกวาเงินเดือนๆ สุดทาย (ซ่ึงรวมทั้งเงินเพิ่มที่นํามาคํานวณ) 
ก็ใหไดรับเพียงเงินเดือนๆ สุดทายรวมกับเงินเพิ่มที่นํามาคํานวณ (ถามี) เทานั้น 
การนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ (อายุราชการ) 
 การนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ ใหนับแตจํานวนป เศษของปถาถึงครึ่งป 
ใหนับเปนหนึ่งป โดยใหนับแตวันรับราชการรับเงินเดือนจากงบประมาณประเภทเงินเดือนซึ่งมิใช
อัตราขาราชการวิสามัญหรือลูกจาง สําหรับเวลาปวยหรือลา หรือตองพักราชการหากไดรับอนุญาตให
ไดรับเงินเดือนเต็ม นั้น ใหนับเวลาราชการสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการ 
หากไดรับอนุญาตใหไดรับเงินเดือนไมเต็มนั้น ใหนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญตาม
สวนแหงเงินเดือนที่ไดรับ หากมิไดรับอนุญาตใหรับเงินเดือน มิใหนับเปนเวลาราชการสําหรับ
คํานวณบําเหน็จบํานาญ 
 นอกจากนี้ สําหรับผูซ่ึงกระทําหนาที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด ในระหวางเวลาที่มีการ
รบหรือการสงคราม หรือมีการปราบจลาจล หรือในระหวางที่มีพระบรมราชโองการประกาศ
สถานการณฉุกเฉิน หรือในระหวางเวลาที่ส่ังใหเปนนักดําเรือดําน้ํา หรือปฏิบัติหนาที่ประจําอยูในเขต
ที่ไดมีการประกาศใชกฎอัยการศึก ใหนับเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญที่ปฏิบัติหนาที่
ในระหวางนั้นเปนทวีคูณ 
การเสียสิทธิในการรับบําเหน็จบํานาญ 
 ขาราชการที่ตัดสินใจจะเลือกรับบํานาญ ควรจะไดรับรูไวดวยวาสิทธิในการรับบํานาญมิไดมี
อยูตลอดไป ทานอาจเสียสิทธิในการรับบํานาญได ถาทานคงอยูในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้ 

๑) กระทําผิดถึงตองโทษจําคุก โดยที่โทษคําพิพากษาของศาลใหจําคุกและมิใชความผิดลหุ
โทษ หรือความผิดที่กระทําโดยประมาท 

๒) เปนบุคคลลมละลายทุจริตตามกฎหมาย วาดวยลมละลาย 
๓) กระทําผิดวินัยอยางรายแรงและถึงแกความตายกอนไดรับการวินิจฉัยเร่ืองกระทํา

ความผิดวินัยนั้น และถาผูนั้นไมตายเสียกอน ก็จะตองไดรับโทษถึงไลออกหรือปลดออก ทายาทจะไม
มีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด และบํานาญตกทอดแตอยางใด 

๔) ถูกฟองคดีอาญาที่มใิชความผิดลหุโทษ หรือประมาท หรือถูกฟองวาเปนบุคคลลมละลาย 
ทุจริต ถาตายกอนคดีถึงที่สุด ถากระทรวงเจาสังกัดเห็นวาผิดจริง และความผิดนั้นมีโทษจําคุกอยางสูง
เกิน ๑ ป ทายาทก็ไมมีสิทธิรับบําเหน็จหรือบํานาญตกทอด  



๔๐ 

๕) ทายาทผูตองคําพิพากษาถึงที่สุด วาไดเจตนากระทําหรือพยายามใหเจาบํานาญหรือผูทํา
ใหเกิดสิทธิรับบํานาญแกตนถึงตายโดยมิชอบดวยกฎหมาย 

๖) เจตนากระทําหรือพยายามกระทําใหทายาทผูมีสิทธิดวยกันถึงตายโดยมิชอบดวย
กฎหมาย 

๗) ฟองเจาบํานาญที่มีโทษประหารชีวิต และตนเองกลับถูกพิพากษาถึงที่สุดวา มีความผิด
ฐานฟองเท็จ 
บํานาญตกทอด 
 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการกําหนดวา ผูไดรับบํานาญปกติอยูหรือผูมีสิทธิจะ
ไดรับบํานาญปกติ ถึงแกความตาย ใหจายเงินเปนบําเหน็จตกทอดใหแกทายาทผูมีสิทธิเปนจํานวน
สามสิบเทาของบํานาญรายเดือนที่ไดรับหรือมีสิทธิไดรับนั้น หรือกลาวอีกนัยหนึ่ง “บําเหน็จตกทอด” 
หมายความวาเงินที่ทางราชการจายใหแกทายาทผูมีสิทธิเมื่อผูไดรับบํานาญปกติถึงแกความตาย เปน
จํานวนสามสิบเทาของบํานาญรายเดือนที่ไดรับหรือมีสิทธิไดรับนั้น หรือถาขาราชการตายในระหวาง
รับราชการก็ใหทายาทมีสิทธิขอรับบําเหน็จตกทอดเทากับเงินเดือนที่ไดรับในปจจุบันคูนดวยอายุ
ราชการ 
 การคํานวณบําเหน็จตกทอด  พระราชบัญญัติบําเหนจ็บํานาญขาราชการ กําหนดไวดวย 

๑) บําเหน็จตกทอด = บํานาญรายเดอืน x ๓๐ 
        (สําหรับขาราชการบํานาญ) หรือ 
        บําเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือนสุดทาย x อายุราชการ 
        (สําหรับขาราชการที่ถึงแกกรรมระหวางรับราชการและมีอายุราชการตั้งแต ๑๐ ปขึ้นไป) 
 ตัวอยาง เชน นายดํา ไดรับบํานาญรายเดือนๆ ละ ๙,๖๐๐ บาท ถานายดําถึงแกความตาย 
ทายาทผูมีสิทธิจะไดรับบําเหน็จตกทอดเทากับ ๒๘๘,๐๐๐ บาท 
 วิธีการคํานวณ 
 บําเหน็จตกทอด  = ๙,๖๐๐ x ๓๐ 
    =   ๒๘๘,๐๐๐ 

๒) การคํานวณเงินบําเหน็จตกทอดรายใดไดเงินบําเหน็จตกทอดไมถึงสามพันบาทใหจาย
เปนเงินบําเหน็จตกทอดสามพันบาท 
การจายเงนิบําเหน็จตกทอด ใหจายแกทายาทผูมีสิทธิตามสวนและหลักเกณฑ ดังนี ้

๑) บุตรชอบดวยกฎหมายไดรับสองสวน ถาผูตายมีบุตรตั้งแตสามคนขึ้นไป ไดรับสามสวน
โดยเฉลี่ยคนละเทากัน 

คําวา “บุตรชอบดวยกฎหมาย” ใหหมายความรวมถึง บุตรซึ่งไดมีคําพิพากษาของศาลวา
เปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูตายซึ่งไดมีการฟองคดีขอใหรับเด็กเปนบุตรกอน หรือภายในหนึ่งป
นับแตวันที่บิดาตาย หรือนับแตวันที่ไดรูหรือควรไดรูถึงความตายของบิดา แตบุตรซึ่งมีอายุครบยี่สิบป
บริบูรณแลวในวันที่ผูนั้นถึงแกความตายไมไดมีสิทธิไดรับเงินบําเหน็จตกทอดเวนแตกําลังศึกษาใน



๔๑ 

ช้ันเตรียมอุดมศึกษา หรือช้ันอุดมศึกษา หรือช้ันการศึกษาที่ทางราชการรับรองใหเทียบเทาและยังมี
อายุไมเกินยี่สิบหกปบริบูรณ หรือเวนแตเปนบุคคลซึ่งพิการหรือทุพพลภาพ 

๒) สามี หรือภรรยาที่ชอบดวยกฎหมาย ใหไดรับหนึ่งสวน 
๓) บิดา มารดา หรือบิดาหรือมารดาที่มีชีวิตอยูใหไดรับหนึ่งสวน 
๔) ผูอุปการะผูตายหรือผูอยูในความอุปการะของผูตายใหไดรับตามสวนที่เจากระทรวงจะ

ไดกําหนดไว ในกรณีที่ไมมีทายาทผูมีสิทธิตาม ๑-๓ 
“ผูอุปการะ” หมายความวา 

  (ก) ผูที่ไดอุปการะเลี้ยงดใูหการศึกษาผูตายมาแตเยาวฉันทบิดามารดากบับุตร หรือ 
  (ข) ผูที่ไดอุปการะขาราชการประจําหรือขาราชการบํานาญ ผูมีรายไดไมเพียงพอแก
อัตภาพ หรือไดอุปการะขาราชการบํานาญผูซ่ึงปวยเจ็บทุพพลภาพหรือวิกลจริตไมสามารถที่จะชวย
ตัวเองไดผูอุปการะตามขอนี้ตองเปนผูใหอุปการะประจําเปนสวนใหญ 

“ผูอยูในอุปการะ” หมายความวา ผูที่ไดอยูในความอุปการะของผูตายตลอดมา โดย
จาํเปนตองมีผูอุปการะและความตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอน เพราะขาดความอุปการะ 
การขอรับและการจายบําเหนจ็ตกทอด  
 บําเหน็จตกทอดเปนเงินที่ทางราชการจายใหแกทายาทผูมีสิทธิตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จ
บํานาญขาราชการซึ่งเปนการสงเคราะหครอบครัวของผูรับบํานาญที่ถึงแกความตาย เพื่อเปนการ
บรรเทาความเดือดรอนเนื่องจากการตายของผูรับบํานาญ สิทธิในการขอรับบําเหน็จตกทอดจึงไมใช
มรดกของผูตาย ดังนั้นเมื่อผูรับบํานาญถึงแกความตายทางราชการจะจายเงินบําเหน็จตกทอดใหแก
บุคคลที่เปนทายาทผูมีสิทธิตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการดังกลาวขางตน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอรับและการจายบําเหน็จตกทอด 

• ทายาทผูมีสิทธิ์ ผูอุปการะ หรือผูอยูในอุปการะ 
(๑) แจงการตายของผูรับบํานาญใหสวนราชการผูเบิกจายบํานาญทราบโดยเร็ว 
(๒) รวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวของกับการตายทายาท ดังนี ้

(๒.๑) หลักฐานเกี่ยวกับทายาท 
- สําเนามรณะบตัร กรณีตายโดยเหตุปกต ิ
- สําเนามรณะบัตรประกอบหลักฐานการสอบสวนของเจาหนาที่ตํารวจ 
เชน รายงานการชันสูตรพลิกศพ รายงานประจําวันเกี่ยวกับคดี รายงาน
การสอบสวน ฯลฯ กรณีตาย โดยผิดธรรมชาติ 

- สําเนาคําส่ังศาลสั่งใหเปนคนสาบสูญ 
(๒.๒) หลักฐานเกี่ยวกับทายาท 

- สําเนาทะเบยีนบานของบิดามารดา กรณทีี่ยังมีชีวิตอยูหรือสําเนา        
 มรณะบัตรหรือหนังสือรับรองการตายของผูที่ควรเชื่อถือได เชน พี ่ 
 นอง ลุง ปา นา อา หรือเจาหนาที่ฝายปกครอง กรณีที่ตายไปกอนแลว 



๔๒ 

- หลักฐานเปนบิดาโดยชอบดวยกฎหมายของผูตาย ไดแก 
 (ก) สําเนาทะเบยีนสมรสหรือใบสําคัญการสมรสของบิดามารดาหรือ

 สําเนาทะเบยีนฐานะของภรยิา ซ่ึงเปนมารดาของผูตาย หรือ 
 (ข) หนังสือรับรองของผูควรเชื่อถือไดที่รับรองวาบิดามารดาสมรสกอน

 วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ หรือ 
 (ค) สําเนาทะเบยีนบาน หรือ สูติบัตรของบุตรรวมบิดามารดาเดียวกนักบั

 ผูตาย ซ่ึงเกิดภายในป พ.ศ. ๒๔๗๘ หรือกอนนั้น 
(๒.๓) หลักฐานเกี่ยวกับคูสมรส ไดแก 

- สําเนาทะเบยีนสมรสหรือใบสําคัญการสมรส 
- สําเนาทะเบยีนบาน 
- สําเนามรณะบตัรหรือหนังสือรับรองการตายของผูที่ควรเชื่อถือได กรณีที
คูสมรสตายไปกอน 

- สําเนาทะเบียนการหยาหรือใบสําคัญการหยา หรือคําสั่งศาลกรณีที่มีการ
หยา 

- สําเนาคําพิพากษาหรือคําส่ังศาลที่แสดงวาคูสมรสคนใดเปนคูสมรสที่
ชอบดวยกฎหมาย กรณีที่มกีารสมรสซอน 

(๒.๔) หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ไดแก 
- บันทึกแจงวันเดือนปเกิดของบุตรที่ชอบดวยกฎหมายทุกคนพรอมทั้ง
สําเนาทะเบียนบานที่แสดงวันเดือนปเกิดทางสุริยคติโดยครบถวนของ
บุตรที่มีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด 

- สําเนาทะเบยีนสมรสหรือใบสําคัญการสมรสของผูตายกับมารดาของบุตร 
หรือสําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลวาเปน
บุตร 

- บันทึกรับรองการมีบุตรชอบดวยกฎหมายในครรภมารดา (ถามี) 
- สําเนามรณะบตัรหรือหนังสือรับรองการตายของผูที่ควรเชื่อถือได กรณีที่
บุตรตาย 

- ใบรับรองการศึกษาตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด (แบบ บก.บน.
๑๐) สําหรับบุตรที่มีอายุครบ ๒๐ ปบริบูรณแลว แตไมเกิน ๒๖ ปบริบูรณ 
ที่กําลังศึกษาอยู ในชั้นเตรียมอุดมศึกษา หรือช้ันอุดมศึกษา หรือช้ัน
การศึกษาที่ทางราชการรับรองใหเทียบเทา ในวันที่ขาราชการตาย 

- ใบรับรองของแพทยเกี่ยวกับการพิการถึงทุพพลภาพของบุตรที่มีอายุครบ 
๒๐ ปบริบูรณแลวในวันที่ขาราชการตาย 

- สําเนาทะเบยีนการรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มีบุตรบุญธรรม 



๔๓ 

(๒.๕) หลักฐานแสดงการเปนผูอุปการะหรือผูอยูในอุปการะ กรณีที่ขาราชการผูตาย
ไมมีทายาทผูมีสิทธิ แตมีบุคคลซึ่งเจากระทรวงพิจารณาเห็นวาอยูในขายมีสิทธิไดรับบําเหน็จตกทอด 
ดังนี้ 

- หลักฐานรับรองการอุปการะ หรือการอยูในอุปการะของผูที่ควรเชื่อถือได 
- สําเนาทะเบยีนบาน 
- หลักฐานการพิจารณาและกําหนดสวนของเจากระทรวงใหผูใดไดรับ
บําเหน็จตกทอดเทาใด 

- หลักฐานแสดงการเปนผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมาย หรือผูมีสิทธิ 
หรือผูอนุบาลแลวแตกรณี ซ่ึงลงชื่อใหความยินยอมในการขอรับหรือ
ขอรับบําเหน็จตกทอดแทนผูมีสิทธิไดแกสําเนาทะเบียนการรับรองบุตร 
สําเนาทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูปกครอง ผูมี
สิทธิ หรือผูอนุบาลแลวแตกรณี 

 ลงชื่อขอรับบําเหน็จตกทอด พรอมทั้งใหคํารับรองวาจะชดใชเงินที่ไดรับไปโดยไมมีสิทธิ
ตลอดจนคาเสียหายตางๆ ในแบบคําขอ (แบบ บก.บน.๙) 
 แสดงเจตนาขอรับบําเหน็จตกทอด ทางกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เทียบเทา 
หรือจังหวัด หรืออําเภอที่มีคลังอําเภอ 
 ถาทายาทหรือผูมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอดเปนผูเยาว คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไร
ความสามารถ ใหผูปกครองในฐานะผูแทนโดยชอบธรรมหรือผูพิทักษ หรือผูอนุบาลเปนผูลงชื่อแทน 
หรือใหความยินยอม แลวแตกรณี 
 ยื่นแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบ บน.บก.๙) พรอมหลักฐานเกี่ยวกับการตายทายาทตอ
สวนราชการหรือจังหวดัที่ผูตายรับบํานาญครั้งสุดทาย 
 สวนราชการเจาสังกัดหรือจังหวัดมวีิธีปฏิบัติ ดังนี ้

(๑) รับแจงการตายของผูรับบํานาญจากทายาทหรือ ผูมีสิทธิรับบําเหน็จตกทอด 
(๒) แจงการหมดสิทธิรับบํานาญของผูรับบํานาญตายไปยังสํานักบํานาญกองตรวจจาย/

กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานคลัง แลวแตกรณี เพื่อทราบโดยเร็ว 
(๓) รับแบบคําขอ (แบบ บก.บน.๙) พรอมทั้งรวบรวมหลักฐานเกีย่วกับการตาย ทายาทตามที่

ทายาทผูมีสิทธิ ผูอุปการะหรือผูอยูในอุปการะยืน่ตามขอ ๒.๒ 
(๔) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบกรอกขอความในแบบคําขอ แบบคํานวณแนบทายคําขอ (แบบ บก.

บน.๙) ในสวนที่ใชสําหรับสวนราชการเจาสังกัดหรือจังหวัดผูขอใหครบถวน 
(๕) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบรวบรวมหลักฐานเกี่ยวกับการขอรับบําเหน็จตกทอด เสนอหัวหนา

สวนราชการหรือผูวาราชการ แลวแตกรณี 
(๖) หัวหนาสวนราชการหรือผูวาราชการจังหวัดลงนามในแบบคําขอในสวนที่ใชสําหรับ

สวนราชการเจาสังกัดหรือจังหวัด 



๔๔ 

(๗) สงแบบคําขอพรอมทั้งหลักฐานตางๆ ที่เกี่ยวของกับการขอรับบําเหน็จตกทอด ไปยังกอง
อนุมัติจาย ๒ กรมบัญชีกลาง โดยไมตองมีหนังสือนําสง 

(๘) การตรวจสอบเรื่องราวขอรับบําเหน็จตกทอดจะตองกระทําใหเสร็จสิ้นและสงไปยัง
กรมบัญชีกลางภายในสามสิบวันนับแตวันรับเรื่องราว 

(๙) กรณีขอรับบําเหน็จตกทอดของผูอุปการะหรือผูอยูในอุปการะซึ่งมีบทบัญญัติของ
กฎหมายใหเจากระทรวงเปนผูพิจารณากําหนดอัตราหรือกําหนดบําเหน็จตกทอดหนวยตนสงักดัเสนอ
ปลัดกระทรวงหรือ ปลัดทบวงเจาสังกัดพิจารณา และดําเนินการตรวจสอบใหเสร็จสิ้นในสามสิบวัน
นับแตวันที่ไดรับเรื่องแลวสงไปยังกรมบัญชีกลาง 

 
๑๕. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ เปนเครื่องประดับเกียรติยศ ซ่ึงพระมหากษัตริยทรงพระกรุณาโปรด
เกลาโปรดกระหมอมพระราชทานแกผูกระทําความดีความชอบเปนประโยชนตอประเทศชาติ โดย
คําแนะนําของรัฐบาล ถือวาเปนบําเหน็จและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติอยางสูงแกผูไดรับพระราชทาน 
และเครื่องราชอิสริยาภรณที่พระมหากษัตริยทรงกระกรุณาโปรดเกลาโปรดกระหมอมพระราชทาน
แกขาราชการโดยทั่วไปนั้น เปนเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับบําเหน็จความชอบในราชการแผนดิน
ซ่ึงไดแก ๑. เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก แบงออกเปน ๘ ช้ัน คือ 

 ๑.๑  ช้ันสูงสุด  มหาปรมาภรณชางเผือก  (ม.ป.ช.) 
 ๑.๒ ช้ันที่ ๑  ประถมาภรณชางเผือก  (ป.ช.) 
 ๑.๓ ช้ันที่ ๒  ทวีติยาภรณชางเผือก  (ท.ช.) 
 ๑.๔ ช้ันที่ ๓   ตริตาภรณชางเผือก   (ต.ช) 
 ๑.๕ ช้ันที่ ๔   จัตุรถาภรณชางเผือก  (จ.ช.) 
 ๑.๖ ช้ันที่ ๕   เบญจมาภรณชางเผือก  (บ.ช.) 
 ๑.๗ ช้ันที่ ๖   เหรียญทองชางเผือก  (ร.ท.ช.) 
 ๑.๘ ช้ันที่ ๗  เหรียญเงินชางเผือก   (ร.ง.ช) 
๒. เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศมงกุฎไทย แบงออกเปน ๘ ช้ัน คือ 
 ๒.๑ ช้ันสูงสุด  มหาชิรมงกุฎ   (ม.ว.ม.) 
 ๒.๒ ช้ันที่ ๑   ประถมาภรณมงกุฎไทย  (ป.ม) 
 ๒.๓ ช้ันที่ ๒  ทวีติยาภรณมงกุฎไทย  (ท.ม) 
 ๒.๔ ช้ันที่ ๓   ตริตาภรณมงกุฎไทย  (ต.ม.) 
 ๒.๕ ช้ันที่ ๔   จัตุรถาภรณมงกุฎไทย  (จ.ม.) 
 ๒.๖ ช้ันที่ ๕   เบญจมาภรณมงกุฎไทย  (บ.ม.) 
 ๒.๗ ช้ันที่ ๖   เหรียญทองมงกุฎไทย  (ร.ท.ม.) 
 ๒.๘ ช้ันที่ ๗  เหรียญเงินมงกุฎไทย  (ร.ง.ม) 



๔๕ 

 บัญชีราคาชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไมสามารถสงคืนตามพระราชบัญญัติฯ 
                                        ตั้งแตวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๓๙ เปนตนไป 

  

ลําดับที่ รายการเครื่องราชอิสริยาภรณ ราคาคืน/บาท หมายเหตุ 
 เคร่ืองราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา 

ฝายหนา
  

๑ ปฐมจุลจอมเกลา ๑,๐๐๐,๐๐๐  
๒ ทุติยจุลจอมเกลาวิเศษ ๖๓,๐๐๐  
๓ ทุติยจุลจอมเกลา ๔๗,๐๐๐  
๔ ตติยจุลจอมเกลาวิเศษ ๓๒,๐๐๐  
๕ ตติยจุลจอมเกลา ๓๒,๐๐๐  
๖ ตติยานุจุลจอมเกลา ๒,๐๐๐  
 ฝายหนา   
๗ ปฐมจุลจอมเกลา ๒๔๐,๐๐๐  
๘ ทุติยจุลจอมเกลาวิเศษ ๔๐,๐๐๐  
 ฝายหนา   
๙ ทุติยจุลจอมเกลา ๓๒,๐๐๐  
๑๐ ตติยจุลจอมเกลา ๒๐,๐๐๐  
๑๑ จตุตถจุลจอมเกลา ๒,๐๐๐  

 เคร่ืองราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา 
ฝายหนา

  

๑๒ มหาปรมภรณชางเผือก บุรุษ ๑๓,๗๑๒  
๑๓ มหาปรมภรณชางเผือก สตรี ๑๒,๔๔๘  
๑๔ ประถมาภรณชางเผือก บุรุษ ๙,๖๑๐  
๑๕ ประถมาภรณชางเผือก สตรี ๘,๗๗๐  
๑๖ ทวีติยาภรณชางเผือก บุรุษ ๖,๓๓๖  
๑๗ ทวีติยาภรณชางเผือก สตรี ๕,๗๒๘  
๑๘ ตริตาภรณชางเผือก บุรุษ ๒,๖๕๘  
๑๙ ตริตาภรณชางเผือก สตรี ๒,๕๕๐  
๒๐ จัตุรถาภรณชางเผือก บุรุษ ๑,๔๘๒  
๒๑ จัตุรถาภรณชางเผือก สตรี ๑,๕๙๘  
๒๒ เบญจมาภรณชางเผือก บุรุษ ๑,๔๑๔  
๒๓ เบญจมาภรณชางเผือก สตรี ๑,๕๐๘  
๒๔ เหรียญทองชางเผือก บุรุษ ๗๒๖  
๒๕ เหรียญทองชางเผือก สตรี ๗๘๒  

    



๔๖ 

ลําดับที่ รายการเครื่องราชอิสริยาภรณ ราคาคืน/บาท หมายเหตุ 
๒๖ เหรียญเงินชางเผือก บุรุษ ๗๐๐  
๒๗ เหรียญเงินชางเผือก สตรี ๗๕๖  

 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ มงกุฎไทย   
๒๘ มหาชิรมงกุฏ บุรุษ ๒๔,๖๖๐  
๒๙ มหาชิรมงกุฏ สตรี ๑๙,๐๖๐  
๓๐ ประถมภรณมงกุฎไทย บุรุษ ๘,๕๘๔  
๓๑ ประถมภรณมงกุฎไทย สตรี ๗,๖๙๖  
๓๒ ทวีติยาภรณมงกุฎไทย บุรุษ ๖,๒๐๐  
๓๓ ทวีติยาภรณมงกุฎไทย สตรี ๕,๐๕๔  
๓๔ ตริตาภรณมงกุฎไทย บุรุษ ๒,๖๑๒  
๓๕ ตริตาภรณมงกุฎไทย สตรี ๒,๔๓๒  
๓๖ จัตุรถาภรณมงกุฎไทย บุรุษ ๑,๔๘๒  
๓๗ จัตุรถาภรณมงกุฎไทย สตรี ๑,๕๙๘  
๓๘ เบญจมาภรณมงกุฎไทย บุรุษ ๑,๔๑๔  
๓๙ เบญจมาภรณมงกุฎไทย สตรี ๑,๕๐๘  
๔๐ เหรียญทองมงกุฎไทย บุรุษ ๗๖๗  
๔๑ เหรียญทองมงกุฎไทย สตรี ๗๓๒  

 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ มงกุฎไทย   
๔๒ เหรียญเงินมงกุฎไทย บุรุษ ๖๕๐  
๔๓ เหรียญเงินมงกุฎไทย สตรี ๗๐๖  

 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ดิเรกคุณาภรณ  รายการที่ 

๔๔ ปฐมดิเรกคุณาภรณ บุรุษ ๑๑,๔๔๘ ๔๔-๔๗ 

๔๕ ปฐมดิเรกคุณาภรณ สตรี ๑๐,๑๔๖ ผูไดรับพระราชทาน 

๔๖ ทุติดิเรกคุณาภรณ บุรุษ ๗,๘๕๒ หรือทายาทตองสง 

๔๗ ทุติดิเรกคุณาภรณ สตรี ๖,๙๒๘ คืนตามพระราช 

    
 
 

 
 
 
 



๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 



๔๘ 

แบบฟอรมใบลาประเภทตางๆ 
แบบฟอรมยกเลิกการลา 
แบบฟอรมบันทึกขออนุมัติไปราชการโดยเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการการ/และโดยไมเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
แบบฟอรมรายงานการเดินทางไปราชการ 
แบบฟอรมขอหนังสือรับรองภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
แบบฟอรมขอรับเงินสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 
แบบฟอรมขอมีบัตรประจําตวัของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
แบบฟอรมขอรับสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
แบบฟอรมขอหนังสือรับรองภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
แบบฟอรมใบลาออกของบุคลากรสําหรับขาราชการ/พนกังานสายวิชาการ/สายบริการ/ลูกจางชั่วคราว 
 

 


