ขั้นตอนการทำงาน – การลาฝึกอบรม
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	๑ ผู้ขอยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา
๑.๑ บันทึกแสดงเหตุผลความจำเป็นในการฝึกอบรม
๑.๒ ผ่านความเห็นของประธานสาขาวิชา/รองผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก /ผู้ช่วยอธิการบดี /หัวหน้าฝ่าย งาน 
๑.๓ ผ่านความเห็นของคณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก /รองอธิการบดี

	ส่วนงาน/หน่วยงาน
กันยารัตน์ หนูสุข
กันยารัตน์ หนูสุข
 ปุณชรัสมิ์ บุญรักษา
	
	ประกาศ ก.น.บ. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการลาเพื่อพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๕๑ 
ข้อ ๑๐ กำหนดหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปฝึกอบรม  หรือดูงาน ดังนี้
(1)  (๑) ต้องเป็นไปตามความต้องการของมหาวิทยาลัย
(2)  (๒) เป็นความจำเป็นและ   ความต้องการของหน่วยงาน ต้นสังกัด ทั้งนี้ต้องเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่องานในหน้าที่ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นปฏิบัติอยู่หรือที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้กระทำเมื่อกลับมาปฏิบัติงาน
(3)  ข้อ ๑๒ (๑) พนักงานมหาวิทยาลัยจะได้รับอนุมัติให้ไปฝึกอบรมโดยได้รับเงินเดือนได้ไม่เกิน ๙๐ วันกรณีเกิน๙๐วัน ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย
(4)  ข้อ ๑๔(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปฝึกอบรม หรือ ดูงานเกิน ๓๐ วัน ต้องทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยให้สอดคล้องกับสัญญาจ้าง และให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาปฏิบัติงานชดใช้เป็นเวลาสองเท่าของระยะเวลาที่ใช้ในการฝึกอบรม หรือดูงาน


ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะลาฝึกอบรม





เสนอผ่านส่วนงาน/หน่วยงานผู้ที่ประสงค์จะลาฝึกอบรม





ฝ่ายบริหารกลางฯตรวจสอบและสรุปประเด็น เพื่อเสนออธิการบดี








อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ





ฝ่ายบริหารกลางฯ จัดทำคำสั่งจัดทำสัญญาฝึกอบรม สัญญาค้ำประกัน








ฝ่ายบริหารกลางฯ จัดส่งคำสั่งให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ทราบ และดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง








ฝ่ายบริหารกลางฯ บันทึกแฟ้มประวัติ








ผู้ปฏิบัติงานฯ รายงานผลการฝึกอบรมต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงอธิการบดี ผ่านฝ่ายบริหารกลางฯจนถึงอธิการบดี ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่วันที่รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน








ฝ่ายบริหารกลางฯ จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติงาน และบันทึกประวัติ











