
ขั้นตอนการท างาน – การลาฝึกอบรม 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
๑ ผู้ขอยื่นเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๑.๑ บันทึกแสดงเหตุผลความ
จ าเป็นในการฝึกอบรม 

๑.๒ ผ่านความเห็นของประธาน
สาขาวิชา/รองผู้อ านวยการ
สถาบัน ส านัก /ผู้ช่วยอธิการบดี /
หัวหน้าฝ่าย งาน  
๑.๓ ผ่านความเห็นของคณบด/ี
ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก /รอง
อธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กันยารัตน์ 
หนูสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
ประกาศ ก.น.บ. เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการลา
เพื่อพัฒนาและเสริมสรา้ง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลยั ฉบับลงวันท่ี 
๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๑  
ข้อ ๑๐ ก าหนดหลักเกณฑ์
การให้พนักงาน
มหาวิทยาลยัไปฝึกอบรม  
หรือดูงาน ดังนี ้

(๑)  (๑) ต้องเป็นไปตามความ
ต้องการของมหาวิทยาลัย 

(๒)  (๒) เป็นความจ าเป็นและ   
ความต้องการของหน่วยงาน 
ต้นสังกัด ท้ังนี้ต้องเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งต่องานใน
หน้าท่ีซึ่งพนักงาน
มหาวิทยาลยัผู้นั้นปฏิบัติอยู่
หรือท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมายให้กระท าเมื่อ
กลับมาปฏิบัติงาน 

(๓)  ข้อ ๑๒ (๑) พนักงาน
มหาวิทยาลยัจะได้รับอนมุัติ
ให้ไปฝึกอบรมโดยได้รับ
เงินเดือนไดไ้มเ่กิน ๙๐ วัน
กรณีเกิน๙๐วัน ต้องเสนอ
อธิการบดีพิจารณาเป็นกรณี
พิเศษเฉพาะราย 

(๔)  ข้อ ๑๔(๑) พนักงาน
มหาวิทยาลยัที่ไดร้ับอนุมัติ
ให้ไปฝึกอบรม หรือ ดูงาน
เกิน ๓๐ วัน ต้องท าสญัญา
และสญัญาค้ าประกันตาม
แบบท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด 
โดยให้สอดคล้องกับสัญญา
จ้าง และให้พนักงาน
มหาวิทยาลยักลับมา

ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยที่ประสงค์

จะลาฝึกอบรม 

ฝ่ายบริหารกลางฯตรวจสอบและ
สรุปประเด็น เพื่อเสนออธิการบดี 

 

เสนอผ่านส่วน
งาน/หน่วยงานผู้ท่ี

ประสงค์จะลา
ฝึกอบรม 

อธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 



ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
กันยารัตน์ 
หนูสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ปุณชรัสมิ์ 
บุญรักษา 

ปฏิบัติงานชดใช้เป็นเวลา
สองเท่าของระยะเวลาที่ใช้
ในการฝึกอบรม หรือดูงาน 

ฝ่ายบริหารกลางฯ จัดส่งค าสั่งให้
ส่วนงาน/หน่วยงาน ทราบ และ
ด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ฝ่ายบริหารกลางฯ บันทึกแฟ้ม
ประวัติ 

 

ฝ่ายบริหารกลางฯ จัดท าค าสั่ง
จัดท าสัญญาฝึกอบรม สัญญาค้ า

ประกัน 

 

ผู้ปฏิบัติงานฯ รายงานผลการ
ฝึกอบรมต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงอธิการบดี ผ่าน
ฝ่ายบริหารกลางฯจนถึง

อธิการบดี ภายใน ๑๕ วัน 
นับต้ังแต่วันท่ีรายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติงาน 

 

ฝ่ายบริหารกลางฯ จัดท าค าสั่งให้
กลับเข้าปฏิบัติงาน และบันทึก

ประวัติ 

 




