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บทที่ 1 

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ  
มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งการสร้างสรรค์ ทั้งศาสตร์และศิลป์ 

โดยมุ่งเน้นให้การศึกษา ส่งเสริม และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย พัฒนาและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการวิชาการและวิชาชีพแก่ชุมชนและสังคม รวมถึงการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม โดยค านึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพและความเป็นเลิศ  
ทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการ อันเป็นที่ยอมรับ  
ในระดับชาติและนานาชาติ มหาวิทยาลัยศิลปากรตระหนักและให้ความส าคัญในการพัฒนาบุคลากร  
ในทุกด้านเพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ ประสบการณ์ และเพ่ิมขีดความสามารถให้แก่บุคลากร ไม่ว่าจะเป็น 
การสนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น การสนับสนุนทุนเพ่ือน าเสนอผลงานวิจัย
และสร้างสรรค์ในต่างประเทศ สนับสนุนการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ การลาฝึกอบรม 
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ล้วนเป็นการสนับสนุน 
ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองอย่างมีประสิทธิภาพและเรียนรู้วิวัฒนาการที่ทันสมัย       
ในปัจจุบัน เพ่ือน าความรู้ที่ได้รับและประสบการณ์มาพัฒนาการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน    
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

กองทรัพยากรมนุษย์เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาศิลปากร 
(ตามข้อ 4 ของประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของสว่นงานของมหาวิทยาลัย 
ศิลปากร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561) โดยมีภารกิจหลัก 2 ด้าน คือ 

1. การบริหารทรัพยากรมนุษย์ โดยด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
พนักงานชั่วคราว ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ประเภทลูกจ้างชั่วคราว การวางแผนอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและการคัดเลือก
บุคคลเพ่ือเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง การโอนย้าย ลาออก การเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง การเปลี่ยนเลขที่ต าแหน่ง 
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร การเลื่อนเงินเดือน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งข้อมูลประวัติของบุคลากรทั้งหมดในมหาวิทยาลัย  

2. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ โดยด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท
ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ได้แก่ การจัดท าหลักสูตรและด าเนินโครงการพัฒนาบุคลากร    
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและการพัฒนาตามสายวิชาชีพ ที่มุ่งเน้นในการสร้างความรู้ ความเข้าใจ 
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เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป็นการเพ่ิม 
ศักยภาพในการปฏิบัติงานให้สูงขึ้น การด าเนินงานด้านการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของ 
บุคลากรสายวิชาการ และการก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน การขออนุมัติ
ไปราชการ การแจ้งเวียนหลักสูตรอบรมหรือโครงการประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติจากหน่วยงาน 
ภายนอกให้แก่คณะและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง การด าเนินการเกี่ยวกับทุนศึกษาต่อที่ได้รับการจัดสรร
จากรัฐบาล และทุนส่งเสริมการเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ การด าเนินการเกี่ยวกับลาศึกษา   
ทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ การลาฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ 
หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมหาวิทยาลัยศิลปากร      
มีจ านวนบุคลากรทั้งสิ้น 2,919 คน เป็นบุคลากรสายวิชาการ จ านวน 1,297 คน และบุคลากรสายสนับสนุน 
จ านวน 1,622 คน1 จากสถิติข้อมูลบุคลากรที่มีจ านวนมาก มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ตระหนักและ    
ให้ความส าคัญกับบุคลากรทุกประเภท สนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาตนเองด้านต่าง ๆ ให้บุคลากรได้มี
การสร้างเสริมประสบการณ์ เพ่ิมพูนความรู้ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร โดยมหาวิทยาลัยศิลปากรได้เพ่ิมโอกาสในการฝึกอบรมและ     
การปฏิบัติการวิจัย เพ่ือสั่งสมประสบการณ์ เพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญในการสอน โดยสนับสนุนให้
บุคลากรลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค ์แต่จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน พบปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ เช่น บุคลากรที่ได้รับ 
อนุญาตให้ลาหยุดราชการเพ่ือไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย 
หรือสร้างสรรค์ ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน
ขั้นตอนในการขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ 
หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  

จากความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ท าให้ทราบว่า 
การด าเนินงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์  
หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์นั้น ผู้ปฏิบัติงานและผู้ขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม  
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ต้องทราบถึงกฎ ระเบียบ 
ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและถูกต้อง ผู้เขียนในฐานะนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับ
ปฏิบัติการ และผู้ที่รับผิดชอบด้านการพัฒนาบุคลากร ได้เห็นถึงความส าคัญในการด าเนินงานเกี่ยวกับ   
การขออนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาหรือพนักงานมหาวิทยาลัย ลาหยุดราชการ
เพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์     

 
1 ข้อมูลจากเว็บไซต์กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  
  ณ วันที่ 9 พฤษภาคม 2563 
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จึงมีความมุ่งมั่น ทุ่มเท และมีความสนใจในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม 
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ของข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาแนวทาง 
การปฏิบัติงาน และทราบถึงกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขและลดปัญหา การปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้อง 
ตลอดจนก่อให้เกิดความเข้าใจในระเบียบ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน อย่างชัดเจนและถูกต้อง และ
เป็นคู่มือให้แก่ผู้ที่สนใจได้ศึกษาค้นคว้า สามารถน าไปอ้างอิงเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส่งผลให้
การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรเกิดผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพประสิทธิผลสูงสุด เพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยศิลปากรต่อไป  
 
2. วัตถุประสงค์ 

 1) เพื ่อให้มหาวิทยาลัยศิลปากรมีคู ่มือการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพื่อ

ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร  

  2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

หลักเกณฑ์ วิธีการที่ก าหนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

  1) มหาวิทยาลัยศิลปากรมีคู่มือการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม  

ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือน      

ในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร และใช้เป็นเอกสารอ้างอิง     

การปฏิบัติงานได้เป็นอย่างด ี

  2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ

หลักเกณฑ์ วิธีการที่ก าหนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

4. ขอบเขตคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย    

และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา   

และพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากรฉบับนี้ เป็นของบุคลากรงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งคู่มือฉบับนี้แสดงขั้นตอน วิธีการ 
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ในการด าเนินงาน โดยมี กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียด รวมทั้งแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

การขออนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัย

ศิลปากร ลาหยุดราชการเพ่ือไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย

หรือสร้างสรรค์ เท่านั้น 

 

5. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยศิลปากร 

อธิการบดี หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ผู้บริหาร หมายความว่า รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดี

มอบหมาย 

ผู้บังคับบัญชา หมายความว่า คณบดีหรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเท่าคณะ 

ก.บ.ม. หมายความว่า คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส านักงานอธิการบดี หมายความว่า ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

กอง หมายความว่า กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

งาน หมายความว่า งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส่วนงานต้นสังกัด 

 

หมายความว่า คณะ ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ส านักงานอธิการบดี และส านักงานสภามหาวิทยาลัย     

ซึ่งเป็นต้นสังกัดของผู้ขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือ

ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์  

หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

พนักงานมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร ประเภทพนักงานประจ า 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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บุคลากร หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงาน

มหาวิทยาลัยศิลปากร ประเภทพนักงานประจ า 

ผู้ลา หมายความว่า ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน 

ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย 

หรือสร้างสรรค์ 

ลาหยุดราชการ หมายความว่า การลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย

และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายความว่า บุคลากรของงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากรที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรม

ในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือ

สร้างสรรค์ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน 

ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย 

หรือสร้างสรรค์ ของส่วนงานที่ประสงค์ขออนุญาตลา 

ระเบียบหลักเกณฑ์ 

การฝึกอบรม ดูงาน 

ส าหรับข้าราชการ 

หมายความว่า ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ     
ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

ระเบียบหลักเกณฑ์ 

การฝึกอบรม ดูงาน 

หมายความว่า ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้

พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน  

พ.ศ. 2560 

ระเบียบหลักเกณฑ์

ด้านการวิจัยและ

สร้างสรรค ์

หมายความว่า ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

การส่งเสริมพนักงานมหาวิทยาลัยด้านการวิจัยและ

สร้างสรรค์ พ.ศ. 2561 
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ฝึกอบรม  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วย

การเรียน หรือการอบรมสัมมนา โดยไม่มีการรับปริญญา 

หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และให้หมายความรวมถึง 

การฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม  

หรือดูงาน ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก

การฝึกอบรมนั้นด้วย 

ดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการ

สังเกตการณ์ ทั้งนี้ ต้องมีระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน ตาม

หลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานต่างประเทศ 

หากมีระยะเวลาเกินก าหนด ให้ด าเนินการเป็นการลา

ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในเชิง

วิจัยหรือสร้างสรรค์  

หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วย

การวิจัยตามลักษณะของการฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือ

สร้างสรรค์ โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร

วิชาชีพ 

การปฏิบัติการวิจัย

หรือสร้างสรรค์ 

หมายความว่า การท างานวิจัย นวัตกรรม หรืองานสร้างสรรค์เพ่ือน าผล 

ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน

โดยตรง และไม่รวมถึงการวิจัย ตามลักษณะของ

การศึกษาหรือฝึกอบรม 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำงองค์กร และบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านการบริหารจัดการ

ทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลงานการบริหารงานบุคคล ด าเนินงาน

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย การจัดสรรอัตรา การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรเพ่ือเข้ารับ    

การบรรจุ การโอนย้าย ลาออก การเปลี่ยนชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง การจัดท าฐานข้อมูลทะเบียนประวัติของ

บุคลากรด้วยระบบสารสนเทศ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอก าหนดต าแหน่ง  

ทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ การขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน    

การพัฒนาบุคลากร การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ ฝึกอบรมในเชิงวิจัย

และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การลาปฏิบัติงาน

เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการและเขียนต ารา รวมทั้งเป็นหน่วยงานด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม ก.บ.ม. 

ด้านการบริหารงานบุคคล และการจัดท าแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย  

กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มีข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงาน 

ดังนี้ 

1. ประวัติความเป็นมาของกองทรัพยากรมนุษย์ 

2.  ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 

3.  โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานและการบริหารองค์กร 

4.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

1.  ประวัติควำมเป็นมำของกองทรัพยำกรมนุษย์ 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นส่วนราชการในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรีได้มีพระราชบัญญัติ

จัดระเบียบราชการส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2505 และประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบ่ง

ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2506 ให้แบ่งส่วนราชการ           

ในมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยจัดตั้งกองกลางขึ้น ตั้งแต่วันที่ 31 พฤษภาคม 2506 ซึ่งได้แบ่งส่วนราชการ  

ในกองกลางเป็น 4 แผนก ดังนี้ 
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1.  แผนกสารบรรณ 

2.  แผนกคลังและพัสดุ 

3.  แผนกบริการนักศึกษา 

4.  แผนกห้องสมุด 

ปี พ.ศ. 2534 ได้มีการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการใหม่ โดยคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (ก.ม.) มีมติให้แบ่งส่วนราชการในกองกลางเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 

1.  ฝ่ายคลัง 

2.  ฝ่ายบริหารและธุรการ 

3.  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ปี พ.ศ. 2550 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรได้มีมติให้จัดตั้งหน่วยงานในก ากับส านักงาน

อธิการบดี โดยหน่วยงานหนึ่งในส านักงานอธิการบดีที่ได้รับการจัดตั้งคือ กองการเจ้าหน้าที่ ซึ่งยกฐานะ 

มาจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ปี พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลยัศิลปากรได้รับการปรบัเปลีย่นสถานะจากการเป็นส่วนราชการ 

มาเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ตั้งแต่วันที่ 2 กรกฎาคม 2559 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

ศิลปากร พ.ศ. 2559 และก าหนดให้จัดท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีการแบ่งหน่วยงานภายใน

ของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การจัดตั้งส่วนงาน 

ของมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2559    

ปี พ.ศ. 2561 มีประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของ
ส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9 
มาตรา 10 และมาตรา 22 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 สภามหาวิทยาลัย   
ในการประชุม ครั้งที่ 8/2561 เมื่อวันที่ 12 กันยายน พ.ศ. 2561 ได้ประกาศให้แบ่งหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานย่อยภายใต้ส านักงานอธิการบดีออกเป็น 10 กอง โดยกองทรัพยากรมนุษย์ให้แบ่ง
หน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ งานบริหารทรัพยากรมนุษย์และงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
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2.  ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ  
 กองทรัพยากรมนุษย์ เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
โดยยึดถือตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ของส านักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
ของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

ปรัชญา (Philosophy) 
“ศิลป์และศาสตร์ สร้างสรรค์ชาติยั่งยืน” 

ปรัชญา (Philosophy)  
“พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือการสร้างสรรค์” 
 

ปณิธาน (Determination) 
“สร้างสรรค์ศิลปะ วิทยาการ และภูมิปัญญาเพ่ือ
สังคม” 

ปณิธาน (Determination) 
“มุ่งม่ันสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยด้วยหลักการบริหารจัดการที่ดี  
เพ่ือน าไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่ง   
การสร้างสรรค์” 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“ศิลปากรเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งการ
สร้างสรรค”์ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นองค์กรสมรรถนะสูงในการสนับสนุนการ
ขับเคลื่อนพันธกิจของมหาวิทยาลัย” 

พันธกิจ (Mission) 
1. พัฒนาและถ่ายทอดความรู้ เพ่ือเสริมสร้าง
บุคคลให้มีความรู้ในวิชาชีพขั้นสูง มีสติปัญญา 
ความคิด และมีความรับผิดชอบต่อสังคม 
2. ค้นคว้า วิจัย และสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการ 
และวิชาชีพเพ่ือประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และ
ประชาชาติ 
3. น าองค์ความรู้ ผลงานวิจัย และสร้างสรรค์
ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งให้กับชุมชนและพัฒนาศักยภาพ
ในการแข่งขัน 
4. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมอันดีงาม 
ทัง้ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 

พันธกิจ (Mission) 
“เสริมสร้างระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ 
พัฒนาศักยภาพและคุณภาพชีวิตการท างานของ
บุคลากร” 
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แผนภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายใน 

ของส่วนงาน มหาวิทยาลัยศิลปากร 

3.  โครงสร้ำงกำรแบ่งหน่วยงำนและกำรบริหำรองค์กร 

 3.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งหน่วยงำนภำยในของส่วนงำน มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

 

 

 

 

 

 

  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
หน่วยงำนภำยในระดบักองหรือหน่วยงำน
ภำยในที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นที่มีฐำนะเทียบเท่ำกอง 
1) กองกฎหมาย 

2) กองกลาง 
3) กองกิจการนักศึกษา 
4) กองคลัง 
5) กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
6) กองงานวิทยาเขตเพชรบุร ี
7) กองทรัพยากรมนุษย ์
8) กองบริหารงานวิชาการ 
9) กองประกันคุณภาพการศึกษา 
10) กองแผนงาน 
หน่วยงำนภำยในระดบักองที่มภีำระหน้ำที่
เฉพำะหรือตำมยทุธศำสตร์ของมหำวทิยำลัย 
1) ศูนย์กลางนวัตกรรมอาหารแห่ง  

มหาวิทยาลยัศิลปากร 
2) ศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาท่ัวไป

และพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
3) สถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทย 

เฉลิมพระเกียรต ิ
4) ส านักงานตรวจสอบภายใน 
5) ส านักงานบริการวิชาการ 
6) ส านักงานบริหารการวิจยั นวัตกรรม

และการสรา้งสรรค ์
7) ศูนย์อนุรักษ์ศิลปกรรมนานาชาติ 

มหาวิทยาลยัศิลปากร 
8) ศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่ง

มหาวิทยาลยัศิลปากร 
9) ส านักงานจัดการทรัพย์สิน 

มหาวิทยาลยัศิลปากร 
หน่วยงำนย่อยระดับงำนที่มีภำระหน้ำที่เฉพำะ 
หรือตำมยทุธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
1) งานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย 
2) งานวิเทศสัมพันธ์ 
3) งานสภาคณาจารย์และพนักงาน 
4) งานสื่อสารองค์กร 
  

คณะวิชำ 

1) บัณฑิตวิทยาลัย 
2) คณะจติรกรรม ประตมิากรรมและ

ภาพพิมพ์ 
3) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
4) คณะโบราณคด ี
5) คณะมณัฑนศลิป ์
6) คณะอักษรศาสตร ์
7) คณะศึกษาศาสตร ์
8) คณะวิทยาศาสตร ์
9) คณะเภสัชศาสตร ์
10) คณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
11) คณะดุริยางคศาสตร ์
12) คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยี 

การเกษตร 
13) คณะวิทยาการจัดการ 
14) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร 
15) วิทยาลัยนานาชาติ  

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

ศูนย์ สถำบัน ส ำนัก 
1) ส านักดิจิทลัเทคโนโลย ี
2) ส านักหอสมุดกลาง 
3) หอศิลป ์

มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
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 3.2 โครงสร้ำงกำรแบ่งหน่วยงำนภำยในของส่วนงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) กองคลัง 

- งานการเงิน 

- งานบริหารงบประมาณ 

- งานบัญชี 

- งานพัสดุ 

(7) กองทรัพยำกรมนุษย์ 
- งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์
- งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์

หน่วยงำนภำยในระดับกองที่มีภำระหน้ำที่เฉพำะ 

หรือตำมยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 

- ศูนย์กลางนวัตกรรมอาหารแห่งมหาวิทยาลยัศิลปากร 
- ศูนย์บริหารจดัการวิชาศึกษาทั่วไปและพัฒนาการเรียนรู้
ภาษาอังกฤษ 
- สถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรติ 
- ส านักงานตรวจสอบภายใน 
    งานตรวจสอบ 
    งานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ 
- ส านักงานบริการวิชาการ 
- ส านักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
- ศูนย์อนุรักษ์ศิลปกรรมนานาชาต ิมหาวิทยาลัยศิลปากร 
- ศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่งมหาวิทยาลัยศลิปากร 
- ส านักงานจัดการทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยศลิปากร 

(1) กองกฎหมำย 

(2) กองกลำง 

- งานบริการกลาง 

- งานบริหารทั่วไป 

(3) กองกิจกำรนักศึกษำ 

- งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

- งานศิษย์เก่าและชุมชน 

- งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพ

นักศึกษา 

(5) กองงำนวิทยำเขตพระรำชวัง
สนำมจันทร์ 
- งานกิจการพิเศษ 
- งานจัดการทรัพย์สิน 
- งานช่างและซ่อมบ ารุง 
- งานบริการกลาง 
- งานบริหารงานท่ัวไป 
- งานพัสดุ 

(6) กองงำนวิทยำเขตเพชรบุรี 
- งานบริการกลาง 
- งานบริการการสอน 
- งานบริหารทั่วไป 
- งานพัฒนานักศึกษา 

(8) กองบริหำรงำนวิชำกำร 

- งานจัดการศึกษา 

- งานทะเบียนและสถิต ิ

(9) กองประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

(10) กองแผนงำน 

- งานยุทธศาสตร์และวิจัยสถาบัน 

- งานวางแผนและพัฒนากายภาพ 

- งานวิเคราะห์งบประมาณ 

หน่วยงำนย่อยระดับงำนที่มีภำระหน้ำที่เฉพำะ 

หรือตำมยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 

- งานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย 

- งานวิเทศสัมพันธ์ 

- งานสภาคณาจารย์และพนักงาน 

- งานสื่อสารองค์กร 

แผนภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานส านักงานอธิการบดี 
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มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส านักงานอธิการบดี 

กองทรัพยากรมนุษย์ 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

 3.3 โครงสร้ำงกำรบริหำร กองทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

  โครงสร้างการบริหาร กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
มีรายละเอียดภารกิจของส่วนงานย่อย 2 ภารกิจ โดยแบ่งเป็นภารกิจงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ และ
ภารกิจงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ดังที่ปรากฎในแผนภาพที่ 3 และแผนภาพที่ 4 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างกองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการบริหาร กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

(ที่มา : ข้อมูลจากกองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ณ วันที่ 2 ตุลาคม 2563)  

นักวิชาการอุดมศึกษา 
 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
 

พนักงานธุรการ 
 

นักวิชาการอุดมศึกษา 
 

พนักงานเก็บเอกสาร 
 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองทรัพยากรมนุษย์    

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง 

หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
 

หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
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 3.4  โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง กองทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
          กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มีอัตราก าลัง จ านวน 22 อัตรา ดังนี้ 

1. นางสุกัญญา ต่อทรัพย์สิน ผู้อ านวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 

2. นางสาวสุภาพร แก้วมหาภิณโญ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง 

3. นางสาวธณิดา มหาสวัสดิ์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง 

 งำนบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ 

4. นางสาวธันยาภรณ์ ทองทับทิม หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

5. นางสาวศศิวิมล วัดตาล นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

6. นางสาวขวัญฤทัย ใจทัน นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

7. นางสาวสิริวัลลิ์ พฤกษาอุดมชัย นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

8. นางสาวดวงพร พวงอุไร นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

9. นางสาวหฤทัย วุฒิวิชาภรณ์ นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

10. นางสาวกัลย์สุดา เรืองจินดา นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

11. นางสาวศุภมาศ มหาสุข นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

12. นางสาววารี จุลโพธิ ์ ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

13. นายสรวิศ คุ้มภัย พนักงานธุรการ 

14. นางสุชาดา เจริญศักดิ์ พนักงานเก็บเอกสาร 

งำนพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ 

15. นางทัตพิชาภรณ์ อนันตวิรุฬห์ หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

16. นางสาวนฤมล ธรรมมานอก นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

17. นางสาวสุนทรี รุ่งเรือง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

18. นางสาวฑิฆัมพร แสงโชติ นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

19. นางสาวอังคณา ศรีบุญรอด นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

20. นางสาวทวีพร กั้วะห้วยขวาง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

21. นางสาววรรณวิสาข์ สายสืบ นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

22. นางสาวพิมพ์พัสร์ เลาหถาวรศิรินาม นักวิชาการอุดมศึกษา 

 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างอัตราก าลัง กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยศิลปากร 

(ท่ีมา : ข้อมูลจากกองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 ณ วันที่ 2 ตุลาคม 2563) 

หมายเหตุ : จ านวนตัวเลขที่แสดงใน ( ) หมายความว่า จ านวนอัตรารายต าแหน่ง 

 

 

ผู้อ านวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 

(1) 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง 

(2)  

นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
(7) 

 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับช านาญงาน 
(1) 

 

พนักงานธุรการ ระดับ ส3 
(1) 

 

พนักงานเก็บเอกสาร 
(1) 

 

นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
(7) 

 

หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
(1) 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์  
(1) 
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4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบนี้ จะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน

และผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและอัตราก าลังของกองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศิลปากรในภาพรวม 
4.2 บทบาทหน้าที่ของงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

(นางสาวอังคณา ศรีบุญรอด) 
 

4.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและอัตรำก ำลังของกองทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
มหำวิทยำลัยศิลปำกรในภำพรวม แบ่งออกเป็น 2 งำน ดังนี้  

1) งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ มีจ านวนบุคลากรในงานทั้งสิ้น จ านวน 11 คน โดยมี
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยทุกประเภท ตั้งแต่การจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาบุคคล การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย 
เปลี่ยนต าแหน่ง ปรับวุฒิและอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง เกษียณอายุราชการ การออก
จากราชการ การจ่ายค่าชดเชย จัดท าหนังสือรับรอง การยืมตัวไปปฏิบัติงาน การเปลี่ยนสถานภาพ
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย การขอกรอบก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาการและ
ต าแหน่งผู้บริหาร การด าเนินงานเพ่ือแต่งตั้งผู้บริหารทุกระดับ การประสานงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประจ าคณะ/หน่วยงาน การประชุม ก.บ.ม. ด้านบริหารงานบุคคล รวมทั้งด าเนินงานเกี่ยวกับข้อมูลประวัติ 
และของบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัยและใช้เป็นฐานข้อมูลในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง จัดท าบัตร
ประจ าตัวบุคลากร ข้อมูลสถิติวันลา การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดูแลระบบฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง ดูแลข้อมูลสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ก.บ.ข.) 
และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ก.ส.จ.) การขอพระราชทานเพลิงศพ 
ประสานงานเกี่ยวกับการประกันสังคม กองทุนส ารองเลี้ยงชีพและประกันสุขภาพกลุ่ ม ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการด้านแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยศิลปากร 
และปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ มีจ านวนบุคลากรในงานทั้งสิ้น จ านวน 8 คน โดยมี
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรทุกระดับ ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน
ในลักษณะต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย อันได้แก่ 
การด าเนินการเกี่ยวกับทุนศึกษา ฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก ทุนส่งเสริมการเสนอผลงานทางวิชาการ 
ในต่างประเทศของมหาวิทยาลัย การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์หรือ
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ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การเขียนต ารา    
ทางวิชาการ การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การขออนุมัติไปราชการ การขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ การเสนอขอก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนบัสนนุ 
การต่อเวลาราชการของข้าราชการและการต่อการจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย การรายงานมาตรฐาน 
ภาระงานทางวิชาการ และปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 บทบำทหน้ำที่ของงำนพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ กองทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

 งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการพัฒนาบุคลากร
ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการในลักษณะต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และ
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยจะเน้นการด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรเป็นหลัก 
โดยด าเนินงานเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ การเสนอขอ
ก าหนดระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน การต่อเวลาราชการของข้าราชการและการต่อ
การจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย การรายงานมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ การลาศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ การไป
ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การเขียนต าราทางวิชาการ การไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ จัดหาแหล่งทุนทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก ทุนส่งเสริมการเสนอผลงาน
ทางวิชาการในต่างประเทศของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการขออนุมัติไปราชการ        

4.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักวิชำกำรอุดมศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร    
(นำงสำวอังคณำ ศรีบุญรอด)  

 นางสาวอังคณา ศรีบุญรอด มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานในต าแหน่ง
นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
นักวิชาการอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีขอบเขตของภาระงานที่กองทรัพยากรมนุษย์ได้มอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบ ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
บทบาทหน้าที่และลักษณะงานที่ปฏิบัติ จ านวน 6 ภารกิจ ดังนี้  

4.3.1 ภำรกิจด้ำนกำรจัดสรรทุนเสนอผลงำนทำงวิชำกำรในต่ำงประเทศจำกกองทุน
สนับสนุนกำรวิจัย นวัตกรรมและกำรสร้ำงสรรค์ ของมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

4.3.1.1 จัดท าประกาศขอรับการจัดสรรทุนเสนอผลงานวิจัยและสร้างสรรค์ในต่างประเทศ 
ประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ เพ่ือรับสมัครผู้ที่มีความสนใจจะไปน าเสนอผลงานวิจัยและสร้างสรรค์     
ในต่างประเทศ โดยผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติครบตามที่ก าหนด ภายหลังจากมีผู้สมัครขอรับทุน  

4.3.1.2 วิเคราะห์ข้อมูลคุณสมบัติและวงเงินประมาณการของผู้ขอรับทุนดังกล่าว  



17 
 

4.3.1.3 จัดท าวาระการประชุม พร้อมทั้งประสานงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
จัดสรรทุนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวมทั้งสรุปผลการจัดสรรทุนและวงเงินที่ได้รับการจัดสรร  

4.3.1.4 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการจัดสรรทุนในรอบการประชุมนั้น ๆ และจัดท า 
สรุปยอดเงินคงเหลือและยอดเงินที่ด าเนินการจัดสรรทุนเรียบร้อยแล้วในแต่ละรอบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
เสนอผู้บริหารทราบ  

4.3.1.5 ติดตามการส่งรายงานการไปเสนอผลงานวิจัยและสร้างสรรค์ในต่างประเทศ 
ภายใน 30 วันภายหลังเสร็จสิ้นจากการเสนอผลงาน 

4.3.2 ภำรกิจเกี่ยวกับกำรลำฝึกอบรม ดูงำน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้ำงสรรค์ หรือ    
ไปปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์ 

4.3.2.1 ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้เสนอขออนุญาตลาฝึกอบรม ดูงาน 
และฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ให้เป็นไปตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

4.3.2.2 เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตให้ลา และแจ้งผลการพิจารณาให้แก่ส่วนงาน
ต้นสังกัดทราบ พร้อมทั้งแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตเสนอกองกฎหมายเพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการท า
สัญญาผูกพันและสัญญาค้ าประกันแล้วแต่กรณี  

4.3.2.3 จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาหยุดราชการเพ่ือเดินทางไปฝึกอบรม หรือดูงาน หรือ
ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  ตามแต่กรณี ภายหลังจากที่
ได้รับบันทึกแจ้งวันออกเดินทางจากประเทศไทยและสัญญา  

4.3.2.4 ด าเนินการจัดท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน เมื่อได้รับบันทึกข้อความแจ้ง 
วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานจากส่วนงานต้นสังกัด  

4.3.2.5 บันทึกข้อมูลในระบบ MIS ให้เป็นปัจจุบันและส่งเรื่องให้งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
เพ่ือจัดเก็บในแฟ้มประวัติเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการลา 

4.3.3 ภำรกิจเกี่ยวกับทุนโครงกำรเครือข่ำยเชิงกลยุทธ์เพื่อกำรผลิตและพัฒนำอำจำรย์    
ในสถำบันอุดมศึกษำ ทุนรัฐบำลทำงด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ทุนโครงกำรพัฒนำก ำลังคน
ด้ำนมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์และทุนอ่ืนๆ 

4.3.3.1 ทุนโครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและพัฒนาอาจารย์ในสถาบัน 
อุดมศึกษา 

   รับผิดชอบในการเสนอเอกสารจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือขอให้คณะต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับรายงานผลการศึกษาและ
ค่าใช้จ่ายของผู้รับทุน การพิจารณารับเป็นหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมทั้งรายงานข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับทุน 
ให้แก่ส านักงานปลัดทระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมทราบ   
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4.3.3.2 ทุนรัฐบาลทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทุนโครงการพัฒนาก าลังคน
ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และทุนอื่น ๆ    

   รับผิดชอบในการเสนอความเห็นเพ่ือเวียนแจ้งการประกาศรับสมัครทุนให้
คณะ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดท าหนังสือเสนอชื่อผู้สมัครขอรับทุนไปยังแหล่งทุน รวมทั้ง
เวียนแจ้งหนังสือ จากแหล่งทุนที่ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับทุนให้แก่คณะต่าง ๆ ที่มีผู้ได้รับทุนทราบ
และด าเนินการในส่วนที่แหล่งทุนก าหนด และเข้าร่วมงานปฐมนิเทศและสัมมนาเตรียมความพร้อม
นักเรียนทุนรัฐบาลทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จัดโดยส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ 

4.3.4 ภำรกิจกำรจัดโครงกำรพัฒนำบุคลำกร โครงกำรจัดกำรควำมรู้เพื่อกำรพัฒนำบุคลำกร 
4.3.4.1 จัดท าหลักสูตรพร้อมเสนอขออนุมัติโครงการตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4.3.4.2 ทาบทามวิทยากร ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับสถานที่ อุปกรณ์ สิ่งอ านวย 

ความสะดวกต่าง ๆ ที่เป็นการเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการ  
4.3.4.3 รวบรวมและท าบัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  
4.3.4.4 จัดท าแบบประเมินโครงการ และเอกสารประกอบการบรรยาย  
4.3.4.5 ตอบข้อซักถามแก่ผู้เข้าร่วมโครงการ ตลอดจนดูแลประสานงานระหว่าง 

การด าเนินโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
4.3.4.6 ด าเนินการวิเคราะห์ประเมินผลการด าเนินโครงการเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ   
4.3.4.7 รวบรวมเอกสารและสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ใช้ในการด าเนินโครงการ  

พร้อมทั้งส่งหลักฐานใบส าคัญรับเงินไปยังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี เพ่ือหักล้างเงินยืมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

4.3.5 ภำรกิจเกี่ยวกับกำรสรุปแบบประเมินผลควำมพึงพอใจในกำรติดต่อรำชกำรกับ  
กองทรัพยำกรมนุษย์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

4.3.5.1 จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการติดต่อราชการกับกองทรัพยากรมนุษย์ 
ส านักงานอธิการบดี โดยมีหัวข้อการประเมินความพึงพอใจตามแบบประเมินความพึงพอใจในการ
ให้บริการที่ก าหนดโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี พร้อมทั้งเพ่ิมเติมหัวข้อ
ประเมินความพึงพอใจตามภารกิจของกองทรัพยากรมนุษย์  

4.3.5.2 ท าหนังสือถึงคณะ/หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อราชการได้แสดงความคิดเห็น
ต่อการให้บริการของบุคลากรกองทรัพยากรมนุษย์  

4.3.5.3 ประสานงานติดตามการส่งแบบประเมินกลับภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
4.3.5.4 น าผลการประเมินมาวิเคราะห์และสรุปผลเสนอผู้บริหารทราบ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติงำน 

  การด าเนินงานด้านการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ

สร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ 

พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบัน ยังพบปัญหา 

อุปสรรคต่าง ๆ ในการด าเนินงาน เช่น บุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ลาหยุดราชการเพ่ือไปฝึกอบรม ดูงาน 

ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน

เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบด าเนินงานของบางคณะหรือหน่วยงานได้

เกษียณอายุหรือเปลี่ยนผู้รับผิดชอบและไม่มีการสอนงานหรือถ่ายทอดงานแก่ผู้รับผิดชอบใหม่ ส่งผลให้ 

เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและท าให้การด าเนินงานมีความล่าช้า ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือ

การปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือ 

ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยศิลปากรฉบับนี้ โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

 1.  กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3.  หลักการปฏิบัติงาน ตามระบบ PDCA 
4.  ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
5.  ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 
1.  กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

     การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย
และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ เป็นงานลักษณะให้บริการ ด าเนินงานเกี่ยวกับ
การขออนุญาตลาในลักษณะต่างๆ ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1.1  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย 
และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 (ภำคผนวก ก) 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 ฉบับลงวันที่ 5 เมษายน 2549 เป็นระเบียบที่ก าหนดขึ้น      
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เพ่ือเป็นการกระจายอ านาจให้กับส่วนราชการในการพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีความรวดเ ร็วขึ้น และ
สนับสนุนให้ข้าราชการพัฒนาตนเอง โดยให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ โดยให้ความหมาย ไว้ดังนี้ 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์    
ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ      
การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุม
เชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. 
รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงาน   
ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

“ปฏิบัติการวิจัย” หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์
ของส่วนราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม โดยต้องอยู่ภายใต้
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1)  ผู้วิจัยจะต้องเป็นนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยที่เป็นประโยชน์ และได้ตีพิมพ์เผยแพร่     
ในระดับนานาชาติแล้ว อย่างน้อยสองผลงาน 

(2)  เป็นการวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล โครงการหรือแผนงานที่ส่วนราชการ
ด าเนินงานอยู่หรือเตรียมที่จะด าเนินงาน และหัวข้อวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของแผนงานวิจัยของส่วนราชการนั้น ๆ  
ซึ่งก าหนดผู้รับผิดชอบและมีงบประมาณรองรับชัดเจนหรือหากเตรียมที่จะด าเนินการจะต้อง           
มีแผนงานรองรับที่ชัดเจน ที่จะให้ข้าราชการกลับมาด าเนินการวิจัยต่อไป และหัวข้อวิจัยเป็นประโยชน์
ต่อประเทศไทยโดยตรง 

(3)  เป็นการปฏิบัติการวิจัยที่หัวข้อการวิจัยอยู่ในโครงการความร่วมมือระหว่าง
รัฐบาลไทย หรือส่วนราชการกับรัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ 
หรือนิติบุคคลต่างประเทศ โดยเป็นการปฏิบัติการวิจัยซึ่งเจ้าของทุนให้แก่ส่วนราชการโดยตรง 

(4)  ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติการวิจัยและค่าครองชีพส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุมัติ
ให้ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ ตลอดจนค่าพาหนะเดินทางไปกลับ จะต้องไม่เบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณและจะตอ้งไม่เป็นไปในลักษณะว่าจ้าง 

(5)  เป็นการปฏิบัติการวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ได้รับความเห็นชอบ
จากส่วนราชการเจ้าสังกัดแล้ว 

“ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์
และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
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“ทุน” หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
และเพ่ือการครองชีพระหว่างศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และหมายความรวมถึง       
เงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

 1.2 ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรให้พนักงำนมหำวิทยำลัยไปศึกษำ 
ฝึกอบรม และดูงำน พ.ศ. 2560 (ภำคผนวก ข)   

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. 2560 ฉบับลงวันที่ 9 สิงหาคม 2560 ได้ก าหนดระเบียบส าหรับการให้
พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน โดยให้ความหมาย ดังนี้ 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์    
ด้วยการเรียน หรือการอบรมสัมมนา โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และ        
ให้หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม หรือดูงาน ที่เป็นส่วนหนึ่ง
ของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

“ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
ทั้งนี ้ต้องมีระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานต่างประเทศ หากมี
ระยะเวลาเกินก าหนด ให้ด าเนินการเป็นการลาฝึกอบรม 

“ทุน” หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน และเพ่ือ   
การครองชีพระหว่างศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน และให้หมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทาง    
เพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
 1.3 ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรส่งเสริมพนักงำนมหำวิทยำลัยด้ำนกำร
วิจัยและสร้ำงสรรค์ พ.ศ. 2561 (ภำคผนวก ค)  

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การส่งเสริมพนักงานมหาวิทยาลัย
ด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. 2561 ฉบับลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์  
การส่งเสริมพนักงานมหาวิทยาลัยด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ เพ่ือให้การพิจารณาเรื่องนี้เป็นไปอย่าง
เหมาะสม และมีแนวปฏิบัติที่เป็นบรรทัดฐานเดียวกัน ตลอดจนช่วยส่งเสริมสนับสนุนให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยมีโอกาสพัฒนาผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ โดยให้
ความหมาย ดังนี้ 

“การวิจัยและสร้างสรรค”์ หมายความว่า การวิจัยเชิงวิชาการ การสร้างผลงานนวัตกรรม 
และงานสร้างสรรค์ 
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“การฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ 
หรือประสบการณ์ด้วยการวิจัยตามลักษณะของการฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

“การปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์” หมายความว่า การท างานวิจัย นวัตกรรม หรือ
งานสร้างสรรค์เพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานโดยตรง และไม่รวมถึง
การวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 

“การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการด้านการวิจัยหรือสร้างสรรค์” 
หมายความว่า การแสวงหาความรู้ทางวิชาการที่มิใช่เป็นการศึกษาต่อตามหลักสูตรการศึกษาเพ่ือเพ่ิม
คุณวุฒิ ซึ่งสามารถกระท าได้โดยการวิจัย การสร้างนวัตกรรม หรือการสร้างสรรค์ผลงานทางวิชาการ
ในลักษณะอ่ืนที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าส่วนงาน   

“ทุน” หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการวิจัยหรือสร้างสรรค์ และเพ่ือการครองชีพ
ระหว่างการฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ และให้หมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะ
เดินทางเพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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ตำรำงที่ 1 เปรียบเทียบระเบียบเกี่ยวกับกำรไปฝึกอบรม และดูงำน กรณีข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย 

ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้
พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. 2560 

คุณสมบัติ ต้องไม่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยศิลปากร ประเภทพนักงานประจ า ที่ผ่าน
การประเมินทดลองปฏิบัติงานแล้ว 

ระยะเวลาการลาที่ต้องมีการ
จัดท าสัญญา 

สัญญำผูกมัด 
- ลาไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ จัดท าสัญญาผูกมัดเป็นระยะเวลา 
เท่ากับระยะเวลาที่ลา   
- ดูงาน ณ ต่างประเทศที่มีระยะเวลาเกิน 15 วัน 

สัญญำผูกพัน  
- ลาไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  
- ดูงานที่มีระยะเวลาเกิน 30 วัน ณ ต่างประเทศ  
สัญญำค้ ำประกัน 
ลาไปฝึกอบรม หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่มีระยะเวลาเกิน 
45 วัน 

ระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติงาน
ชดใช้ทุน 

ชดใช้เป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ลาฝึกอบรม หรือดูงาน 
ณ ต่างประเทศ 

ชดใช้เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ได้รับเงินเดือนหรือเงินทุน
ระหว่างลาฝึกอบรม หรือดูงาน 

ชดใช้เงินทุนกรณีผิดสัญญา 1. ผู้ใดที่ลาไปฝึกอบรมด้วยทุนประเภท 1 (ก) หรือทุนประเภท 
1 (ค) ไม่กลับมาท างานชดใช้ตามสัญญา ต้องชดใช้เงินทุน 
เงินเดือนที่ได้รับระหว่างลาฝึกอบรม หรือดูงาน และเงินที่    
ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของ

1. ผู้ใดไม่กลับมาท างานชดใช้ตามสัญญา ต้องชดใช้เงินทุน 
เงินเดือนที่ได้รับระหว่างลาฝึกอบรม หรือดูงาน และเงินที่ 
ทางราชการจ่ายช่วยเหลือกับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของ
จ านวนเงินทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ
ดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่มหาวิทยาลัย 
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
จ านวนเงินทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ
ดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแกท่างราชการ 
2. ผู้ใดที่ลาไปฝึกอบรมด้วยทุนประเภท 1 (ข) และทุนประเภท 2 

ไม่กลับมาท างานชดใช้ตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือนที่ได้รับ
ระหว่างลาฝึกอบรม หรือดูงาน และเงินที่ทางราชการจ่าย
ช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนเงินเดือน 
และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่
ทางราชการ 
3. ลาไปฝึกอบรม กลับมาแล้วรับราชการไม่ครบตามสัญญา 

ให้ลดเงินที่จะต้องใช้และเบี้ยปรับตาม ข้อ 1 และ 2 ลงตามส่วน 
 

2. ลาไปฝึกอบรม หรือดูงาน กลับมาท างานชดใช้ไม่ครบ
ก าหนดตามสัญญา ให้ลดเงินที่ต้องชดใช้ และเบี้ยปรับ 
ตามข้อ 1 ก่อนลงตามส่วน 

การจ่ายเงินเดือน/เงินประจ า
ต าแหน่งระหว่างการลา 
 

1. ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาจนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ
ราชการ ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 
เห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
เกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ทั้งนี้ เมื่อรวมทั้งสิ้น
จะต้องไม่เกิน 6 ปี (พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535) 

1. กรณีไม่ด าเนินการท าสัญญาให้แล้วเสร็จก่อนเริ่มฝึกอบรม 
หรือดูงาน มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาเป็นการขาดราชการและ
ไม่ได้รับเงินเดือนในระหว่างที่ไปฝึกอบรม หรือดูงานนั้น จนกว่า
จะด าเนินการจัดท าสัญญาให้แล้วเสร็จ 

2. ได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างอนุญาตให้ลา และได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งเป็นเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุญาต    
ให้ลา (ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
2. ได้รับเงินประจ าต าแหน่งเป็นเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่

ได้รับอนุญาตให้ลา (พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539) 

 

เงินประจ าต าแหน่ง และค่าตอบแทนพิเศษของบุคลากร
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563) 

 
ตำรำงที่ 2 เปรียบเทียบระเบียบเกี่ยวกับกำรไปฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้ำงสรรค์ หรือกำรปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์ กรณีข้ำรำชกำรพลเรือน                
ในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย 

ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ระเบียบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การส่งเสริม
พนักงานมหาวิทยาลัยด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. 2561 

คุณสมบัติ 1. มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
2. รับราชการติตต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี แต่ถ้ามีความจ าเป็น 

อย่างยิ่งส่วนราชการใดจะให้ข้าราชการที่มีวันรับราชการไม่ครบ 
1 ปี ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศก็ได้ แต่ต้องเป็นผู้ที่พ้น 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
3. เป็นผู้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดรับรองว่ามีประสบการณ์     

ในด้านการวิจัยหรืองานสอนหรือปฏิบัติงานรับผิดชอบในเรื่อง  

1.  พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และผ่านการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงานแล้ว  
2. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งสายบริหาร 
3. อายุไม่เกิน 55 ปี ส าหรับการขอไปปฏิบัติการวิจัยหรือ

สร้างสรรค์ ทั้งนี้ หากมีอายุเกิน 55 ปี หรือเป็นผู้ได้รับการต่อ
การจ้างภายหลังอายุ 60 ปี ต้องเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา 
อนุมัติเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ที่จะท าการวิจัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี และมีความเหมาะสม
ในการปฏิบัติการวิจัย 
4. ผู้ที่เคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการ

วิจัย ณ ต่างประเทศมาแล้ว จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการ    
เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่คณะกรรมการก าหนดจึงจะ
ได้รับการพิจารณาให้ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศได้ 

4. เป็นผู้ปฏิบัติงานด้วยดี มีความประพฤติเรียบร้อย และ     
ไม่อยู่ในระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัย 
กรณีไปปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์ ต้องมีคุณสมบัติตำมที่
ก ำหนดไว้ในข้อ 1-4 และมีคุณสมบัติเพิ่มเติม ดังนี้ 
1. ต้องปฏิบัติงานสายวิชาการในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 

2 ปี จนถึงวันยื่นค าขอไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ แต่ไม่ให้
นับรวมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน 

2. ส าหรับผู้ที่ เคยได้รับอนุมัติ ให้ ไปปฏิบัติการวิจัยหรือ
สร้างสรรค์ตามระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืนมาแล้ว จะต้องเป็น    
ผู้มีเวลาปฏิบัติงานภายหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติการวิจัยหรือ
สร้างสรรค์มาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี และต้องเสนอผลงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์หรือผลงานวิจัยที่ตี พิมพ์ เผยแพร่ ในระดับ
นานาชาติให้มหาวิทยาลัยแล้ว จึงจะมีสิทธิ์ขออนุญาตไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ครั้งใหม่ได้  ทั้งนี้ หากการไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ในปีที่ผ่านมา มีระยะเวลาไม่เกิน 
90 วัน สามารถขออนุญาตไปปฏิบัติ การวิจัยหรือสร้างสรรค์   
ในปีถัดไปได ้
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
หลักเกณฑ์ 1. ต้องเป็นนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยที่เป็นประโยชน์ และได้

ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับนานาชาติแล้วอย่างน้อยสองผลงาน 
2. เป็นการวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล โครงการ

หรือแผนงานที่ส่วนราชการด าเนินงานอยู่หรือเตรียมที่จะ
ด าเนินงานและหัวข้อวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของแผนงานวิจัยของ
ส่วนราชการนั้น ๆ ซึ่งก าหนดผู้รับผิดชอบและมีงบประมาณ
รองรับชัดเจนหรือหากเตรียมที่จะด าเนินการจะต้องมีแผนงาน
รองรับที่ชัดเจน ที่จะให้ข้าราชการกลับมาด าเนินการวิจัยต่อไป 
และหัวข้อวิจัยเป็นประโยชน์ต่อประเทศไทยโดยตรง 

3. เป็นการปฏิบัติการวิจัยที่หัวข้อการวิจัยอยู่ในโครงการ
ความร่วมมือระหว่างรัฐบาลไทยหรือส่วนราชการกับรัฐบาล
ต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ 
หรือนิติบุคคลต่างประเทศ โดยเป็นการปฏิบัติการวิจัย 
ซึ่งเจ้าของทุนให้แก่ส่วนราชการโดยตรง 

4. ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติการวิจัยและค่าครองชีพส าหรับ
ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ตลอดจนค่าพาหนะเดินทางไปกลับ จะต้องไม่เบิกจ่ายจากเงิน
งบประมาณและจะต้องไม่เป็นไปในลักษณะว่าจ้าง 

กรณีลำไปปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์โดยใช้ระยะเวลำ   
ไม่เกิน 1 ปี 
1. ต้องมีผลงานวิจัยที่เป็นประโยชน์และได้ตีพิมพ์เผยแพร่    

ในระดับนานาชาติแล้วอย่างน้อยสองผลงาน ส าหรับผลงาน
สร้างสรรค์ให้ได้รับการตีพิมพ์หรือเผยแพร่ผลงานฉบับสมบูรณ์
ในวารสารทางวิชาการที่ได้รับการยอมรับหรือรายงานสืบเนื่อง
จากการประชุมฉบับเต็มหรือผลงานวิชาการ/งานสร้างสรรค์ 
ในลักษณะอ่ืน ๆ เช่น การจัดแสดงผลงานในระดับชาติหรือ
นานาชาติ 

2. เป็นการวิจัยหรือสร้างสรรค์ที่สอดคล้องกับโครงการหรือ
แผนงานที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานด าเนินงานอยู่หรือเตรียม 
ที่จะด าเนินงาน หรือเป็นส่วนหนึ่งของแผนงานวิจัยของ 
ส่วนงานนั้น ๆ ซึ่งก าหนดผู้รับผิดชอบและมีงบประมาณรองรับ
ชัดเจนหรือหากเตรียมที่จะด าเนินการจะต้องมีแผนงานรองรับ         
ที่ชัดเจน ที่จะให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาด าเนินการวิจัย
ต่อไป และหัวข้อวิจัยเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยโดยตรง 
3. หั วข้อการวิ จั ยต้อ งอยู่ ในแผนงาน ข้อตกลง หรื อ 

ความร่วมมือทางวิชาการร่วมกันระหว่างส่วนงาน หรือ
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
5. เป็นการปฏิบัติการวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงาน 

ที่ได้รับความเห็นชอบจากส่วนราชการเจ้าสังกัดแล้ว 
มหาวิทยาลัยกับองค์กร หรือสถาบันที่จะด าเนินการวิจัยหรือ
สร้างสรรค ์
4. ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์และ        

ค่าครองชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ตลอดจนค่าพาหนะเดินทาง    
ไป-กลับ ให้เบิกจ่ายจากแหล่งทุนที่สนับสนุนการวิจัย แต่จะต้อง 
ไม่เป็นไปในลักษณะว่าจ้าง 
5. เป็นการปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ตามโครงการและ

แผนปฏิบัติงานที่ได้รับความเห็นชอบจากส่วนงานต้นสังกัดแล้ว 
กรณีลำไปปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์โดยใช้ระยะเวลำ    
เกินกว่ำ 1 ปีขึ้นไป  
ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ตามข้อ 1-5 และต้องเสนอที่ประชุม 
ก.บ.ม. พิจารณา ทั้งนี้ ให้อนุมัติได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันเริ่มไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

ระยะเวลาการลาที่ต้องมีการ
จัดท าสัญญา 

จัดท าสัญญาผูกมัด เป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ ลา
ปฏิบัติการวิจัย 

สัญญำผูกพัน  
ลาไปฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ หรือการปฏิบัติการวิจัย 
หรือสร้างสรรค์ ที่มีระยะเวลาเกิน 90 วัน  
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
สัญญำค้ ำประกัน 
ลาไปฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ หรือการปฏิบัติการวิจัย 
หรือสร้างสรรค์ ที่มีระยะเวลาเกิน 90 วัน 

ระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติงาน
ชดใช้ทุน 

ชดใช้เป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ลาปฏิบัติการวิจัย  
ณ ต่างประเทศ 

ชดใช้เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ได้รับเงินเดือนหรือเงินทุน
ระหว่างลาไปฝึกอบรมในเชิ งวิจั ยหรือสร้ างสรรค์  หรือ 
การปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

ชดใช้เงินทุนกรณีผิดสัญญา 1. ผู้ใดที่ลาด้วยทุนประเภท 1 (ก) หรือทุนประเภท 1 (ค)  
ไม่กลับมาท างานชดใช้ตามสัญญา ต้องชดใช้เงินทุน เงินเดือน 
ที่ได้รับระหว่างลา และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้
ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนเงินทุน เงินเดือน และเงินท่ี
ทางราชการจ่ ายช่วยเหลือดั งกล่ าวให้ เป็น เบี้ ยปรับแก่ 
ทางราชการ 

2. ผู้ ใดที่ลาด้วยทุนประเภท 1 (ข) และทุนประเภท 2            
ไม่กลับมาท างานชดใช้ตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือนที่ได้รับ
ระหว่างลา และเงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีก
จ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนเงินเดือน และเงินท่ีทางราชการจ่าย
ช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการ 

 

1. ผู้ใดไม่กลับมาท างานชดใช้ตามสัญญา ต้องชดใช้เงินทุน 
เงินเดือนที่ได้รับระหว่าง ฝึกอบรม หรือดูงาน และเงินที่ 
ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของ
จ านวนเงินทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ
ดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่มหาวิทยาลัย 
2. ลาไปฝึกอบรม หรือดูงาน กลับมาท างานชดใช้ไม่ครบ

ก าหนดตามสัญญา ให้ลดเงินที่ต้องชดใช้ และเบี้ยปรับตามข้อ 1 
ก่อนลงตามส่วน 
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ประเด็นควำมแตกต่ำง ข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
3. ลาไปปฏิบัติการวิจัย กลับมาแล้วรับราชการไม่ครบตาม

สัญญา ให้ลดเงินที่จะต้องใช้และเบี้ยปรับตาม ข้อ 1 และ 2       
ลงตามส่วน 

การจ่ายเงินเดือน/เงินประจ า
ต าแหน่งระหว่างการลา 

1. ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี นับแต่วันที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาจนถึงวันก่อนวันมารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติ
ราชการ ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาตการลา 
เห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
เกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ แต่ทั้งนี้ เมื่อรวมทั้งสิ้น
จะต้องไม่เกิน 6 ปี (พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535) 

2. ได้รับเงินประจ าต าแหน่งเป็นเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับอนุญาตให้ลา (พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539) 

1. ได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างอนุญาตให้ลา 
2. ได้รับเงินประจ าต าแหน่งหรือค่าตอบแทนผู้ท างานบริหาร

ในระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน ทั้งนี้ สามารถเลือกรับเงินเดือน
หรือค่าตอบแทนจากมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานหรือองค์กร   
ที่ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ได้เพียงที่ใดท่ีหนึ่ง 
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2. จรรยำบรรณวิชำชีพ  
 ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ได้ยึดหลักมาตรฐานจรรยาบรรณ       
ในสายวิชาชีพ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร พ.ศ. 2552 เป็นหลักการพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานและยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณ ต่อไปนี้ 

2.1  จรรยาบรรณต่อตนเอง 
2.2  จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน และต่อหน่วยงาน 
2.3  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
2.4  จรรยาบรรณต่อหน้าที่และวิชาชีพ 

โดยมีรายละเอียดและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1  จรรยำบรรรณต่อตนเอง  

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรม อันดีและ
ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 

❖ เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้องกับ
วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
❖ ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือ 
ของคนทั่วไป 
❖ พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
ตามยุคสมัย 

ข้อ 2 บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนา
ตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ความสามารถ และทักษะในการท างาน
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ข้อ 3 บุคลากร พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ 

❖ ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่น 
อยู่ในคุณงามความดี ความถูกต้องและ 
ความชอบธรรม 
❖ ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม มีเหตุผล และเกิดประโยชน์สูงสุด  
❖ ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณ
วิชาชีพ ก าหนดไว้โดยเฉพาะจะต้องปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพนั้น ๆ ควบคู่ไปกับ
จรรยาบรรณ ของมหาวิทยาลัยด้วย 
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 2.2  จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและต่อหน่วยงำน  

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยนัหมั่นเพียร 
และดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 

❖ ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือ
แสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ 
❖ ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและ
ประโยชน์ของหน่วยงาน 
❖ ท างานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและ 
มีวิจารณญาณที่ดี 
❖ ท างานในหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการ
ให้บริการแก่ประชาชนด้วยความเต็มใจ 
❖ ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืน
มาเป็นของตนและไม่น าผลงานของผู้อ่ืนไปใช้
โดยไม่ระบแุหล่งที่มา 
❖ ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อน
ต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือให้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนที่สูงขึ้นให้ใช้ผลงานที่ท าด้วยตนเอง 
โดยไม่จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้ 
❖ เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลา
ในการปฏิบัติราชการอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 

ข้อ 5 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึง 
ประโยชน์ของทางราชการและประชาชน 
เป็นส าคัญ 
ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลงานของ
ผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือ 
ลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือจ้างวาน 
ใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้หรือน าผลงานของผู้อ่ืน
เพ่ือน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อน
ต าแหน่ง ให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอันมิชอบด้วย
ประการใด 
ข้อ 7 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา
และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อ 
ทางราชการอย่างเต็มที่ 
ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า  
โดยระมัดระวัง มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยง
วิญญูชน จะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

❖ ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจ
ส่วนตัวไม่ว่ากรณีใด ๆ 
❖ ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด
และคุ้มค่า 
❖ ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 
❖ ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพื้นฐานของ
ความสุจริต ไม่พยายามหลีกเลี่ยงหรือแสวงหา
ช่องว่างของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ เพ่ือกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 
❖ ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือ
ชื่อเสียงและประโยชน์ของตนเองหรือผู้อ่ืน 

ข้อ 9 บุคลากรต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วย
กฎหมายให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสื่อมเสีย
หรือเสียหาย ไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ 
หรือด้วยประการใด ๆ  
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 2.3  จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 
 2.3.1 จรรยำบรรณของผู้บังคับบัญชำ 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้ 
บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏบิัติงาน ขวัญก าลังใจ 
สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล และถูกต้องตาม
ท านองครองธรรม 

❖ ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล และ
ช่วยเหลือ ผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
❖ ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและ
เหตุผลที่ถูกต้องตามระบบคุณธรรม พร้อมที่จะ
รับฟังความคิดเห็น เอาใจใส่ ดูแลทุกข์สุขของ 
ผู้ใตบ้ังคับบัญชา 

 
 2.3.2 จรรยำบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 11 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบ  
ในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
ปฏิบัติงานทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น      
การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน 
รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ 
ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

❖ ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมาย
ของผู้บังคับบัญชา 
❖ ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง 
และช่วยกันปฏิบัติงานเพื่อความส าเร็จร่วมกัน 
❖ ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทาง
ปรับปรุงและการพัฒนางานในความรับผิดชอบ 
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 
 2.3.3 จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมงำน 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 12 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี 
เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

❖ ให้เกียรติ แสดงน้ าใจและให้ความเป็นมิตร 
เคารพสิทธิส่วนบุคคลของผู้ร่วมงาน และให้การ
ยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ 
ศาสนา กายภาพ 
❖ รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูล   
ในหมู่คณะในทางสร้างสรรค์ 

ข้อ 13 บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทาง  
ที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดา
ผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ 
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 2.4 จรรยำบรรณต่อหน้ำที่และวิชำชีพ 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 14 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมี
จริยธรรม วิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตาม
จรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 

❖ มีความเข้าใจ มีความรู้สึกที่ดีและมีความภูมิใจ 
ในวิชาชีพว่าเปน็วชิาชีพที่มีเกียรติและมี
ความส าคัญ ต่อการด ารงอยู่และความ
เจริญรุ่งเรืองของประเทศชาติ 
❖ ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพ
ของตนเอง 

 
3. หลักกำรปฏิบัติงำน ตำมระบบ PDCA  

บริษัท สวิฟต์เลท จ ากัด (2563) ได้กล่าวถึงความหมายของ PDCA ว่า PDCA นั้น
เป็นตัวย่อของศัพท์ภาษาอังกฤษที่ประกอบไปด้วย P (Plan) คือการวางแผน D (Do) คือการลงมือปฏิบัติ 
C (Check) คือการตรวจสอบ และ A (Action) คือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา โดยที่
แบ่งเป็นกระบวนการท า PDCA ได้ดังนี ้
 Plan (P) 

เริ่มต้นที่ Plan คือ ขั้นตอนการวางแผนก่อนที่เริ่มปฏิบัติงานจริง ก าหนดล าดับ
ความส าคัญของงาน และครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนที่ต้องการลงมือปฏิบัติ 
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง หรือพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ โดยในขั้นตอนนี้พนักงานทุกคนในองค์กรต้องรับทราบ
และเป็นที่เข้าใจตรงกัน เพราะถือว่าเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญที่จะส่งผลช่วยให้การท างาน    
ในขั้นตอนถัดไปเป็นไปด้วยความราบรื่นและถูกต้อง ตรงวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ นอกจากนี้การวางแผน
สามารถช่วยให้เราคาดการณ์สิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดและป้องกันการสูญเสียทางธุรกิจ      
ทั้งด้านบุคลากร เงินทุน และเวลาได้อีกด้วย 

Do (D) 
หลังจากที่เราวางแผน (Plan) ก าหนดวัตถุประสงค์อย่างรอบคอบแล้ว ในขั้นตอนถัดไป

นั่นก็คือการลงมือท าหรือการปฏิบัติตามขั้นตอนตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้อย่างเป็นระบบและ       
ให้มีความต่อเนื่องเพ่ือผลลัพธ์ที่ดีที่สุด โดยในขั้นตอนการปฏิบัตินี้เราควรศึกษาถึงวิธีการที่เหมาะสมที่สุด
ส าหรับการท างานนั้น ๆ  ด้วย เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและผลลัพธ์ที่ดีที่สุด รวมถึงในระหว่างการปฏิบัติงาน
เราควรเก็บข้อมูลที่ส าคัญ หรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ ของงานเอาไว้ เพ่ือประโยชน์ในการท างานขั้นตอนต่อไป 
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Check (C) 
คือขั้นตอนการตรวจสอบว่าหลังจากน าแผนที่วางไว้ไปปฏิบัติจริง (Do) แล้ว เราสามารถ

บรรลุวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานที่เราได้ก าหนดไว้หรือไม่ ทั้งนี้สิ่งที่ควรค านึงถึงก็คือเราต้องรู้ว่า
จะต้องตรวจสอบอะไรบ้างและจ านวนบ่อยครั้งแค่ไหน การตรวจสอบการท างานควรจะมีการจดบันทึก 
ในรูปแบบต่าง ๆ ไว้ เช่น สมุดบันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น เพ่ือให้ง่ายในการ
ปรับปรุงและแก้ไขในการท างานครั้งต่อไป เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าหรับ
ขั้นตอนถัดไปนั่นก็คือการด าเนินการปรับปรุงแก้ไข (Action) 

Action (A) 
สุดท้ายคือ Action คือกระบวนการปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา โดยขั้นตอนนี้เป็นการ

น าเอาผลลัพธ์ที่ได้จากข้ันตอนการตรวจสอบ (Check) มาวิเคราะห์และตรวจสอบสาเหตุความผิดพลาด
ที่เกิดขึ้นมาประเมินเพ่ือพัฒนาแผนและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิด เพ่ือป้องกันไม่ให้ปัญหาเดิม
เกิดขึ้นอีกในระยะยาว ถึงแม้ว่าจะไม่มีข้อบกพร่องจากกระบวนการท างานที่ผ่านมา แต่เราก็ควรจะมีวิธี
ในการพัฒนาปรับปรุงการท างานของตนเองอยู่เสมอ เพ่ือให้การด าเนินงานครั้งต่อไปมีประสิทธิภาพ   
ที่ดีกว่าเดิม 
 

ภาพแสดงกระบวนการท างานตามหลัก PDCA 

ที่มา : www.kmutt.ac.th 
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ดังนั้น การพัฒนากระบวนการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย
และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ต้องด าเนินการตามกระบวนการท างานตามหลัก 
PDCA ดังนี้ 

หลักกำรปฏิบัติงำน  
ตำมระบบ PDCA 

รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนตำมหลักกำร PDCA 

P = Plan (การวางแผน) ศึกษา วิเคราะห์ลักษณะการลาทุกประเภทจากระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549  
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงาน 
มหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การส่งเสริม
พนักงานมหาวิทยาลัยด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. 2561 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 1. จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2. จัดท าคู ่มือการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพื่อฝึกอบรม    
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ
พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย
และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ รับทราบ
ข้อมูลตามเอกสารขั้นตอน หรือคู่มือการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการ
เพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยระบุ 
รายละเอียดของเนื้อหาตาม Flow chat เป็นต้น 
4. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้สอดคล้องและถูกต้อง
ตามกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้อง  
5. พบปัญหา อุปสรรค รีบแก้ไขโดยทันท ี
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หลักกำรปฏิบัติงำน  
ตำมระบบ PDCA 

รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนตำมหลักกำร PDCA 

C = Check (ตรวจสอบ 
การปฏิบัติตามแผน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนการขออนุญาตลาหยุดราชการ
เพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือ      
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ให้ครบถ้วนตามขั้นตอน  
การด าเนินงานที่ก าหนดไว้ในระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อพบประเด็น
ปัญหาผู้รับผิดชอบต้องเร่งด าเนินการแก้ไข เช่น ผู้ลาไม่ท าสัญญา 
เจ้าหน้าที่ไม่แจ้งวันเดินทาง เป็นต้น 

A = Action (ปรับปรุงแก้ไข) สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหาร เพ่ือเป็นข้อมูล   
ในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 

 
4. ผลงำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

การลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือ    
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ เป็นกระบวนการหนึ่งในการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรได้มี   
การเพ่ิมประสบการณ์ เพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญในศาสตร์ที่ตนสนใจ ซึ่งมีนักวิชาการหลายท่าน   
ได้ให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม ดูงาน การวิจัยไว้ ดังนี้ 
   การพัฒนาบุคลากร มีความหมายตรงกับค าว่า Development of Personnel    
คือ การเพ่ิมประสิทธิภาพด้านทักษะ ความช านาญในการท างาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติ       
ของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากรสามารถท าได้ด้วย
วิธีการฝึกอบรม ปฐมนิเทศ ส่งไปดูงานต่างประเทศ ร่วมสัมมนาทั้งในและนอกสถานที่ เพ่ือบุคลากรนั้น ๆ 
จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ และมุ่งไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรการฝึกอบรม 
   สมพงษ์ เกษมสิน (2513 : 534-535) ได้กล่าวถึงความมุ่งหมายของการพัฒนา
บุคลากรไว้ 2 ประการ คือ 

1.  ความมุ่งหมายขององค์การ (institutional objectives) เป็นความมุ่งหมายที่เน้นหนัก 
ในแง่ของส่วนรวม ได้แก่ 
 1.1  เพ่ือสร้างความสนใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.2  เพ่ือเสนอแนะวิธีปฏิบัติงานที่ดีที่สุด 
1.3  เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานให้ได้ผลสูงสุด 
1.4  เพ่ือลดความสิ้นเปลืองและป้องกันอุบัติเหตุในการท างาน 
1.5  เพ่ือจัดวางมาตรฐานในการท างาน 
1.6  เพ่ือพัฒนาฝีมือในการท างานของบุคคล 
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1.7  เพ่ือพัฒนาการบริหารโดยเฉพาะการบริหารด้านบุคคลให้มีความพอใจ 
1.8  ฝึกฝนคนไว้เพ่ือความก้าวหน้าของงานและการขยายองค์การ 
1.9  สนองบริการอันมีประสิทธิภาพแก่สาธารณะและ/หรือผู้มาติดต่อ 

2.  ความมุ่งหมายส่วนบุคคล (employee objectives) หมายถึง ความมุ่งหมายของ
ข้าราชการ พนักงานเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติอยู่ในองค์การหรือหน่วยงาน ความมุ่งหมายส่วนบุคคลนี้ ได้แก่ 

2.1  เพ่ือความก้าวหน้าในการเลื่อนขั้นเลื่อนต าแหน่ง 
2.2  เพ่ือพัฒนาท่าที บุคลิกภาพในการท างาน 
2.3  เพ่ือพัฒนาฝีมือในการท างานโดยการทดลองปฏิบัติ 
2.4  เพ่ือฝึกฝนการใช้พินิศจัยในการตัดสินใจ 
2.5  เพ่ือเรียนรู้งานและลดการเสี่ยงอันตรายในการท างาน 
2.6  เพ่ือปรับปรุงสภาพการท างานให้ดีขึ้น 
2.7  เพ่ือส่งเสริมและสร้างขวัญในการท างาน 
2.8  เพ่ือเข้าใจนโยบายและความมุ่งหมายขององค์การที่ปฏิบัติงานอยู่ให้ดีขึ้น 
2.9  เพ่ือให้มีความพอใจในการปฏิบัติงาน 

สมาน รังสิโยกฤษฎ์ (2522 : 80) ได้ให้ความหมายของการพัฒนาบุคลากรว่าเป็น
การด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมให้บุคคลมีความรู้ความสามารถมีทักษะในการท างานดีขึ้นตลอดจน    
มีทัศนคติที่ดีในการท างานอันจะเป็นผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นหรืออีกนัยหนึ่ง      
การพัฒนาบุคลากรเป็นกระบวนการที่จะสร้างเสริมและเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ เช่น 
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ อุปนิสัย ทัศนคติ และวิธีการในการท างานอันจะน าไปสู่ ประสิทธิภาพ   
ในการท างาน 

นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2525 : 208-209, 213) ได้ให้ความหมายของการพัฒนา
บุคลากรว่าเป็นกระบวนการเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ ทักษะ ทัศนคติ ค่านิยมความสามารถของบุคคล 
ตลอดจนการให้แนวความคิดใหม่ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรมีคุณภาพที่ดีขึ้ น และได้กล่าวถึง
ความมุ่งหมายของการพัฒนาบุคลากรว่า 

1.  เพ่ือแก้ไขการท างานที่ด้อยประสิทธิภาพ เช่น ใช้วิธีการที่ผิด ปฏิบัติงานล่าช้า 
หย่อนคุณภาพมีทัศนคติต่องานในทางที่ผิด 

2. เพ่ือเสริมสร้างสมรรถภาพในการท างาน เช่น หลักการ ทฤษฎีและแนวทางปฏิบัติ
เพ่ือปรับปรุงการท างานให้ดีกว่าที่เป็นอยู่ 

3. เพ่ือเตรียมบุคคลให้พร้อมที่จะรับต าแหน่งสูงขึ้นหรือส าหรับงานที่ได้รับมอบหมาย 
ในอนาคต 
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4. เพ่ือสร้างความเข้าใจ การสื่อสารในหลักการส าหรับคนในระดับเดียวกันหรือ   
ต่างระดับ ให้เกิดการประสานงานและร่วมมือกันท างานได้ดีขึ้น 

พนัส หันนาคินทร์ (2526 : 133) ได้ให้ข้อคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรว่าประสิทธิผล 
ของโรงเรียนย่อมข้ึนอยู่กับความสามารถของผู้ปฏิบัติงานประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานย่อมจะเพ่ิมขึ้น
จากการที่ระบบโรงเรียนให้โอกาสแก่เขาที่จะพัฒนาวิจัยความสามารถที่มีอยู่ในตัวของเขาแต่ละคน   
การพัฒนาบุคลากรเป็นกิจกรรมที่จะต้องกระท าตั้งแต่แรกเข้ามาท างานถึงเวลาที่จะต้องออกจากงาน   
ไปตามวาระ 

ประชุม รอดประเสริฐ (2528 : 132) ได้สรุปแนวคิดของนักวิชาการบริหารต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร หมายถึง กระบวนการที่จะเสริมสร้างให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ 
ความเข้าใจ ตลอดจนทัศนคติอันจะเป็นผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น การพัฒนาบุคคล
อาจจ าแนกออกเป็น ประเภทใหญ่ ๆ ได้ 2 ประเภท คือ การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาและการพัฒนา
ตนเอง 

เบตส์ ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน์ (2531 : 4 ; อ้างอิงมาจาก Betts. 1977) ได้ให้ความคิดแก่
นักบริหารว่าการบริหารบุคลากร หมายถึง การบริหารคนหรือแรงงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้เพราะว่า
ความส าเร็จในการร่วมมือกันท างานเกิดจากการเสริมพลังความรู้ความสามารถจากแรงงานทุกระดับ 
ตั้งแต่แรงงานไร้ฝีมือ แรงงานฝีมือปานกลาง แรงงานช านาญงาน แรงงานเทคนิคและแรงงานวิชาชีพ 
ความบกพร่องในคุณภาพของแรงงานเพียงส่วนเดียวอาจส่งผลต่อคุณภาพผลผลิตและประสิทธิภาพ
ของงานได้ ตัวอย่างเช่น ถ้าผู้บริหารการศึกษาที่บกพร่องในคุณภาพ (ด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
มโนทัศน์เกี่ยวกับงาน) ก าหนดให้ครูอาจารย์ประจ ารายวิชาภาษาอังกฤษไปปฏิบัติการสอนในรายวิชา
อุตสาหกรรมศึกษา ซึ่งครูผู้นั้นไม่เคยศึกษาอบรมมาก่อน อาจส่งผลต่อคุณภาพการเรียนการสอนและ
อาจสร้างเจตคติที่ผิดพลาดบางประการแก่ผู้เรียนรุ่นนั้นได้ กรณีดังกล่าวอาจประเมินได้ว่าบุคลากร
ขององค์กรที่ควรได้รับการพัฒนา ได้แก่ ผู้บริหารการศึกษา และครูอาจารย์ 
  การศึกษาดูงาน (Study tour) หรือ สุนทรียทัศนาเป็นการขอไปเรียนทางลัดจาก
ประสบการณ์ของผู้อ่ืนโดยเข้าไปดูสถานที่จริง การปฏิบัติจริง ๆ ของเขา หรืออาจใช้ในหน่วยงาน
ตนเองโดยการให้เพ่ือนที่ท าดี ๆ สาธิตหรือท าเป็นตัวอย่างให้เราดูให้เราเรียนรู้ก็ได้  
  การฝึกอบรม คือกระบวนการที่ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้ในรูปแบบใด
รูปแบบหนึ่ง เพ่ือเพ่ิมพูนหรือพัฒนาสมรรถภาพในด้านต่าง ๆ ตลอดจนการปรับปรุงพฤติกรรม อันน ามา 
ซึ่งการแสดงออกที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 ศิริชัย กาณจนวาสี (2538 : 7) กล่าวว่าการฝึกอบรมเป็นการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ให้มีประสิทธิภาพสูงสุดและทันเหตุการณ์เสมอ เพราะโลกสังคมที่ด าเนินชีวิต          
อยู่ท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ภายใต้สิ่งแวดล้อม สภาพแวดล้อม การเมือง เศรษฐกิจ      



40 
 

ในประเทศไทยและในโลกมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วมาก การฝึกอบรมเป็นกระบวนการเพ่ิมพูน
ความรู้ ทักษะ ความช านาญ การพัฒนาฝีมือในการท างานให้บุคคลเกิดการเรียนรู้ การพัฒนาก าลังคน
ที่เป็นประชาชนส่วนใหญ่ของประเทศ ต้องจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับการด ารงชีวิต และตรงความต้องการ
ของประชาชน โดยการส ารวจหาข้อมูลให้ทราบว่าประชาชนกลุ่มใดมีความต้องการเรียนรู้อะไร เมื่อไร
มีความจ าเป็นต้องอบรม จะอบรมเรื่องอะไร และควรจะฝึกอบรมวิธีใด ความจ าเป็นในการพัฒนา
ประชาชนของกลุ่มต่าง ๆ มาจากปัจจัยทั้งภายในและภายนอกชุมชน ความจ าเป็นในการฝึกอบรมนั้น 
อาจเป็นการแก้ปัญหา จัดฝึกอบรมส าหรับประชาชนควรมีการวิเคราะห์ความจ าเป็น (Need  Analysis) 
ในการฝึกอบรมสามารถกระท าได้โดยการส ารวจ การสัมภาษณ์บุคลากรเกี่ยวกับสภาพปัญหาหรือ
ความต้องการในการพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทักษะ โดยอาจพิจารณาเกี่ยวกับระบบการปฏิบัติงาน 
ผลลัพธ์ เช่น คุณภาพของผลผลิต มาตรฐานของผลงาน เมื่อทราบความจ าเป็นที่ต้องการแก้ไข      
หรือพัฒนาแล้ว ต้องพิจารณาต่อไปอีกว่ามีทางเลือกใดบ้างที่สามารถสนองความจ าเป็นเหล่านั้น และ
ความจ าเป็นใดบ้างที่จะต้องใช้วิธีการฝึกอบรม จึงเตรียมการฝึกอบรมว่าต้องการหวังผลในทิศทางไหน 
เพ่ืออะไร วิธีใด และเม่ือไร 

คีรีบูน จงวุฒิเวศย์ (2540 : 69 - 79) การฝึกอบรมเป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงคน
อย่างเป็นระบบเป็นการให้การศึกษาตลอดชีวิตส าหรับทุกคน เช่นเดียวกับการศึกษา คนต้องพัฒนา
ความรู้ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก การฝึกอบรมที่ดีจะต้องสามารถท าให้บุคคล
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทางที่ พึงประสงค์ เกิดประโยชน์ต่อบุคคลด้านการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ ความคิด การวิเคราะห์ และการตัดสินใจ เพ่ือการสร้างทัศนคติที่ดีต่องานที่ท าการฝึกอบรม
มักใช้ช่วงเวลาสั้น ๆ เพื่อให้เกิดผลเร็วที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ทันที        

นิรชา ทองธรรมชาติและคณะ (2544 : 12) การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือ
กิจกรรมที่จัดขึ้น เพ่ือพัฒนาทักษะความช านาญ  ความรู้ที่จะท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ  
พฤติกรรม การท างานให้มีประสิทธิภาพไม่จ ากัดการศึกษา สถานที่ เพศและโอกาสเป็นการเรียนรู้
ตลอดชีวิต  

เกศริน  มนูญผล (2544 : 36) การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการพัฒนาบุคคล   
ให้มีความรู้ ทักษะและเจตคติในการท างานที่ได้รับมอบหมายเฉพาะอย่างได้อย่างมีประสิทธิภาพ     
โดยมีเป้าหมายให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปใช้ปฏิบัติจริงอันเกิดประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการอบรม  

การวิจัย คือ กระบวนการในการค้นหาความรู้ ความจริง โดยการศึกษาค้นคว้า ทดลอง 
ประเมินผล จนเชื่อได้ว่าเป็นค าตอบหรือข้อเท็จจริงที่เชื่อถือได้ กระบวนการเหล่านี้ เป็นวิธีการ      
ทางวิทยาศาสตร์ (Science) ที่เป็นที่ยอมรับในการค้นหาความจริงและความรู้ที่น าไปสู่การต่อยอด   
ในด้านการพัฒนาหรือใช้เป็นแนวทางในการแก้ปัญหาที่เป็นสากล ซึ่งแท้จริงแล้วกระบวนการวิจัย  
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เกิดข้ึนมาพร้อมกับมนุษยชาติที่ได้ลองผิด ลองถูก จดจ า บันทึก รวบรวมและส่งต่อองค์ความรู้เหล่านั้น
จากรุ่นสู่รุ่น เพียงแต่เขาเหล่านั้นไม่ได้เรียกสิ่งที่ได้ลงมือท าว่างานวิจัย 

     งานวิจัยรูปแบบหนึ่งที่เป็นการวิจัยเพ่ือมุ่งหวังการใช้ประโยชน์ มีความเป็นการวิจัย
เชิงประยุกต์ (Apply Research) หรือมีลักษณะเป็นการวิจัยและพัฒนา (Research and Development : 
R&D) ที่นิยมใช้ในการพัฒนาชุมชนหรือกลุ่มต่าง ๆ ในสังคม นั่นก็คือ รูปแบบการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 
(Action Research) ซึ่งมีนิยามความหมาย ดังนี้ 

 อุทัย ดุลยเกษม (2543) กล่าวว่า การวิจัย หมายถึง กระบวนการในการแสวงหา
ความรู้ใหม่ หรือเป็นการท าความเข้าใจปรากฏการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 

      งานวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action Research)  มาจากฐานคิดที่เชื่อว่า ความรู้เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติมุ่งหวังให้เกิดการเปลี่ยนแปลง เกิดการพัฒนาน าไปสู่การแก้ปัญหาและการใช้ประโยชน์       
ให้ความส าคัญกับกระบวนการเรียนรู้ระหว่างการวิจัยเป็นงานวิจัยและพัฒนา (Research and 
Development : R&D) 

 
5.  ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย
และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ให้ชัดเจนและแม่นย า ต้องมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน โดยต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนดไว้ เนื่องจากมีผลกระทบต่อการพิจารณาและสิทธิประโยชน์ของผู้ได้รับอนุญาตให้ลา ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องให้แม่นย าก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา โดยมีข้อควรระวังและ    
สิ่งทีค่วรค านึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1 ต้องวิเคราะห์ ศึกษา ลักษณะของการลาโดยละเอียด ซึ่งการลาแต่ละประเภท  
มีรูปแบบ และวิธีการปฏิบัติที่ต่างกัน อธิบายพอสังเขป ดังนี้ 
 5.1.1  การลาฝึกอบรม คือ การลาหยุดราชการเพ่ือการเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ 
หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการอบรมสัมมนา โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ และให้หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม หรือดูงาน 
ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 5.1.2 การลาดูงาน คือ การลาหยุดราชการเพ่ือการเพ่ิมพูนความรู้หรือ
ประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ ทั้งนี้ ต้องมีระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการ
หรือแผนการดูงานต่างประเทศ หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการลาฝึกอบรม 
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 5.1.3 การลาฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ คือ การลาหยุดราชการ    
เพ่ือการเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการวิจัยตามลักษณะของการฝึกอบรม    
ในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 5.1.4  การลาปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ คือ การลาหยุดราชการเพ่ือ     
การท างานวิจัย นวัตกรรม หรืองานสร้างสรรค์เพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยหรือ
หน่วยงานโดยตรง และไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 
 5.2 ควรตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขออนุญาตให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
  5.2.1 หนังสือขออนุญาตลาจากส่วนงานต้นสังกัด 
  5.2.2  แบบฟอร์มขออนุญาตลา 
  5.2.3 หนังสือตอบรับการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ

สร้างสรรค์หลักฐานการได้รับทุน 
  5.2.4 แบบฟอร์มโครงการหรือแนวการศึกษาฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ 
และเหตุผลความจ าเป็น 

 5.3 ควรมีการเตรียมการและวางแผนการท างานตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
หากมีการแก้ไขจะได้ด าเนินการได้ทันเวลา 
 5.4 ผู้ปฏิบัติงานต้องคัดกรอง จัดล าคัญความส าคัญของแต่ละงาน เพ่ือจะได้ด าเนินการ
ให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 5.5 หากต้องมีการแก้ไขรายละเอียดในเอกสารขออนุญาตลา ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้ง   
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบทุกกรณี และต้องมีเอกสารยืนยันการแก้ไขเป็นลายลักษณ์อักษร 

 5.6 หากผู้ลาได้รับอนุญาตให้ลาเกิน 30 วัน ผู้ปฏิบัติงานต้องท าบันทึกแจ้งกองประกัน
คุณภาพการศึกษา ส านักงานอธิการบดี ทราบด้วย 
  5.7 หากผู้ลาได้รับอนุญาตให้ลาเกิน 60 วัน ผู้ปฏิบัติงานต้องท าบันทึกแจ้งกองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ทราบด้วย  
 5.8 ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งกองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี กรณีมีผู้ได้รับอนุญาตให้ลา 
และจะต้องท าสัญญาผูกพัน หรือสัญญาค้ าประกันแล้วแต่กรณี 
 5.9 ควรตรวจสอบขั้นตอนการเดินทางไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้างสรรค์หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ โดยผู้ลาต้องด าเนินการท าสัญญาให้เรียบร้อยก่อน
การเดินทางทุกกรณี 

5.10 กรณีผู้ลาเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ในการจัดท าค าสั่งกลับ
หลังจากเสร็จสิ้นการลา ใช้ข้อความว่า “อนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษากลับเข้า
ปฏิบัติราชการ” 
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5.11   กรณีผู้ลาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยในการจัดท าค าสั่งกลับหลังจากเสร็จสิ้น
การลาใช้ข้อความว่า “อนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้าปฏิบัติงาน” 

5.12   กรณีผู้ลาอยู่ระหว่างลาศึกษาในการจัดท าค าสั่งกลับหลังจากเสร็จสิ้นการลา 
ใช้ข้อความว่า “อนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้า
ศึกษาต่อ” 

5.13 ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเต็มใจ เท่าเทียม ไม่เลือกปฏิบัติ มีน้ าใจ
ให้บริการ 

5.14 ผู้ปฏิบัติงานต้องท างานด้วยความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
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บทที่  4 

เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  การขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ 
หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ มีเทคนิคและแนวทางการคิดวิเคราะห์ที่เป็นแบบแผน โดยมี  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
           4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
1. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน                         

ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพื่อฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย
และสร้างสรรค์หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ
พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ใช้หลักการท างานและแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1.1 หลักกำรท ำงำน  
       คู่มือปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ฉบับนี้ เป็นแนวทางการด าเนินงานในการให้บริการ
และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรได้เพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ เสริมสร้างประสบการณ์ 
ด้วยการเรียน การสังเกตการณ์ การวิจัยตามลักษณะการฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ 
การท างานวิจัย นวัตกรรม หรืองานสร้างสรรค์ ตลอดจนการอบรมสัมมนาทางวิชาการในศาสตร์ของตน 
และน าผลที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในด้านการเรียนการสอน และ
ยกระดับมาตรฐานของมหาวิทยาลัยในการมุ่งสู่สากล ซึ่งการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นการ
อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ในการศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ
ด าเนินงาน ให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดย
อาศัยหลักการท างานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงานและความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเพ่ือประกอบ 
การตัดสินใจและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระท าใด ๆ ที่อาจท าให้เกิด
ความเสื่อมเสียแก่องค์กร 
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2. มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงานให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ของ
มหาวิทยาลัย 

3. ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญ ซึ่งสามารถติดตาม
และตรวจสอบได้ตามกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

4. มีความซื่อสัตย์ สุจริต และประพฤติตนให้สอดคล้องตามจรรยาบรรณของบุคลากร
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. การปฏิบัติงานต้องมปีระสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน  
6. ประสานงานในภาระงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการท างานเป็นทีม

และสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 
7. การปฏิบัติงานค านึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและการประหยัดทรัพยากร 

  
 1.2  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  

      นอกจากหลักการท างานแล้ว ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานยังได้ใช้สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
และประสบการณ์ในการท างานมาก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามภาระงานของกอง
และมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะการให้บริการการขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรม
ในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ โดยมีผู้รับบริการคือบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร และมีนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ เป็นผู้ให้บริการ ซึ่งปฏิบัติตาม
แนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

สมรรถนะ 

ในกำรปฏิบัติงำน 
แนวทำงและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1. มีความรู้ ความสามารถในหน้าที่รับผิดชอบอย่างสูง และบริการเหนือ
ความคาดหมาย มีแหล่งข้อมูลใช้อ้างอิงส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. มีความตั้งใจ มีความขยัน หมั่นเพียรและมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
ให้ส าเร็จตามเป้าหมายและมีผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. มุ่งสร้างและพัฒนาผลงานให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เช่น การตอบค าถาม 
ออนไลน์ ผ่านทางอีเมล ไลน์ เป็นต้น และมีการน าผลการประเมินความพึงพอใจ
ในการให้บริการมาพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 

ความเข้าใจองค์กร

และระบบงาน 

1. มีความเข้าใจองค์กร คน ระบบงาน และวัฒนธรรมองค์กรในภาพรวม
และมีความสามารถในการสร้างความเชื่อมโยงระหว่างระบบงาน  
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สมรรถนะ 

ในกำรปฏิบัติงำน 
แนวทำงและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

โดยการใช้เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหา
ข้อบกพร่องที่เกิดข้ึน 
2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคล้องกับปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ 
และพันธกิจ ขององค์กร 
3. มีการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในองค์กร เช่น การเปลี่ยน
โครงสร้างองค์กร ระบบงาน และการปรับเปลี่ยนกระบวนงาน เป็นต้น 

การท างานเป็นทีม 1. มีความสามารถในการท างานเป็นทีมได้เป็นอย่างดี  
2. มีความพึงพอใจในหน้าที่ของตนตามที่ได้รับมอบหมายจากทีม 
ได้อย่างมีความสุข 
3. สร้างความสัมพันธ์และประสานงานระหว่างทีมในกลุ่มภารกิจให้บรรลุ
เป้าหมายและมีประสิทธิภาพ 

การมีคุณธรรม

จริยธรรม และ

จรรยาบรรณ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใส มีความซื่อสัตย์สุจริต 
2. อุทิศเวลาให้แก่ราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบันตนเอง 
3. มุ่งส่งเสริมการปฏิบัติงานในหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

 
2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานในเรื่องการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย 
และสร้างสรรค์หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์นั้น ส าเร็จตามกระบวนการที่ก าหนดไว้ ผู้เขียน      
ขอน าเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและ
พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่เป็นภาระงานที่เชื่อมโยงและสอดคล้องกัน โดยแสดง
ขั้นตอนการด าเนินงาน 2 รูปแบบ คือ 

 2.1 รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) การลาหยุด
ราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 
ซึ่งเป็นการน าเสนอกระบวนการท างานที่เป็นระบบ ตั้งแต่ผู้ลาประสงค์ขออนุญาตจนถึงกระบวนการ
เก็บข้อมูลการลา และส่งเอกสารต้นเรื่องเก็บที่งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์  
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โดยระบุเอกสารหลักฐานและระเบียบที่ใช้ในการพิจารณา ผู้มีอ านาจในการพิจารณา ผู้รับผิดชอบ 
รวมทั้งระยะเวลา ในการด าเนินงานแต่ละข้ันตอน  

 2.2  รูปแบบข้อความอธิบายรายละเอียดงาน (Wording) ซึ่งอธิบายกระบวนการ
ท างานโดยละเอียดสามารถศึกษากระบวนการท างานและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

 
2.1 รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) การลาหยุดราชการเพ่ือ

ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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ขั้นตอนกระบวนกำร :  กำรลำหยุดรำชกำรเพื่อฝึกอบรม ดูงำน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้ำงสรรค์ หรือไปปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์  

ของข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำและพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียด
ข้อ 1 

1. บันทึกข้อความขออนุญาตลาจากส่วนงาน
ต้นสังกัด 

2. แบบฟอร์มขออนุญาตลา (ตามลักษณะการลา) 
     - แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน 

หรือ 
     - แบบใบลาไปฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือ

สร้างสรรค์ หรือปฏิบตัิการวิจัยหรอื
สร้างสรรค ์

3. หนังสือตอบรับการไปฝึกอบรม ดูงาน 
ฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์  
หรือการปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค ์

4. หลักฐานการไดร้ับทุน 
5. โครงการหรือแนวการฝึกอบรม ดูงาน 

ฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ หรือ
ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

6. เหตุผลและความจ าเป็นในการลาฝึกอบรม 
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรา้งสรรค์ 
หรือการปฏบิัติการวจิัยหรือสร้างสรรค ์

- ผู้ลาและ 
ส่วนงานต้นสังกัด ผู้ประสงค์ขออนุญาตลา ท าบันทึก 

ขออนุญาตผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

A 
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เอกสารไม่ครบ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

      

2  รายละเอียด
ข้อ 2 

1. เอกสารตามล าดับที่ 1 

 

2 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
กองทรัพยากรมนุษย ์

3  รายละเอียด
ข้อ 3 

1. เอกสารตามล าดับที ่2 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้

ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏบิัติการ
วิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

3. ระเบียบ มศก. ว่าด้วยหลักเกณฑก์ารให้
พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกึอบรม 
และดูงาน พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบ มศก. ว่าด้วยหลักเกณฑก์าร
ส่งเสริมพนักงานมหาวิทยาลัยดา้นการวิจัย
และสร้างสรรค์ พ.ศ. 2561 

5. ค าสั่ง มศก. ที่ 1199/2562 เรื่อง 
มอบหมายอ านาจหน้าท่ีให้รองอธิการบดี
มหาวิทยาลยัศิลปากรปฏิบตัิการแทน
อธิการบดี  

0.5 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

A 

กองทรัพยากรมนุษย ์

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติและ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

ติดตามเอกสาร 

จากต้นสังกัด 

B 

เอกสารครบ 
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อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

   6. ข้าราชการ ใช้เอกสารตามข้อ 1, 2 และ 5 
พนักงานฯ ใช้เอกสารตามข้อ 1, 3 หรือ 4 
ตามแต่กรณี และข้อ 5   

  

4  รายละเอียด
ข้อ 4 

1. บันทึกข้อความเสนอขออนุญาต 
2. เอกสารตามล าดับที ่1 
3. หนังสือถึงปลัดกระทรวงการตา่งประเทศ 

เพื่อขอท าหนังสือเดินทาง/วีซ่า (ถ้ามี) 

0.5 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

5  รายละเอียด
ข้อ 5 

เอกสารตามล าดับที่ 4 ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร 

-  รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

 - อธิการบดี 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายวิชาการพิจารณา 

พร้อมกับจัดท าหนังสือถึงปลดักระทรวง 

การต่างประเทศ (ถ้ามี) เตรียมเสนออธิการบดีลงนาม 

B 

 

1. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ
พิจารณา “อนุญาต” และลงนาม 

ในแบบใบลาฯ 
 2. เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม

ในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ (ถ้ามี) 

ส่งคืน 

ต้นสังกัด 

C 



51 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

6  รายละเอียด
ข้อ 6 

1. ส าเนาเรื่องที่ไดร้ับอนุญาตพร้อมแนบ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

2. หนังสือถึงปลัดกระทรวงการตา่งประเทศ
เพื่อขอท าหนังสือเดินทาง/วีซ่า (ถ้ามี) 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน 

7  รายละเอียด
ข้อ 7 และ 8 

ส าเนาเรื่องที่ไดร้ับอนุญาต ขึ้นอยู่กับ 
ส่วนงานและ
กองกฎหมาย
ด าเนินการ
ทั้งนี้ ต้องแล้ว
เสร็จก่อน 
ออกเดินทาง 

- ผู้ลา 

- ส่วนงานต้นสังกัด 
- กองกฎหมาย 

8  รายละเอียด
ข้อ 9 

1. บันทึกข้อความแจ้งวันเดินทางออกจาก
ประเทศไทย ผา่นผู้บังคับบญัชาตามล าดบัช้ัน 

2. สัญญาผูกพันและสญัญาค้ าประกัน แล้วแต่
กรณ ี

 

2 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
กองทรัพยากรมนุษย ์

C 

ส่งหนังสือท่ีอธิการบดลีงนาม พร้อมทั้งส าเนา

เรื่องแจ้งผลการพิจารณาใหส้่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กองทรัพยากรมนุษย์รับบันทึกแจ้ง 

วันเดินทางจากส่วนงานต้นสังกัดและ

สัญญาจากกองกฎหมาย 

D 

สว่นงานต้นสังกัด 

ทราบและแจ้ง 

วันออกเดินทาง 

กองกฎหมายทราบ/  

ผู้ลาด าเนินการ 

ท าสัญญา 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

9  รายละเอียด
ข้อ 10 และ 11 

1. เอกสารตามล าดับที ่8 
2. หนังสือแจ้งเลขาธิการ ก.พ.  

และปลัดกระทรวงการคลัง (ถ้ามี) 

0.5 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

10  รายละเอียด
ข้อ 12 และ 13 

1. ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน/ข้าราชการ  
ลาหยุดราชการเพื่อเดินทางไปฝึกอบรม  
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรา้งสรรค์ 
หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

2. หนังสือแจ้งเลขาธิการ ก.พ. และหนังสือ 
แจ้งปลัดกระทรวงการคลัง (ข้าราชการ) 

 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน 

D 

ท าค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการ/พนักงาน

มหาวิทยาลยัลาหยุดราชการเพื่อเดินทาง     

ไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือ

สร้างสรรค์ หรือการปฏิบัติการวิจยัหรือ

สร้างสรรค์ และหนังสือแจ้งเลขาธกิาร ก.พ. 

และปลัดกระทรวงการคลัง (กรณผีู้ลาเป็น

ข้าราชการ) เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

เวียนค าสั่งฯ ใหต้้นสังกัด/ส่วนงาน 

ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งเลขาธิการ ก.พ. และ

ปลัดกระทรวงการคลัง (ถ้ามี) 

E 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

11  รายละเอียด
ข้อ 14 

1. เรื่องอนุญาตใหล้า 
2. ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน/ข้าราชการ 

ลาหยุดราชการเพื่อเดินทางไปฝึกอบรม  
ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรา้งสรรค์ 
หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

 

10 นาท/ีราย ผู้ปฏิบัติงาน 

12  รายละเอียด
ข้อ 15 

บันทึกแจ้งวันเดินทางกลับถึงประเทศไทยและ
วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบตัิราชการ/
ปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ  
ผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

      

ด าเนินการ
หลังรายงาน
ตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานฯ 
ทันท ี

- ผู้ลา 
- ส่วนงานต้นสังกัด 

13  รายละเอียด
ข้อ 16 

เอกสารตามล าดับที ่12 2 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
กองทรัพยากรมนุษย ์

E 

บันทึกข้อมูลการลาและค าสั่งอนุญาตให้ลาฯ  

ใน Microsoft Excel และระบบ MIS 

กองทรัพยากรมนุษย์รับบันทึกแจ้ง 

วันเดินทางกลับถึงประเทศไทยและ 

วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบตัิงาน 

ผู้ลาแจ้งวันเดินทางกลับถึงประเทศไทยและ

วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบตัิราชการ/

ปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ เสนอผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

F 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

14  รายละเอียด
ข้อ 16 

เอกสารตามล าดับที่ 13 0.5 วัน ผู้ปฏิบัติงาน 

15  รายละเอียด
ข้อ 17 

1. ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน/ข้าราชการ 
กลับเข้าปฏิบตัิราชการ/ปฏิบัติงาน/กลับเข้า
ศึกษาต่อ 

2. หนังสือแจ้งเลขาธิการ ก.พ.และหนังสือ 
แจ้งปลัดกระทรวงการคลัง (กรณผีู้ลาเป็น
ข้าราชการ) 

 

30 นาที ผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานท าค าสั่งอนุญาตให้กลบัเข้า

ปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ 

และหนังสือแจ้งเลขาธิการ ก.พ.  

และปลัดกระทรวงการคลัง  

(ส าหรับข้าราชการ) 

F 

เวียนค าสั่งฯ ใหต้้นสังกัด/ส่วนงาน 

ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งเลขาธิการ ก.พ.  

และปลัดกระทรวงการคลัง (ถ้ามี) 

G 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด 
ของงำน 

เอกสำร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

      

16  รายละเอียด
ข้อ 18 

ค าสั่งอนุญาตให้พนักงาน/ข้าราชการ กลับเข้า
ปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/กลับเขา้ศึกษาต่อ 

 

 

10 นาท/ีราย ผู้ปฏิบัติงาน 

17  รายละเอียด
ข้อ 19 

เอกสารต้นเรื่องทั้งหมด ภายหลัง 
เสร็จสิ้น

กระบวนการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

บันทึกข้อมูลกลับเข้าปฏิบัตริาชการ/

ปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ 

ใน Microsoft Excel  

ส่งงานบริหารทรัพยากรมนุษย ์

จัดเก็บในแฟ้มประวัต ิ

G 
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2.2 รูปแบบข้อควำมอธิบำยรำยละเอียดงำน (Wording) ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรลำหยุดรำชกำร 
เพื่อฝึกอบรม ดูงำน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้ำงสรรค์ หรือไปปฏิบัติกำรวิจัยหรือสร้ำงสรรค์      
มีรำยละเอียด ดังนี้ 

❖  ขั้นตอนกำรขออนุญำต 
1. บุคลากรที่ประสงค์ขออนุญาตลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย

และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ท าบันทึกขออนุญาตลาเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และส่งให้ต้นสังกัดท าบันทึกเสนอเรื่องมายังกองทรัพยากรมนุษย์ โดยแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ดังนี้  

1.1 หนังสือขออนุญาตลาจากส่วนงานต้นสังกัด 
1.2 แบบฟอร์มขออนุญาตลา โดยมีผู้บังคับบัญชาให้ความเห็น แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1.2.1  แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน (ตัวอย่างภาคผนวก ง เอกสาร
หมายเลข 1) 

1.2.2  แบบใบลาไปฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ หรือปฏิบัติการวิจัยหรือ
สร้างสรรค์ (ตัวอย่างภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 2) 

1.3 หนังสือตอบรับการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ 
1.4 หลักฐานการได้รับทุน 
1.5 แบบฟอร์มโครงการหรือแนวการศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน และเหตุผลความจ าเปน็

ในการฝึกอบรม หรือดูงาน (ตัวอย่างภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 3) 
1.6 แบบฟอร์มโครงการหรือแนวการฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ และเหตุผล

ความจ าเป็นในการลาฝึกอบรมในเชิงวิจัยหรือสร้างสรรค์ หรือปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค์ (ตัวอย่างภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 4) 

2.  บุคลากรกองทรัพยากรมนุษย์ ลงทะเบียนรับเอกสารส่งให้งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
ด าเนินการ 

3.  ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบลักษณะการขออนุญาตลาให้ตรงตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ลา ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ตามระเบียบหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

3.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

 3.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย
ไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ. 2560 

3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์การส่งเสริมพนักงาน
มหาวิทยาลัยด้านการวิจัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. 2561 

 
กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบหรือมีการแก้ไขให้ประสานงาน

เจ้าหน้าที่ของส่วนงานต้นสังกัด พร้อมทั้งแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรในต้นเรื่องและส่งคืนส่วนงานต้นสังกัด
เพ่ือด าเนินการแก้ไขหรือแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม และส่งกลับมายังกองทรัพยากรมนุษย์เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป  
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❖ ขั้นตอนกำรพิจำรณำ 
4. ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกเสนอผู้บริหาร (อาศัยอ านาจตามค าสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร   

ที่ 1199/2562 เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าที่ให้รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ปฏิบัติการแทน
อธิการบดี) เพ่ือพิจารณาอนุญาตและลงนามในแบบใบลา  
 กรณีผู้ลาประสงค์ขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือเดินทาง (PASSPORT) หรือขอ
หนังสือน าเพ่ือขอรับการตรวจลงตรา (VISA) หรือด าเนินการทั้ง 2 อย่าง จะต้องน าบันทึกเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ  

4.1  ตัวอย่างบันทึกเสนอขออนุญาต (ตวัอย่างภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 5)  
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4.2 ตัวอย่างบันทึกเสนอขออนุญาต กรณีขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือเดินทาง 
(PASSPORT) หรือขอหนังสือน าเพ่ือขอรับการตรวจลงตรา (VISA) (ตัวอย่างภาคผนวก ง เอกสาร
หมายเลข 6) 
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4.3 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือเดินทาง (PASSPORT) หรือ
ขอหนังสือน าเพื่อขอรับการตรวจลงตรา (VISA) (ตวัอย่างภาคผนวก ง เอกสารหมายเลข 7) 
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5. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาอนุญาตและลงนามในแบบใบลา และเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) ทั้งนี ้หากเกิดข้อผิดพลาดหรือเกิด
ข้อสงสัยบางประเด็น ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการแก้ไขโดยด่วนหรือสามารถให้ข้อมูลเพ่ิมเติมแก่ผู้บริหาร  
ได้ทุกกรณี   

❖  ขั้นตอนกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
6. ผู้ปฏิบัติงานส าเนาเรื่องท่ีผู้บริหารพิจารณาอนุญาตแล้วแจ้งส่วนงานต้นสังกัด ดังนี้ 

6.1  แจ้งส่วนงานต้นสังกัด พร้อมส าเนาหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
(ถ้ามี) ส าหรับหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศฉบับจริงให้ใส่ซองจดหมาย
ส่งไปพร้อมกับส าเนาเรื่องอนุญาตที่ส่งคืนต้นสังกัด เพ่ือให้ผู้ลาด าเนินการต่อไป 

6.2  แจ้งกองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี เพ่ือด าเนินการท าสัญญาผูกพัน หรือสัญญา
ค้ าประกัน 

6.3  แจ้งกองประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานอธิการบดี (กรณีลาเกิน 30 วัน) 
โดยส าเนาบันทึกท่ีได้รับอนุญาตและแบบใบลาเท่านั้น 

6.4  แจ้งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี (กรณีลาเกิน 60 วัน) เพ่ือจะได้น าไปประกอบ   
การพิจารณาการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง 

❖  ขั้นตอนกำรแจ้งวันเดินทำงและกำรท ำสัญญำ 
7. ส่วนงานต้นสังกัดแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ลาทราบ โดยผู้ลาต้องท าบันทึกแจ้ง       

วันออกเดินทางผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พร้อมทั้งส่งบันทึกดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ เพ่ือส่งมายัง
งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  

8. กองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี ทราบเรื่องและแจ้งให้ผู้ลาด าเนินการท าสัญญา
ผูกพันและสัญญาค้ าประกัน (ถ้ามี) ก่อนวันออกเดินทางไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ โดยผู้ลาต้องเตรียมเอกสารประกอบการจัดท า
สัญญา ดังนี้ 

8.1  ส าเนาเรื่องท่ีได้รับอนุญาตให้ลา 
8.2  ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 2 ชุด 
8.3  ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ชุด 
8.4 ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านคู่สมรส อย่างละ 2 ชุด (ถ้ามี) 
กรณีค้ าประกันด้วยบุคคลให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี ้
8.5  ส าเนาบัตรประชาชนผู้ค้ า จ านวน 2 ชุด 
8.6  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ า จ านวน 2 ชดุ 
8.7 ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านคู่สมรส อย่างละ 2 ชุด  
 (กรณีผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส)  
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❖  ขั้นตอนกำรท ำค ำสั่ง กำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง และกำรบันทึกข้อมูล  
9. กองทรัพยากรมนุษย์ รับบันทึกแจ้งวันออกเดินทางจากส่วนงานต้นสังกัด และส าเนา

สัญญาจากกองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี 
10. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และท าค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการ

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงานมหาวิทยาลัยลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม หรือดูงาน หรือ
ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ตามแต่กรณี โดยในค าสั่ง
ต้องระบุรายละเอียดให้ชัดเจนและถูกต้อง ดังนี้ 

10.1 ประเภทของบุคลากร (ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงาน
มหาวิทยาลัย)  

10.2 ประเภทการลา (ลาฝึกอบรม/ลาดูงาน/ลาฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์/   
ลาไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์) 

10.3 ชื่อ สกุล ต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง สังกัด  
10.4 หัวข้อหลักสูตร/โครงการ 
10.5 สถานที่ ระยะเวลา แหล่งทุน 

11. กรณีผู้ลาเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการ ก.พ. 
และปลัดกระทรวงการคลัง โดยเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม จ านวน 2 ฉบับ/เรื่อง โดยแนบเอกสาร 
ดังนี้ 

11.1 ส าเนา ก.ม. 1 จ านวน 1 ฉบับ 
11.2 หนังสือตอบรับการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ 

หรือโครงการแนวการปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 
12. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขที่ค าสั่งของมหาวิทยาลัยศิลปากร และออกเลขที่หนังสือ 

ถึงเลขาธิการ ก.พ. และปลัดกระทรวงการคลัง (ถ้ามี) ที่งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
โดยต้องเก็บต้นฉบับค าสั่งไว้ที่งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือเป็น
ฐานข้อมูล และงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ จ านวน 1 ฉบับ ประกอบต้นเรื่องการขออนุญาต 

13. ผู้ปฏิบัติงานส าเนาค าสั่งแจ้งส่วนงานต้นสังกัดเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วน      
ที่เก่ียวข้อง โดยพิจารณาตามที่ตั้งของต้นสังกัด ดังนี้ 

ต้นสังกัดในพื้นที่กรุงเทพมหำนคร 
1. ส่วนงานต้นสังกัด จ านวน 2 ฉบับ 
2. กองคลัง ส านักงานอธิการบดี จ านวน 4 ฉบับ  
3. กองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี จ านวน 1 ฉบับ 
4. งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี  

 จ านวน 3 ฉบับ      
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กรณีผู้ลาเป็นข้าราชการให้ส าเนาค าสั่งแจ้งผู้อ านวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 
จ านวน 1 ฉบับ 

ต้นสังกัดในพื้นที่วิทยำเขตพระรำชวังสนำมจันทร์ 
1. ส่วนงานต้นสังกัด จ านวน 2 ฉบับ 
2. งานบริหารงานทั่วไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จ านวน 8 ฉบับ 
3. กองคลัง ส านักงานอธิการบดี จ านวน 4 ฉบับ  
4. กองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี จ านวน 1 ฉบับ 
5. งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี  

จ านวน 3 ฉบับ  
กรณีผู้ลาเป็นข้าราชการให้ส าเนาค าสั่งแจ้งผู้อ านวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 

จ านวน 1 ฉบับ 
ต้นสังกัดในพื้นที่วิทยำเขตเพชรบุรี 
1. ส่วนงานต้นสังกัด จ านวน 2 ฉบับ 
2. งานบริหารทั่วไป กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี จ านวน 3 ฉบับ 
3. กองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี จ านวน 1 ฉบับ  
4. งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี  

จ านวน 3 ฉบับ  
กรณีผู้ลาเป็นข้าราชการให้ส าเนาค าสั่งแจ้งผู้อ านวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 

จ านวน 1 ฉบับ 
14. ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการลาและค าสั่งอนุญาตให้ลาใน Microsoft Excel และ

ระบบบุคลากร มหาวิทยาลัยศิลปากร (ระบบ MIS) เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูล (ตัวอย่างภาคผนวก ง 
เอกสารหมายเลข 8)   

15. เมื่อเสร็จสิ้นการลาภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต ผู้ลาท าบันทึกแจ้งวันเดินทาง
กลับถึงประเทศไทยและวันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/ปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ  
(กรณีผู้ลาอยู่ระหว่างลาศึกษา) ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พร้อมทั้งส่งบันทึกดังกล่าวให้
เจ้าหน้าที่ เพื่อส่งมายังกองทรัพยากรมนุษย์  

 กรณีผู้ลามีความจ าเป็นต้องขยายระยะเวลาในการลา ผู้ลาต้องแจ้งเหตุผลความจ าเป็น
แก่ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต แล้วแจ้งกองทรัพยากรมนุษย์
เพ่ือเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบและอนุญาตให้ขยายระยะเวลาลา โดยผู้ปฏิบัติงานท าค าสั่ง
อนุญาตให้ขยายเวลาลา โดยด าเนินการตามข้ันตอน ข้อ 10 - 13  

16. กองทรัพยากรมนุษย์ รับบันทึกข้อความแจ้งวันเดินทางกลับถึงประเทศไทยและ  
วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ ส่งให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของ
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ระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ลา แล้วจึงด าเนินการท าค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้าปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ  

กรณีผู้ลาเป็นข้าราชการต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการ ก.พ. และ ปลัดกระทรวงการคลัง 
โดยเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม จ านวน 2 ฉบับ/เรื่อง โดยแนบส าเนาค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
จ านวน 1 ฉบับ 

17. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขที่ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษากลับเข้าปฏิบัติงาน พนักงานมหาวิทยาลัยกลับเข้าปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ และส่ง
ส าเนาค าสั่ง โดยด าเนินการตามขั้นตอน ข้อ 12 - 13 

18. ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมในส่วนของวันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ/
ปฏิบัติงาน/กลับเข้าศึกษาต่อ ใน Microsoft Excel เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูล 

19. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งต้นเรื่องไปยังงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์  
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในแฟ้มประวัติ  

 
3. วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวก
ในการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค ์ที่เกี่ยวกับการวางแผนการด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุงการด าเนินงาน 
โดยเริ่มตั้งแต่ข้ันเตรียมการ ขั้นด าเนินการ ขั้นติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1  ขั้นเตรียมกำร 
ภาระงานที่ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบในต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรในด้านต่าง ๆ เช่น การจัดสรรทุนเสนอผลงาน  
ทางวิชาการในต่างประเทศ จากกองทุนสนับสนุนการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ส่วนกลาง 
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร การด าเนินการเกี่ยวกับทุนโครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์เพ่ือการผลิตและ 
พัฒนาอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา ทุนรัฐบาลทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทุนโครงการ
พัฒนาก าลังคนด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และทุนอ่ืน ๆ การจัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
โครงการจัดการความรู้ การวิเคราะห์ สรุปแบบประเมินผลความพึงพอใจในการติดต่อราชการของ 
กองทรัพยากรมนุษย์ และการด าเนินงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรม  
ในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  ที่มีต้องศึกษากฎ ระเบียบ ขั้นตอน
วิธีการ ต้องมีการวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และแก้ไข ปรับปรุงการด าเนินงาน เพ่ืออ านวย 
ความสะดวกในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารสัญญา 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องที่กล่าวไว้ในบทที่ 3 ซึ่งจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา พบว่าปัญหา อุปสรรคในการ 
ปฏิบัติงานตามที่กล่าวไว้ในบทที่ 1 นั้น ผู้ปฏิบัติงานในฐานะนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
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ได้มีการวางแผนการด าเนินงาน การตรวจสอบ และแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งได้เตรียมการ ดังนี้ 

1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุด
ราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 
ทุกรอบการประเมิน พร้อมทั้งศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ให้ชัดเจน  
   2) การด าเนินตามแผนที่ก าหนดไว้ ด้วยวิธีการศึกษา วิเคราะห์ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค์ 
  3) การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวก    
การวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไข ปรับปรุง ในด้านการลาหยุดราชการ      
เพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  หากมี
ข้อเสนอแนะ/ปรับปรุงอย่างไร จะน าข้อมูลจากการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ ประกอบการ 
พัฒนางานและการวางแผนงานในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป ตลอดจนการทบทวนกระบวนการด าเนินการ 
ตั้งแต่กระบวนการส ารวจข้อมูล หากพบข้อบกพร่องควรปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานในครั้งต่อไป   
 

3.2 ขั้นด ำเนินกำร 
การปฏิบัติงานด้านการให้บริการและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการลาหยุดราชการ

เพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ที่เกี่ยวกับ
การวางแผน การด าเนินการ การตรวจสอบ และการแก้ไขปรับปรุง จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับ
แผนการปฏิบัติงานและกระบวนงานที่ก าหนดไว้ และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือส่งผลต่อ 
ความส าเร็จในการให้บริการด้านการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  

 
3.3 ขั้นติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน
โดยตรวจสอบได้จากผลการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของกองทรัพยากรมนุษย์ โดย    
ผลการประเมินสามารถสะท้อนกระบวนการท างานและการให้บริการได้ในระดับหนึ่ง โดยผู้ปฏิบัติงาน   
จะน าผลการประเมินนั้นมาพิจารณา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานและวางแผน             
ในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป ประกอบกับผู้ปฏิบัติงานได้ใช้หลักการปฏิบัติงาน ตามระบบ PDCA       
มาเป็นหลักการในการปฏิบัติงานเพ่ือการท างานที่เป็นระบบ สามารถตรวจสอบข้อผิดพลาด 
ได้ตรงประเด็น พร้อมทั้งน ามาปรับปรุงพัฒนากระบวนการท างานให้บรรลุผลส าเร็จได้ 
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4.  คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน  
4.1 กำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรสร้ำงระบบบริหำรกิจกำร

บ้ำนเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี 

พ.ศ. 2542 ได้ก าหนดหลักการเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเอาไว้ 
สรุปได ้ดังนี้ 

1) หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบข้อบังคับ และกติกาต่าง  ๆ    
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการประชุมให้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรม และมีความเสมอภาค  

2) หลักคุณธรรม คือ การปฏิบัติงานในการให้บริการต้องยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกต้อง 
ครบถ้วน  

3) หลักความโปร่งใส คือ การปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบอย่างเคร่งครัด 
และสามารถตรวจสอบความถกูต้องได ้

4) หลักความมีส่วนร่วม คือ การปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุด
กระบวนการจะมีผู้ที่เกี่ยวข้องและมีส่วนร่วมในการด าเนินการประกอบด้วยผู้บริหาร ผู้รับบริการ และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อมุ่งผลต่อเป้าหมาย 

5) หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั้งแต่วางแผนการด าเนินงาน  
จนเสร็จสิ้นกระบวนการในการขออนุญาตให้บุคลากรลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรม  
ในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 

6) หลักความคุ้มค่า คือ การใช้ทรัพยากรได้อย่างประหยัดคุ้มค่า เช่น งบประมาณ 
เวลา และบุคลากร เป็นต้น มุ่งเน้นถึงเป้าหมายและผลลัพธ์เป็นส าคัญในการให้บริการ 

 
4.2 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 บุคลากร
ของมหาวิทยาลัยศิลปากรต้องปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของ
บุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ซึ่งก าหนดไว้ ดังนี้ 

ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็น
เจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

ข้อ 2 บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

ข้อ 3 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ 
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ข้อ 4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม 
ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใส่ รักษาประโยชน์ของทางราชการ 

ข้อ 5 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ 
รวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชน   
เป็นส าคัญ 

ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก
หรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือจ้างวานใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้ หรือน าผลงานของผู้อ่ืน
เพ่ือน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือ
ค่าตอบแทนที่สูงขึ้นหรือเพ่ือการอันมิชอบด้วยประการใด 

ข้อ 7 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์    
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 

ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า     
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

ข้อ 9 บุคลากรต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมายให้มหาวิทยาลัยได้รั บ   
ความเสื่อมเสียหรือเสียหายไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประการใด ๆ 

ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน      
ขวัญก าลังใจ สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล และถูกต้องตามท านองครองธรรม 

ข้อ 11 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
ช่วยเหลือ ปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้ง   
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

ข้อ 12 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี
เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

ข้อ 13 บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ 

ข้อ 14 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียน นักศึกษา และเป็นที่เชื่อถือ
ของบุคคลทั่วไป 

ข้อ 15 บุคลากรพึงให้บริการแก่นักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กริยาวาจาสุภาพ
อ่อนโยนเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ       
ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
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ข้อ 16 บุคลากรพึงมีความเมตตาเอาใจใส่และช่วยเหลือในการเล่าเรียนของนักเรียน
และนักศึกษา 

ข้อ 17 บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักเรียนนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน     
ซึ่งตนเองได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือจากความไว้วางใจของบุคคลดังกล่าว 

ข้อ 18 บุคลากรต้องไม่อบรม สั่งสอน หรือสนับสนุนให้นักเรียนและนักศึกษากระท า
การที่ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

ข้อ 19 บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัย
ที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับ
ประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เพ่ือกระท าการหรือไม่กระท าการใดตามหน้าที่ หากได้รับ
ไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

ข้อ 20 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์และ       
ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติ       
ตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และกำรพัฒนำงำน 
 

 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
กองทรัพยากรมนุษย์ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   
ในการด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลากรทุกระดับ ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ได้แก่ การด าเนินการ
เกี่ยวกับทุนศึกษา ฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก ทุนส่งเสริมการเสนอผลงานทางวิชาการในต่างประเทศ 
ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการให้ค าปรึกษา และการพิจารณาด าเนินการในภาระงานดังกล่าว โดยเฉพาะ
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือ
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้แนวคิดและปฏิบัติงานตามหลักการปฏิบัติงาน PDCA 
และยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
พร้อมทั้งน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการท างาน เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการติดต่อ
ประสานงาน จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานได้พบปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ และได้ศึกษา 
ท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน จนสามารถหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาได้ถูกต้อง จึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ 
การพัฒนางาน พร้อมให้ข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 

1. ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย

และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบถึงกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
ซึ่งพบประเด็นปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน พร้อมได้เสนอแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ดังนี้ 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

1. ผู้ลามีความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับ

ระเบียบหลักเกณฑ์ในเรื่องการท าสัญญา

ผูกพันและการค้ าประกัน 

 

1.1 จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องให้

ชัดเจน และประชาสัมพันธ์ให้ส่วนงานต้นสังกัด

รับทราบและเข้าใจในการท าสัญญาผูกพันและ 

การค้ าประกัน และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  

1.2 จัดโครงการอบรมหรือกิจกรรมแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ (Knowledge Management : KM) เพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจ และชี้แจงประเด็นปัญหาในการ

ปฏิบัติงานเพ่ือให้ไดแ้นวปฏิบัติที่ดี 
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ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

1.3 ก าหนดหัวข้อบรรยายเกี่ยวกับการลา

ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ

สร้างสรรค์หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์  

ไว้ในหลักสูตรปฐมนิเทศบุคลากรใหม่  

1.4 เผยแพร่คู่มือการลาหยุดราชการเพ่ือฝึกอบรม    

ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไป

ปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรคข์องข้าราชการพลเรือน 

ในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานมหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยศิลปากร เ พ่ือเป็นแนวทางแก่

ผู้ปฏิบัติงาน 

2. ผู้ลาและเจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ความเข้าใจ 

ความแม่นย าในการปฏิบัติงาน เช่น เอกสาร

ประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน ระบุประเภท 

การลาไม่ถูกต้อง ระบุข้อมูลตามแบบฟอร์ม 

ไม่ครบถ้วน ท าให้ต้องส่งเอกสารกลับไปยัง 

ส่วนงานต้นสังกัดเพ่ือแก้ไข ส่งผลให้กระบวนการ 

พิจารณาเกิดความล่าช้า 

2. จัดท าตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม เน้นย้ าให้ 

ผู้ลาและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 

ของเอกสารก่อนส่งมายังกองทรัพยากรมนุษย์ 

ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้เปิดช่องทางออนไลน์ อาทิ 

อีเมล ไลน์ เพ่ือเป็นช่องทางในการสอบถามข้อมูล 

พร้อมตอบข้อซักถาม ท าให้การท างานสะดวก

และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3. ผู้ลาหรือเจ้าหน้าที่ไม่แจ้งวันเดินทางไป
ฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้ างสรรค์  หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรื อ
สร้างสรรค์ หรือไม่แจ้งวันรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานหลังจากฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรม 
ในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย 
หรือสร้างสรรค์ มายังกองทรัพยากรมนุษย์   
ท าให้เกิดความล่าช้าในการท าค าสั่งอนุญาต
ให้เดินทางไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิง
วิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค์ หรือค าสั่งอนุญาตให้กลับเข้า
ปฏิบัติงาน 

3. ผู้ปฏิบัติงานควรหมั่นทบทวนกระบวนการท างาน
ตามหลัก PDCA เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการท างาน
ของแต่ละขั้นตอน จะท าให้ทราบว่าผู้ลารายใด   
ยั ง ไม่ ไ ด้ ท า ค า สั่ ง  และต้ อ ง เ ร่ ง ติ ดตามให้
ด าเนินการโดยเร็ว ทั้งนี้ ผู้ลาที่ไม่แจ้งวันเดินทาง
ไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและ
สร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์ 
ท าให้ไม่สามารถจัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาหยุด
ราชการเพ่ือเดินทางไปฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรม 
ในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสร้างสรรค์ หากเกิดอุบัติเหตุในระหว่างลา
จะไม่ได้รับความคุ้มครอง 
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ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

4. มีการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใหม่    

ท าให้ขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

4. ส่วนงานต้นสังกัดควรมีการสอนงานหรือ

ถ่ายทอดงาน โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนเดิม

สอนงานแก่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ พร้อมทั้งแนะน า 

สร้ า งความ เข้ า ใจและ เน้ นย้ า ให้ ค านึ ง ถึ ง

ความส าคัญ ในการปฏิบัติ รวมทั้งศึกษาคู่มือการ

ปฏิบัติงาน 

5. ไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุด

ราชการเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัย 

และสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือ

สร้างสรรค์ของข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 

อุ ดมศึ กษาและพนั ก ง านมหาวิทยาลั ย 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมถึงกฎ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน

โดยละเอียด แสดงตัวอย่างประกอบขั้นตอน    

การปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง   

ได้ศึกษา เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ และลด

ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 
2. ข้อเสนอแนะ 

จากการศึกษากฎ ระเบียบ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาหยุดราชการ

เพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ฝึกอบรมในเชิงวิจัยและสร้างสรรค์ หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสร้างสรรค์          

จนสามารถน ามาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น ผู้เขียนได้มีแนวคิดเพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน    

ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยได้เสนอแนะแนวทางการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ควรจัดโครงการการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจ และชี้แจงประเด็นปัญหาในการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ   

ที่ก าหนด ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

2. ควรสร้างเครือข่ายการท างานท าให้เกิดการท างานเป็นทีม เพ่ือจะได้ทราบถึง

ความเปลี่ยนแปลง ประเด็นปัญหาได้ทั้งมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่สามารถ

ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน  

3. ควรเพ่ิมช่องทางการติดต่อประสานงานออนไลน์ อาทิ อีเมล ไลน์ เพ่ือให้ผู้ลา 

เจ้าหน้าที่ หรือผู้ปฏิบัติงานสามารถสอบถามความเคลื่อนไหวในการด าเนินงานและท าให้การติดต่อ 

สื่อสารสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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4. ควรเผยแพร่กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ได้ศึกษาวิธีการด าเนินงานในปัจจุบัน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

5. ควรส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ได้รับการพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ 

6. ควรวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาแนวทางแก้ไขให้งานบรรลุ

ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

7. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษากฎ ระเบียบอย่างสม่ าเสมอ ไม่ควรละเลยต่อหน้าที่       
หากไม่ปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่ก าหนดไว้ อาจเกิดผลกระทบต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร 
วาดวยหลักเกณฑการสงเสริมพนักงานมหาวิทยาลัยดานการวิจัยและสรางสรรค 

พ.ศ. 2561 

โดยที่เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการสงเสริมพนักงานมหาวิทยาลัยดานการวิจัยและ
สรางสรรค เพ่ือใหการพิจารณาเรื่องนี้เปนไปอยางเหมาะสม และมีแนวปฏิบัติที่เปนบรรทัดฐานเดียวกัน  
ตลอดจนชวยสงเสริมสนับสนุนใหพนักงานมหาวิทยาลัยมีโอกาสพัฒนาผลงานวิจัยและงานสรางสรรคไดอยาง
ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559  
ประกอบกับขอ 37 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559 อธิการบดีโดยมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร ในการประชุม ครั้งท่ี 2/2561 
เมื่อวันที่ 23 มกราคม 2561 จึงออกระเบียบไว ดังตอไปน้ี 

ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑการสงเสริม
พนักงานมหาวิทยาลัยดานการวิจัยและสรางสรรค พ.ศ. 2561” 

ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 

ขอ 3 ในระเบียบนี้ 
“มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
“ก.บ.ม.” หมายความวา คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
“อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร 
“สวนงาน” หมายความวา สวนงานท่ีมีภารกิจดานการเรียนการสอน วิจัย และทํานุบํารุง

ศิลปะและวัฒนธรรม รวมทั้งใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
“พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประเภทพนักงาน

ประจํา ในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 
“การวิจัยและสรางสรรค” หมายความวา การวิจัยเชิงวิชาการ การสรางผลงานนวัตกรรม 

และงานสรางสรรค 
 “การฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ 

หรือประสบการณดวยการวิจัยตามลักษณะของการฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค โดยไมมีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
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“การปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค” หมายความวา การทํางานวิจัย นวัตกรรม หรืองาน
สรางสรรคเพ่ือนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานโดยตรง และไมรวมถึงการวิจัย  
ตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม 

“การไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค” หมายความวา 
การแสวงหาความรูทางวิชาการที่มิใชเปนการศึกษาตอตามหลักสูตรการศึกษาเพ่ือเพ่ิมคุณวุฒิ ซึ่งสามารถ
กระทําไดโดยการวิจัย การสรางนวัตกรรม หรือการสรางสรรคผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนที่ไดรับ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสวนงาน   

“ทุน” หมายความวา เงินคาใชจายเพ่ือการวิจัยหรือสรางสรรค และเพ่ือการครองชีพระหวาง
การฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค และใหหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ดวย 
แตไมรวมถึงเงินที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ขอ 4 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการดําเนินการหรือการตีความตามระเบียบ ใหอธิการบดีมีอํานาจ

วินิจฉัยส่ังการไดเทาที่ไมขัดหรือแยงกับกฎหมายหรือระเบียบนี้ แตถาอธิการบดีเห็นสมควร ก็อาจเสนอให  
สภามหาวิทยาลัยวินิจฉัยได 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่ง สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติใหงดใชระเบียบนี้
ทั้งหมด หรือบางสวนได  

หมวด 1 
บททั่วไป 

ขอ 5 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไป
ปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค 
ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปน้ี 

 5.1  ตองเปนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  และผานการประเมินทดลอง
ปฏิบัติงานแลว 

 5.2 ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงสายบริหาร  
 5.3 ตองมีอายุไมเกิน 55 ป สําหรับการขอไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคหรือ 

ไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค ทั้งนี้ หากมีอายุเกิน 55 ป หรือเปน  
ผูไดรับการตอการจางภายหลังอายุ 60 ป ใหนําเสนอเหตุผลความจําเปนตอที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณาอนุมัติ
เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย   

 5.4 ตองเปนผูปฏิบัติงานดวยดี มีความประพฤติเรียบรอย และไมอยูในระหวางการถูก
สอบสวนทางวินัย 

ขอ 6 การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้ ใหอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเปนผูอนุมัติ 
โดยผานความเห็นชอบจากหัวหนาสวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัดกอน 
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ขอ 7 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูขอลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค ณ ตางประเทศ 
ทําประกันภัยการเดินทางไปตางประเทศโดยใชทุนสวนตัว หรือทุนสนับสนุนจากหนวยงานเจาของแหลงทุน
หรือสวนงานตนสังกัด   

ขอ 8 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือ     
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค 
จะเปล่ียนแปลงกําหนดระยะเวลา สถานที่ ทุน หรือแนวการวิจัยหรือสรางสรรค ใหผิดไปจากท่ีไดรับอนุมัติไวมิได 
เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 

หากพนักงานมหาวิทยาลัยมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลา สถานที่ ทุน หรือ
แนวทางการวิจัยหรือสรางสรรคโดยกะทันหัน ซึ่งไมอาจรอรับอนุมัติได ใหรีบรายงานใหผูมีอํานาจดังกลาวทราบ 
พรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปนดวย โดยผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสวนงาน 

ขอ 9 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมัติใหไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือ     
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค
ดวยทุนใด ๆ หากประสงคจะอยูฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือ
ไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคตอเนื่องจากเดิม ดวยทุนเดิม ทุนอ่ืน ๆ 
หรือทุนสวนตัว ภายหลังจากครบกําหนดท่ีไดรับอนุมัติแลว ใหยื่นคําขอพรอมดวยหลักฐานเกี่ยวกับ 
ผลการดําเนินงานที่ผานมาแลว และคําชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่จะตองอยูฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค 
หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือ
สรางสรรคตออีก กอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติไวเดิม เมื่ออธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายอนุมัติแลว 
จึงจะอยูฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูน
ความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคตอได ตามระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัตินั้น 

ขอ 10 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือ    
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค 
เมื่อครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือเสร็จส้ินการลากอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ จะตองรีบเดินทางกลับ
ภายในระยะเวลาที่ควรเดินทางถึงไดตามปกติ แลวใหรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
และเสนอตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเปนผูอนุมัติ 
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หมวด 2 
การลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค 

ขอ 11 การขออนุมัติเพ่ือลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค ใหแนบเสนอเอกสารหลักฐาน
เพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

 11.1  โครงการหรือแนวการฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค 
11.2  เหตุผลความจําเปนและความตองการท่ีจะตองใหพนักงานมหาวิทยาลัย      

ไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค ตลอดจนแผนงานหรือโครงการท่ีจะใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมา
ปฏิบัติงาน 

11.3 หนังสือตอบรับจากหนวยงานที่จะไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรคนั้น ๆ 

11.4 กรณีไดรับทุนสนับสนุน ใหแนบหลักฐานการไดรับทุนดวย  
ขอ 12 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยสงรายงานผลการฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรคเสนอตอ

คณะกรรมการประจําสวนงานพิจารณา ภายใน 1 เดือน นับจากวันรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงาน ทั้งนี้ หากพนักงาน
มหาวิทยาลัยไมสงรายงานดังกลาวภายในระยะเวลาที่กําหนด สวนงานอาจพิจารณาไมใหไปฝกอบรมในเชิงวิจัย
หรือสรางสรรคอีกหรือไมพิจารณาความดีความชอบประจําป  

หมวด 3 
การปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 

ขอ 13 การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค สวนงานตนสังกัด
จะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูโดยใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอ ไมใหเสียหายตอสวนงานและมหาวิทยาลัย 
และไมสามารถนํามาเปนเหตุผลเพ่ือขอตั้งอัตรากําลังเพ่ิม  

ขอ 14 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ตองมีคุณสมบัติ
ตามท่ีกําหนดไวในขอ 5 และมีคุณสมบัติเพ่ิมเติม ดังนี้ 

 14.1 ตองปฏิบัติงานสายวิชาการในมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวา 2 ป จนถึงวัน
ยื่นคําขอไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค แตไมใหนับรวมระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 

14.2 สําหรับผูที่เคยไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคตามระเบียบน้ี
หรือระเบียบอ่ืนมาแลว จะตองเปนผูมีเวลาปฏิบัติงานภายหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค
มาแลวไมนอยกวา 4 ป และตองเสนอผลงานวิจัยฉบับสมบูรณหรือผลงานวิจัยที่ตีพิมพเผยแพรในระดับ
นานาชาติใหมหาวิทยาลัยแลว จึงจะมีสิทธิ์ขออนุญาตไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคครั้งใหมได ทั้งนี้ 
หากการไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคในปที่ผานมา มีระยะเวลาไมเกิน 90 วัน สามารถขออนุญาตไปปฏิบัติ 
การวิจัยหรือสรางสรรคในปถัดไปได   
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ขอ 15 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคโดยใชระยะเวลา  
ไมเกิน 1 ป ตองอยูภายใตหลักเกณฑดังตอไปน้ี  

15.1 ตองมีผลงานวิจัยที่เปนประโยชนและไดตีพิมพเผยแพรในระดับนานาชาติแลว
อยางนอยสองผลงาน สําหรับผลงานสรางสรรคใหไดรับการตีพิมพหรือเผยแพรผลงานฉบับสมบูรณในวารสาร
ทางวิชาการที่ไดรับการยอมรับหรือรายงานสืบเนื่องจากการประชุมฉบับเต็มหรือผลงานวิชาการ/งาน
สรางสรรคในลักษณะอ่ืน ๆ เชน การจัดแสดงผลงานในระดับชาติหรือนานาชาติ 

15.2 เปนการวิจัยหรือสรางสรรคที่สอดคลองกับโครงการหรือแผนงานท่ีมหาวิทยาลัย
หรือสวนงานดําเนินงานอยูหรือเตรียมที่จะดําเนินงาน หรือเปนสวนหนึ่งของแผนงานวิจัยของสวนงานนั้น ๆ  
ซึ่งกําหนดผูรับผิดชอบและมีงบประมาณรองรับชัดเจนหรือหากเตรียมที่จะดําเนินการจะตองมีแผนงานรองรับ   
ที่ชัดเจน ที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาดําเนินการวิจัยตอไป และหัวขอวิจัยเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย
โดยตรง 

15.3 หัวขอการวิจัยตองอยูในแผนงาน ขอตกลง หรือความรวมมือทางวิชาการ
รวมกันระหวางสวนงาน หรือมหาวิทยาลัยกับองคกร หรือสถาบันที่จะดําเนินการวิจัยหรือสรางสรรค 

15.4 คาใชจายในการปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคและคาครองชีพสําหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ตลอดจนคาพาหนะเดินทางไปกลับ ใหเบิกจาย
จากแหลงทุนที่สนับสนุนการวิจัย แตจะตองไมเปนไปในลักษณะวาจาง 

15.5 เปนการปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากสวนงานตนสังกัดแลว 

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคโดยใชระยะเวลาเกิน
กวา 1 ปขึ้นไป จะตองอยูภายใตหลักเกณฑตามวรรคหนึ่ง โดยใหอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย        มี
อํานาจอนุมัติ โดยความเห็นชอบของ ก.บ.ม. ทั้งนี้ ใหอนุมัติไดไมเกิน 2 ป นับแตวันเริ่มไปปฏิบัติการวิจัยหรือ
สรางสรรค 

ขอ 16 การขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคใหแนบเสนอเอกสารหลักฐานเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

16.1 โครงการพรอมท้ังแผนปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคโดยสมบูรณ ซึ่งตองแสดง
กําหนดระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานวิจัยหรือสรางสรรคโดยชัดเจน 

16.2 เหตุผลความจําเปนและความตองการท่ีจะตองใหพนักงานมหาวิทยาลั ย      
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ตลอดจนแผนงานหรือโครงการท่ีจะใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมา
ปฏิบัติงาน 

16.3 รายละเอียดขอตกลงเก่ียวกับการไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 
ขอ 17 การไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ใหถือวาเปนการไปปฏิบัติหนาที่และมีสิทธิไดรับ

เงินเดือน และใหไดรับเงินประจําตําแหนงหรือคาตอบแทนผูทํางานบริหารในระหวางลาไดไมเกิน 60 วัน โดย
ใหไดรับพิจารณาเพ่ือการปรับเล่ือนเงินเดือนประจําป ทั้งนี้ สามารถเลือกรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนจาก
มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานหรือองคกรท่ีไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคไดเพียงที่ใดที่หนึ่ง 
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ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค รายงานความกาวหนา
เกี่ยวกับการปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ทุก ๆ 3 เดือน เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน โดยเสนอ
ผูบังคับบญัชาชั้นตนเพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการประจําสวนงานพิจารณา  

ขอ 18 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยสงผลงานวิจัยฉบับสมบูรณ ภายใน 3 เดือน นับแตวันส้ินสุด
การปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค โดยเสนอตอคณะกรรมการประจําสวนงานพิจารณาแลวเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 
พิจารณาตอไป ทั้งน้ี หากพนักงานมหาวิทยาลัยไมสงผลงานดังกลาวภายในระยะเวลาที่กําหนด จะไมไดรับการพิจารณา
อนุมัติใหไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคอีกหรือไมพิจารณาความดีความชอบประจําป 

หมวด 4 
การไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค 

ขอ 19 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัย
หรือสรางสรรค ตองมีคุณสมบัติตามที่กําหนดไวในขอ 5 และตองปฏิบัติงานสายวิชาการในมหาวิทยาลัยมาแลว
ไมนอยกวา 6 ป จนถึงวันยื่นคําขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค แตไมให
นับรวมระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ทั้งนี้ ใหนับเวลา
ปฏิบัติงานที่ตอเนื่องกันในตําแหนงดังกลาวในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนเขาดวยแตตองไมเกิน 3 ป  

ขอ 20 พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงประสงคขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทาง
วิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค โดยใชระยะเวลาไมเกิน 1 ป ตองอยูภายใตหลักเกณฑดังตอไปน้ี  

20.1 ตองมีผลงานวิจัยหรือสรางสรรคที่ เปนประโยชน และไดตีพิมพเผยแพร 
ในระดับนานาชาติแลว อยางนอยสองผลงาน 

20.2 ผูที่เคยไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนตําราทางวิชาการหรือเพ่ิมพูน
ความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคตามระเบียบนี้หรือระเบียบอ่ืนมาแลว จะตองเปนผูมีเวลา
ปฏิบัติงานภายหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานเพ่ือเขียนตําราทางวิชาการหรือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดาน
การวิจัยหรือสรางสรรคมาแลวไมนอยกวา 4 ป จึงจะมีสิทธิ์ขออนุญาตไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทาง
วิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคครัง้ตอไปได 

20.3 เปนการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค
ที่สอดคลองกับโครงการหรือแผนงานที่มหาวิทยาลัยหรือสวนงานดําเนินงานอยูหรือเตรียมท่ีจะดําเนินงาน หรือ
เปนสวนหนึ่งของแผนงานวิจัยของสวนงานนั้น ๆ ซึ่งกําหนดผูรับผิดชอบและมีงบประมาณรองรับชัดเจนหรือ
หากเตรียมที่จะดําเนินการจะตองมีแผนงานรองรับที่ชัดเจน ที่จะใหพนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาดําเนินการ
วิจัยหรือสรางสรรคตอไป และหัวขอวิจัยหรือสรางสรรคเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัยโดยตรง 

20.4 หัวขอการวิจัยหรือสรางสรรคตองอยูในโครงการ ขอตกลง หรือความรวมมือ
ทางวิชาการรวมกันระหวางสวนงาน หรือมหาวิทยาลัยกับองคกร หรือสถาบันที่จะดําเนินการวิจัยหรือสรางสรรค 

20.5 เปนการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค
ตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจากสวนงานตนสังกัดแลว 
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20.6 การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค
ใหถือวาเปนการไปปฏิบัติหนาที่และใหไดรับเงินเดือน เงินประจําตําแหนงและเงินอ่ืนในระหวางลาได โดยไดรับ
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําปตามปกติ ทั้งนี้ ตองไมไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนใด ๆ จากบุคคลหรือ
หนวยงานภายนอก ยกเวนเงินอุดหนุนการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือ
สรางสรรคตามหลักเกณฑและเง่ือนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ 21 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจะขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัย
หรือสรางสรรคยื่นแบบคําขอตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด เสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตนที่ตนสังกัดอยู เพ่ือ
นําเสนอความเห็นตอคณะกรรมการประจําสวนงาน ซึ่งจะเปนผูพิจารณาความเหมาะสมภายใตหลักเกณฑ
ตอไปน้ี 

 21.1  ตองไมเปนผลเสียหายตอภารกิจประจําของสวนงานท่ีผูนั้นสังกัดอยู และ 
ไมสามารถนํามาเปนเหตุผลเพื่อขอตั้งอัตรากําลังเพ่ิม   

21.2 ตองอยูในจํานวนไมเกินรอยละสิบของจํานวนคณาจารยประจําที่เปนขาราชการ
และพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการของสวนงานนั้น ๆ ซึ่งปฏิบัติหนาท่ีอยูในขณะท่ีพิจารณา โดยจํานวนดังกลาว
ใหนับรวมอยูในจํานวนโควตาของผูไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอทั้งภายในประเทศและตางประเทศ กรณีมีสัดสวน
เกินรอยละสิบแตไมเกินรอยละยี่สิบ ใหสวนงานกําหนดเปนตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) 

เพ่ิมเติม และเสนอ ก.บ.ม. พิจารณาเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

ทั้งน้ี ในการคํานวณจํานวนผูที่จะขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ  
ดานการวิจัยหรือสรางสรรคนั้น ใหคิดจํานวนเลขเต็ม ถามีทศนิยมเกินครึ่งหรือคํานวณไดไมถึง 1 คน ใหนับเปน
จํานวนเต็ม 1 คน  

 21.3 ตองไมสงผลใหคาอัตราสวนอาจารยตอนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) ของภาควิชา
หรือสาขาวิชาหรือหลักสูตรตํ่ากวาเกณฑมาตรฐานที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด  กรณี     
ต่ํากวาเกณฑมาตรฐานดังกลาว ใหเสนอขออนุมัติเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย โดยคณะกรรมการประจําสวนงาน
พิจารณาใหความเห็นชอบวาไมกระทบตอการเรียนการสอนของสวนงาน 

ขอ 22  ใหกําหนดมาตรการกํากับดูแลพนักงานมหาวิทยาลัยผูไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูน
ความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค ไวดังนี้ 

22.1 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ  
ดานการวิจัยหรือสรางสรรค รายงานความกาวหนาทุก ๆ 3 เดือน ของโครงการท่ีไดรับอนุมัติ โดยเสนอผูบังคับบัญชา
ชั้นตน เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการประจําสวนงานพิจารณา แลวรายงาน ก.บ.ม. เพ่ือทราบ  

22.2 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยสงผลงานฉบับสมบูรณของการไปปฏิบัติงาน       เพ่ือ
เพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคตอผูบังคับบัญชาชั้นตนภายในหน่ึงเดือนนับแตวันที่ถึง
กําหนดการไปปฏิบัติงานน้ัน ๆ เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจําสวนงานพิจารณาและเสนอตามลําดับชั้นจนถึง 
ก.บ.ม. เพ่ือพิจารณา ภายใน 6 เดือน 

22.3 ในกรณีที่คณะกรรมการประจําสวนงานเห็นวารายงานความกาวหนาไมเปนไป
ตามโครงการที่ไดรับอนุมัติ ใหรีบรายงานตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาทันที 
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22.4  เมื่อครบระยะเวลาการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัย
หรือสรางสรรค ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาชั้นตน และใหเสนอตามลําดับชั้นจนถึง
อธิการบดีเพ่ือทราบ 

ขอ 23 พนักงานมหาวิทยาลัยผูขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัย
หรือสรางสรรคภายหลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ผลงานวิจัยดังกลาวตองไดรับการตีพิมพเผยแพรผลงาน  
ในระดับชาติและนานาชาติตามหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

 23.1 กลุมสาขาวิทยาศาสตร  
  ตองไดรับการตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัยในวารสารวิชาการท่ีปรากฏใน

ฐานขอมูล Scopus 

 23.2 กลุมสาขาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 
  ตองไดรับการตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัยในวารสารวิชาการท่ีปรากฏใน

ฐานขอมูล Scopus หรือในวารสารทางวิชาการท่ีไดรับการยอมรับและเปนไปตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด หรือ
ไดรับการตีพิมพผลงานฉบับสมบูรณที่ผานการตรวจประเมินผลงานโดยคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิแลว  

 23.3 กลุมสาขาศิลปะและการออกแบบ 
  ตองไดรับการตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัยในวารสารวิชาการท่ีปรากฏใน

ฐานขอมูล Scopus หรือในวารสารทางวิชาการท่ีไดรับการยอมรับและเปนไปตามเกณฑที่ ก.พ.อ. กําหนด หรือ
รายงานสืบเนื่องจากการประชุมฉบับเต็มหรือผลงานวิชาการหรืองานสรางสรรคในลักษณะอ่ืน ๆ เชน การจัด
แสดงผลงานในระดับชาติหรือนานาชาติ    

ทั้งน้ี พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัย
หรือสรางสรรคในครั้งตอไป ตองแนบหลักฐานการตีพิมพหรือเผยแพรผลงานตามหลักเกณฑดังกลาวขางตนดวย 
จึงจะมีสิทธิ์ขออนุญาตไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคครั้งใหมได 

ขอ 24 ใหสวนงานตนสังกัดมีหนาที่ติดตามดูแลใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูที่ไปปฏิบัติงานเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคปฏิบัติใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 

ขอ 25 ใหสวนงานตนสังกัดกําหนดใหการรายงานความกาวหนาของการไปปฏิบัติงานเพ่ือ
เพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคและการสงผลงานฉบับสมบูรณ เปนตัวชี้วัดในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (KPIs) 

ขอ 26  พนักงานมหาวิทยาลัยผูที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ
ดานการวิจัยหรือสรางสรรค หากมีเหตุขัดของไมสามารถดําเนินตามโครงการดวยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม ใหรีบ
รายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอกลับมาปฏิบัติงานทันที ภายใน 2 สัปดาห นับแตวันทราบเหตุขัดของดังกลาว 
และใหรายงานตัวตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีผูมีอํานาจอนุมัติ  

ในระหวางที่ปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรค หากสวน
งานหรือมหาวิทยาลัยมีความจําเปนจะใหกลับมาปฏิบัติงาน ใหอธิการบดีโดยความเห็นชอบจาก ก.บ.ม. สั่งใหผูนั้น
กลับเขาปฏิบัติงานทันที และเม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้น
สามารถกลับไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคตอเน่ืองจากเดิมไดจนครบ
กําหนดที่ไดรับอนุมัติ โดยไมนับรวมระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยสั่งใหกลับเขาปฏิบัติงานชั่วคราว  
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ขอ 27 พนักงานมหาวิทยาลัยผูที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการ
ดานการวิจัยหรือสรางสรรค หากไมปฏิบัติตามเง่ือนไขขอหนึ่งขอใดของระเบียบนี้ ใหมหาวิทยาลัยดําเนิน
มาตรการอยางหนึ่งหรือหลายอยาง ดังน้ี 

27.1 สั่งใหกลับเขาปฏิบัติงานประจํา 
27.2 ตัดสิทธิไมใหไปเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคอีก 
27.3 ไมพิจารณาความดีความชอบประจําป 
27.4 ลงโทษทางวินัยตามควรแกกรณี 

ทั้งนี้ หากผูขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการดานการวิจัยหรือสรางสรรคไดกลับเขา
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลาเกิน 12 เดือนแลว แตยังไมสงผลงานฉบับสมบูรณ และการตีพิมพ
เผยแพรผลงาน ใหสวนงานตนสังกัดดําเนินมาตรการเกี่ยวกับการไมพิจารณาความดีความชอบหรือลงโทษทางวินัย
ตามแตกรณี     

หมวด 5 
การทําสัญญาลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 

ขอ 28 ใหมหาวิทยาลัยทําสัญญาผูกพันพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือ
สรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคเกิน 90 วัน กลับมาปฏิบัติงานตามแผนงานหรือโครงการ 
ทีส่วนงานกําหนดเปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไดรับเงินเดือนหรือเงินทุนระหวาง
ลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 

ทั้งนี้ หากพนักงานมหาวิทยาลัยรายใดไมดําเนินการทําสัญญาใหแลวเสร็จกอนไปฝกอบรม  
ในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือการไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาเปนการขาดงาน
และไมจายเงินเดือนและเงินอ่ืนใดในระหวางที่ไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือการไปปฏิบัติการวิจัย
หรือสรางสรรคนั้น จนกวาจะดําเนินการจัดทําสัญญาใหแลวเสร็จ   

พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมกลับมาทํางานชดใชตามสัญญา ตองชดใชเงินทุน เงินเดือนที่ไดรับ
ระหวางลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค และเงินที่ทางราชการจาย
ชวยเหลือ กับใหใชเงินอีกจํานวนหน่ึงเทาของจํานวนเงินทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ
ดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกมหาวิทยาลัยอีกดวย 

ในกรณีที่ไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคและ
กลับมาทํางานชดใชไมครบกําหนดตามสัญญา ใหลดเงินที่ตองชดใช และเบี้ยปรับตามวรรคกอนลงตามสวน 

แบบทําสัญญาใหเปนไปตามท่ี ก.บ.ม. กําหนด 

ขอ 29 ใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูที่ไดรับอนุมัติใหไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือ
การไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค เปนระยะเวลาเกิน 90 วัน ตามระเบียบนี้ จัดใหมีการคํ้าประกันการปฏิบัติ
ตามสัญญาปฏิบัติการวิจัย โดยค้ําประกันดวยบุคคลหรือหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร หรือหลักทรัพย อยางใด
อยางหนึ่ง ดังนี้ 
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29.1 การคํ้าประกันดวยบุคคล ผูค้ําประกันตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
29.1.1  ตองเปนบิดาหรือมารดาของพนักงานมหาวิทยาลัย โดยผูค้ําประกัน  

ไมตองแสดงหลักทรัพยในการทําสัญญาค้ําประกัน หรือ 

29.1.2  ในกรณีไมสามารถจัดหาผูค้ําประกันตามขอ 29.1.1 ได ผูค้ําประกัน
จะตองเปนพ่ีหรือนองรวมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับพนักงานมหาวิทยาลัย โดยผูค้ําประกันไมตองแสดง
หลักทรัพยในการทําสัญญาค้ําประกัน หรือ  

29.1.3  เปนบุคคลที่มีหลักทรัพยไมต่ํากวาจํานวนที่พนักงานมหาวิทยาลัยตอง
ชดใชในกรณีที่มีการผิดสัญญา โดยผูค้ําประกันตองแสดงหลักทรัพยในการทําสัญญาค้ําประกัน 

 29.2  ธนาคารค้ําประกัน 

 โดยธนาคารออกหนังสือค้ําประกันให เพ่ือการทําสัญญาของพนักงาน
มหาวิทยาลัยโดยตรงไมต่ํากวาวงเงินที่พนักงานมหาวิทยาลัยตองรับผิดชอบ และตามระยะเวลาท่ีพนักงาน
มหาวิทยาลัยจะตองรับผิดชอบอยูตามเง่ือนไขในสัญญาการลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือการไปปฏิบัติการวิจัย  

 29.3  การใชหลักทรัพยคํ้าประกัน 

  ใชหลักทรัพยที่ เปนอสังหาริมทรัพยมูลคาไมต่ํ ากวาวงเงิน ท่ี พนักงาน
มหาวิทยาลัยตองรับผิดชอบโดยจะตองนําหลักฐานไปจดทะเบียนจํานองกับเจาพนักงาน 

 29.4  ในกรณีไมสามารถจัดหาผูค้ําประกันหรือหลักทรัพย ตามขอ 29.1 – 29.3 ได 
ใหมหาวิทยาลัยตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง หากผลการตรวจสอบปรากฏวา พนักงาน
มหาวิทยาลัยไมมีบุคคลหรือหลักทรัพยที่จะค้ําประกันตามขอ 29.1 – 29.3 จริง และมีศักยภาพสูงในการไป
ฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ก็ใหพนักงานมหาวิทยาลัยทําสัญญา
ลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค โดยไมตองมีผูค้ําประกันหรือใช
หลักทรัพยคํ้าประกันได 

ขอ 30  ในการไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือการไปปฏิบัติการวิจัยหรือ
สรางสรรคของพนักงานมหาวิทยาลัยตามระเบียบนี้ ใหถือวาระยะเวลาท่ีไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค 
หรือการไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค รวมทั้งระยะเวลาท่ีตองทํางานชดใชตามสัญญา ไมเปนการผูกพัน
มหาวิทยาลัยวาตองรับภาระในการตอสัญญาจาง หากพนักงานมหาวิทยาลัยนั้นมีพฤติกรรมไมซื่อสัตยสุจริต 
ทํางานไมมีประสิทธิภาพ รวมถึงไมอุทิศเวลาใหกับงานในหนาที่ หรือประพฤติตนไมเหมาะสม ซึ่งมหาวิทยาลัย
เห็นสมควรไมตอสัญญาจางหรือเลิกจาง กรณีดังกลาวพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นตองชดใชเงินทุน เงินเดือน 
และเงินอ่ืนใดที่ไดรับ รวมทั้งเบี้ยปรับใหแกมหาวิทยาลัยดวย 

ขอ 31 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไดรับอนุมัติใหไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือ
ไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค กอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับและยังฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือ
ปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรคอยูในระหวางที่ระเบียบน้ีใชบังคับ ใหถือวาพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นไดรับ
อนุมัติใหไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ตามระเบียบนี้ 
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(ฉบับปรับปรุง)แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 

(เขียนที่)...................................................................... 
วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ.............. 

เรื่อง ......................................................................... 
เรียน อธิการบดี/รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย 

ขาพเจา.........................................................................ตําแหนง............................................................. 
สังกัด................................................................................เกิดวันที่.............เดือน..................................พ.ศ. ................ 
เขาปฏิบัติงาน เมื่อวันที่......เดือน.............พ.ศ. ....... ไดรับเงินเดือน เดือนละ...........บาท (..........................................)   
ขณะนี้เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร ดังนี้ 

1. อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร
1.1 หลักสูตร...............................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 
1.2 หลักสูตร...............................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 

2. อาจารยประจําหลักสูตร
2.1 หลักสูตร...............................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 
2.2 หลักสูตร...............................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 
2.3 หลักสูตร...............................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 

มีความประสงคขอลาไป 
ศึกษาวิชา......................................................................................ขั้นปริญญา..................................

ณ สถานศึกษา...................................................ประเทศ...............................ดวยทุน.................................................... 
โดย   ลาศึกษาเต็มเวลาราชการ    ใชเวลาราชการบางสวน ภาคการศึกษาหนึ่งไมเกิน............ชั่วโมง/สัปดาห 

ฝกอบรม  ดูงาน  ดาน/หลักสูตร.........................................................................................
ณ .................................................................ประเทศ..................................ดวยทุน...................................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่......เดือน.................พ.ศ. ......... ถึงวันที่.......เดือน.................พ.ศ. .......... มกีําหนด......ป.......เดือน.....วัน 
ในระหวางลาสามารถติดตอขาพเจาไดที่............................................................................โทรศัพท.............................. 

ขาพเจาขอรับรองวาจะปฏิบัติตามกฎและระเบยีบของทางราชการเก่ียวกับการไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
ทุกประการ และการลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานในครั้งนี้ ไมสงผลกระทบตอภาระงานที่เปนอาจารยผูรับผิดชอบ
หลักสูตรหรืออาจารยประจําหลักสูตรและสอดคลองตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ ที่เก่ียวของ 

(ลงชื่อ)................................................................... 
 (..................................................................) 

106



ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
................................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ......................................................................... ...................................... 

(กรณีผูลาฯ เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร และมีระยะเวลาการลาเกิน 2 เดือน) 
ทั้งนี้ คณะฯ ไดดําเนินการแตงตั้งอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรแทนแลว คือ 

(โปรดระบุชื่อผูไดรับแตงตั้งทําหนาที่แทน).....................................................................................................................  
รายละเอียดดังเอกสารแนบทาย 

(ลงชื่อ)................................................................... 
 (..................................................................) 

  (ตําแหนง)........................................................................ 
 วันที่................/............................./............ 

คําสั่ง 
อนุญาต ไมอนุญาต

............................................................................................................................. ................................................. 

................................................................................. .............................................................................................  

............................................................................................................................. ................................................. 

(ลงชื่อ)............................................................. ...... 
 (..................................................................) 

  (ตําแหนง)........................................................................ 
 วันที่.............../............................/............ 
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(ฉบับปรับปรุง) 

แบบใบลาไปฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 

(เขียนที่)...................................................................... 
วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ.............. 

เรื่อง ......................................................................... 
เรียน อธิการบดี/รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย 

ขาพเจา........................................................................ตําแหนง...................................................... 
สังกัด...........................................................................เกิดวันที่................เดือน...............................พ.ศ. ............. 
เขาปฏิบัติงาน เมื่อวันที่..........เดือน.............................พ.ศ. ............ ไดรับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท 
(..........................................................................................)   
ขณะนี้เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร ดังนี้ 

1. อาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร
1.1 หลักสูตร.......................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 
1.2 หลักสูตร.......................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 

2. อาจารยประจําหลักสูตร
2.1 หลักสูตร.......................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 
2.2 หลักสูตร.......................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 
2.3 หลักสูตร.......................................................ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรฯ พ.ศ. ........... 

มีความประสงคขอลาไป 
ฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หัวขอ................................................................................

ณ ............................................................................................................ประเทศ...................... .......................... 
ดวยทุน...................................................................................................... ............................................................ 

ปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค หัวขอ.......................................................................................
ตามความตกลงระหวาง...............................................................กับ..................................................................... 
ณ ............................................................................................................ประเทศ.......... ....................................... 
ดวยทุน...................................................................................................... ............................................................ 
โดยรับคาตอบแทน (เงินเดือน) จาก........................................................................เปนเงิน.............. .............บาท 

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่..........เดือน............................พ.ศ. ........... ถงึวันที่............เดือน..............................พ.ศ. ........... 
มีกําหนด............ป............เดือน...........วัน  ในระหวางลาสามารถติดตอขาพเจาไดที่............................................ 
........................................................................................................................โทรศัพท......................................... 

ขาพเจาขอรับรองวาจะปฏิบัติตามกฎและระเบียบของมหาวิทยาลัยศิลปากรเกี่ยวกับหลักเกณฑ
การสงเสริมพนักงานมหาวิทยาลัยดานการวิจัยและสรางสรรคทุกประการ และการลาฯ ในครั้งนี้ ไมสงผลกระทบ
ตอภาระงานท่ีเปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรหรืออาจารยประจําหลักสูตรและสอดคลองตามเกณฑ
มาตรฐานหลักสูตรฯ ที่เก่ียวของ  

(ลงชื่อ)................................................................... 
 (..................................................................) 
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ความเห็นของผูบังคับบัญชา  
(กรณีไปปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ใหแนบมติเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสวนงานดวย) 
.......................................................................................... .................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ............................................................ 

(กรณีผูลาฯ เปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตร และมีระยะเวลาการลาเกิน 2 เดือน) 
ทั้งน้ี คณะฯ ไดดําเนินการแตงต้ังอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจําหลักสูตรแทนแลว คือ 

(โปรดระบุชื่อผูไดรับแตงตั้งทําหนาที่แทน).................................................................................. ..........................  
รายละเอียดดังเอกสารแนบทาย 

(ลงชื่อ)................................................................... 
 (..................................................................) 

  (ตําแหนง).......................................................... .............. 
 วันที่................/............................./............ 

คําสั่ง 
อนุญาต ไมอนุญาต

............................................................................................................................. ................................................. 

................................................................................. .............................................................................................  

(ลงชื่อ)................................................................... 
 (..................................................................) 

  (ตําแหนง)........................................................................ 
 วันที่.............../............................/............ 
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โครงการหรือแนวการศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 

1. ชื่อ-นามสกุล...................................................................................................................................................
2. ตําแหนง..........................................................................................................................................................
3. สวนงานตนสังกัด.............................................................................................................................................
4. รายละเอียด

ไปศึกษา ระดับ...............................................
ไปฝกอบรม
ไปดูงาน

สาขาวิชา/หลักสูตร.......................................................................................................................................... 
ณ................................... ....................................................................................(ชื่อสถานศึกษาหรือฝกอบรม) 
ประเทศ...................................................................................มีกําหนด..............ป...............เดือน.............วัน 
ดวยทุน............................................................................................... .............................................................. 

5. เคยไป  ศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน ครั้งสุดทาย ณ ประเทศ................................................................
มีกําหนด.........ป........เดือน........วัน ตั้งแตวันที่..................... ................ถึงวันที่................................................ 

6. โครงการปฏิบัติงานหลังสําเร็จการศึกษาหรือเสร็จสิ้นการฝกอบรม หรือดูงาน
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

เหตุผลและความจําเปนในการลาศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ).................................................................. 
 (..................................................................) 

          ตําแหนง....................................................................... 
(คณบดีหรือหัวหนาสวนงานที่มีฐานะเทียบเทา) 
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โครงการหรือแนวการฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 

1. ชื่อ-นามสกุล.....................................................................................................................................................
2. ตําแหนง............................................................................................................................................ ...............
3. สวนงานตนสังกัด..............................................................................................................................................
4. รายละเอียด

หัวขอวิจัย.......................................................................................... ............................................................... 
ณ....................................................................................(สถานที่ลาฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค) 
ประเทศ.........................................................................มีกําหนด.................ป..................เดือน.................วัน 
ดวยทุน............................................................................................... .............................................................. 

5. เคยไป  ศึกษา  ฝกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค ครั้งสุดทาย
ณ ประเทศ..................................................................................มีกําหนด..........ป..........เดือน...........วัน 
ตั้งแตวันที่.........................................ถึงวันที่............................................... 

6. โครงการปฏิบัติงานหลังสําเร็จการฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค
......................................................................................................................................................................... 
.........................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

เหตุผลและความจําเปนในการลาฝกอบรมในเชิงวิจัยหรือสรางสรรค หรือปฏิบัติการวิจัยหรือสรางสรรค 
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................  

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................... ....... 

(ลงชื่อ).................................................................. 
 (..................................................................) 

          ตําแหนง....................................................................... 
(คณบดีหรือหัวหนาสวนงานที่มีฐานะเทียบเทา) 
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ขั้นตอนการบันทึกขอมูลในระบบ MIS 

1. ผูปฏิบัติงานลงทะเบียนเพ่ือเขาสูระบบ

ภาพประกอบ 1 แสดงหนาจอการเขาสูระบบ MIS 

2. เขาสูระบบบุคลากร เลือกเมนู  “งานพัฒนาบุคลากร” “บันทึกประวัติการลา
ฝกอบรม” ปรากฏหนาจอดังภาพ

ภาพประกอบ 2 แสดงหนาจอการเขาสูระบบบุคลากร 
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3. เลือก ประเภทการลา และ  กดเพ่ิมเอกสาร ปรากฏหนาจอดังภาพ

ภาพประกอบ 3 แสดงหนาจอการเพ่ิมเอกสาร 

4.  ระบรุายละเอียดการลา ดังนี้  ระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหลา  ชื่อหลักสูตร
 ใน/นอกประเทศ   ประเทศ  การลา  สถานที่       ระบุประเภทคําสั่ง 

“คําสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร”     ระบุเลขท่ีคําสั่ง     ระบุวันที่ออกคําสั่ง ปรากฏหนาจอ
ดังภาพ 

ภาพประกอบ 4 แสดงหนาจอการระบุรายละเอียดการลา 

 

 

   ร    ร 
ร 

  
 

 
 

 
  

  
  

116



5.  คลิกชองรหัสพนักงาน แลว ระบุชื่อผูลา จากนั้นกด Enter ระบบจะแสดงขอมูลสวนตัว
อัตโนมัติ ไดแก รหัสพนักงาน ชื่อ-สกุล ตําแหนงเลขท่ี ชื่อตําแหนง ประเภทตําแหนง 
สังกัด ซึ่งผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง 

ภาพประกอบ 5 แสดงหนาจอขอมูลสวนตัวของผูลา 

6. กดปุม “บันทึก” แลวกดปุม “OK” เพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล โดยหนาระบบจะแสดงช่ือ
ผูบันทึกขอมูล พรอมวันและเวลาบันทึกขอมูล 

ภาพประกอบ 6 แสดงหนาจอการบันทึกประวัติการลา 
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การบันทึกขอมูลการลาใน Microsoft Excel  

บันทึกขอมูลการลาใน Microsoft Excel ตามหัวขอดังตอไปนี้  
หัวขอ รายละเอียดที่บันทึก 

เลขรับ เลขรับหนังสือของกองทรัพยากรมนุษย 
ลงวันที่ วันที่กองทรัพยากรมนุษยรับเอกสาร 
ชื่อ-นามสกุล ชื่อ-นามสกุลผูลา 
ภาควิชา/สาขา คณะ สังกัดของผูลา 
ประเภท ประเภท (ขาราชการ/พนักงาน) 
ประเภทการลา ประเภทการลา (ลาฝกอบรม/ดูงาน/ฝกอบรมในเชิง

วิจัย/ปฏิบัติการวิจัย) 
อ.ผูรับผิดชอบหลักสูตร ชื่อหลักสูตรที่ผูลาเปนอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร 
ตามเกณฑมาตรฐานฯ พ.ศ.  ป พ.ศ. ของเกณฑมาตรฐานหลักสูตร (พ.ศ. 2548/ 

พ.ศ. 2558 
อ.ประจําหลักสูตร ชื่อหลักสูตรที่ผูลาเปนอาจารยประจําหลักสูตร 
ตามเกณฑมาตรฐานฯ พ.ศ. ป พ.ศ. ของเกณฑมาตรฐานหลักสูตร (พ.ศ. 2548/ 

พ.ศ. 2558 
หัวขอ ชื่อหลักสูตร/โครงการที่ลา 
สถานที่ สถาบันการศึกษาหรือประเทศท่ีไปฝกอบรม ดูงาน 

ฝกอบรมในเชิงวิจัย หรือปฏิบัติการวิจัยและสรางสรรค 
เริ่มวันที่  วันที่เริ่มลาหยุดราชการ 
ถึงวันที่ วันที่สิ้นสุดการลา 
จํานวนวัน จํานวนวันที่ลา 
ทุน แหลงทุนที่ใช 
วันเดินทางไป วันเดินทางไปฝกอบรม ดูงาน ฝกอบรมในเชิงวิจัย หรือ

ปฏิบัติการวิจัยและสรางสรรค 
สัญญา เลขที่สัญญาลา 
คําสั่งไป เลขที่คําสั่งไปและวันที่ลงนาม 
วันเดินทางกลับ วันเดินทางกลับจากฝกอบรม ดูงาน ฝกอบรมในเชิงวิจัย 

หรือปฏิบัติการวิจัยและสรางสรรค 
คําสั่งกลับ เลขที่คําสั่งกลับและวันที่ลงนาม 
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ภาพประกอบ 7 ตัวอยางการบันทึกขอมูลการลาใน Microsoft Excel 
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