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ค าน า 
  คู่มือบุคลากรใหม่ คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร มหาวิทยาลัย  
ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นเพื่อบุคลากรใหม่ของคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์
การเกษตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ คู่มือบุคลากรใหม่นี้มีความเป็นมาของคณะเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ข้อมูลท่ีบุคลากรใหม่ควรทราบ       
การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร การเล่ือนเงินเดือน สิทธิการลาประเภทต่าง ๆ ขั้นตอนการลา สวัสดิการ
ต่าง ๆ กฎ ระเบียบ ข้องบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งบุคลากรใหม่สามารถจะ
ศึกษา ข้อบังคับ ประกาศ หรือระเบียบอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมได้ทางเว็บไซด์ของคณะ และมหาวิทยาลัย 
  หน่วยบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือบุคลากรใหม่คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ผลิตภัณฑ์การเกษตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และได้น าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานเพื่อคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑการเกษตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 
        หน่วยบุคคลงานบริหารและธุรการ 
         ส านักงานคณบดี 
            คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑการเกษตร มศว  
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สารบัญ 
เร่ือง หน้า 
ค าน า 2 
สารบัญ 3 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 6 
        ชื่อหน่วยงาน 6 
        ที่ตั้ง 6 
        ประวัติและความเป็นมาของคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร  7 
        เป้าหมายการด าเนินการของคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร  8 
        สีประจ าคณะ  8 
        วิสัยทัศน์ 8 
        พันธกิจ 8 
        วัฒนธรรมองค์กร 9 
        แผนที่ 9 
        โครงสร้างคณะ 10 
ข้อมูลส่วนที่ 2 ข้อมูลที่บุคลากรควรทราบ 12 
        ประเภทบุคลากร 12 
        พนักงานมหาวิทยาลัย 12 
        การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 14 
        การท าสัญญาและระยะเวลาการจ้าง 14 
        การทดลองการปฏิบัติงาน 14 
        การต่อสัญญาจ้าง 14 
        การก าหนดเวลาในการท างาน 14 
        การเลื่อนเงินเดือนประจ าปี 15 
        รอบการประเมิน 15 
ส่วนที่ 3 สิทธิการลาประเภทต่าง ๆ  16 
        สิทธิการลา 16 
        ขั้นตอนการลาของบุคลากรคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 18 
        ขั้นตอนการบันทึกการลา ใน ระบบ HURIS 19 
        การขออนุญาต/ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/เข้าร่วมโครงการของของบุคลากรคณะ 
        เทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 

24 

        การขออนุญาตไปปฏิบัติงาน ณ มศว ประสานมิตร  24 
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สารบัญ (ต่อ) 
เร่ือง หน้า 
        การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ/เข้าร่วมอบรม (ไม่ใช้งบประมาณ) 27 
        การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ/เข้าร่วมอบรม (ใช้งบประมาณ) 30 
        การขออนุญาตไปเป็นวิทยากรโดยไม่ถือเป็นวันลา 34 
        การขออนุญาตไปเป็นอาจารย์พิเศษ 37 
        การขออนุญาตไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ 40 
ส่วนที่ 4 สวัสดิการต่าง ๆ  42 
        สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส าหรับบุคลากร มศว 43 
        ด้านการเงิน 44 
       1. เงินช่วยเหลือกรณีประสบภัยพิบัติ ไม่เกิน 20,000 บาท/ครั้งของภัยพิบัติ  44 
       2. เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต  44 
       2.1 เงินช่วยเหลือหรือร่วมเป็นเจ้าภาพงานศพ 44 
       2.2 ค่าพวงหรีด ไม่เกิน 2,000 บาท/พวง  45 
       2.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง 45 
       2.4 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ (กรณีใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย) ไม่เกิน  
            500 บาท/ครั้ง/วัน  

45 

       3. เงินช่วยเหลือกรณีประสบอุบัติเหตุ – ส าหรับบุคลากร ไม่เกิน 5,000 บาท/คน 46 
       4. เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล – กรณีประเภทคนไข้ใน เหมาจ่ายคืนละ  
          200 บาท แต่ไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  

46 

       5. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  47 
      6. เงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยและเงินกู้อเนกประสงค์ ธนาคารที่ท า MOU กับมหาวิทยาลัย  48 
      7. การกู้ยืมเงินกองทุนสวัสดิการ 49 
      8. เงินชดเชย  50 
      ด้านสิทธิประโยชน์ 51 
      9. ประกันสังคม 51 
      1. การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน  51 
      2. การเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ หรือ เปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล  51 
      3. การแจ้งสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน 51 
      4. แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน  51 
      5. สิทธิประโยชน์ที่ผู้ประกันตนจะได้รับจากการเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม  52 
      10. ประกันสุขภาพกลุ่ม  52 
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สารบัญ (ต่อ) 
เร่ือง หน้า 
       11. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร (15,000 บาท  
            ต่อปีต่อคน)  

52 

       1. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยและบุคคลในครอบครัวเข้ารักษาตัว ทั้งประเภทผู้ป่วย 
          ในและประเภท ผู้ป่วยนอก 

52 

       2. กรณีสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 53 
       12. การน าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  54 
       13. การขอพระราชทานเพลิงศพ  55 
       14. การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 56 
       15. ของที่ระลึกส าหรับผู้เกษียณอายุ 60 ปี  57 
       16. ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน ส าหรับบุตรพนักงาน ณ โรงเรียนสาธิต มศว  
            ประสานมิตร (ฝ่ายมัธยม)  

57 

       ด้านบริการ 57 
       17. รถบัสรับ-ส่ง มศว ประสานมิตร – มศว องครักษ์ และรถยนต์ รับ-ส่ง มศว  
            ประสานมิตร (ประตู 2)  

58 

       1. รถบัสรับ-ส่งอาจารย์ บุคลากรปฏิบัติการ มศว ประสานมิตร และ มศว องครักษ์ 58 
       2. รถสวัสดิการรับส่งมหาวิทยาลัย ประสานมิตร ไปปากซอยสุขุมวิท 23 58 
       18. ห้องพักสวัสดิการประสานมิตร  58 
       19.หอ้งพักสวัสดิการอาคารสโมสร มศว องครักษ์  59 
ส่วนที่ 5 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มศว 60 
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน 

ชื่อหน่วยงาน  
 คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 
 Faculty of Agricultural Product Innovation and Technology 
 

ที่ตั้ง  
 ปัจจุบันคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตรมีส านักงานคณบดี 

ตั้งอยู่ท่ีชั้น 5 อาคารอ านวยการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ อ.องครักษ์  
จ.นครนายก  

 เลขที่ 63 หมู่ 7  ถนนรังสิต-นครนายก คลอง 16 อ.องครักษ์ จ.นครนายก 26120  
 หมายเลขโทรศัพท์ 02-649-5000 ต่อ 2-7167 
 หมายเลขโทรสาร 037-395-089 
 หมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนท่ี 081-453-8578 
 URL: http//apit.swu.ac.th 
 อีเมลล์ : aiswu@g.swu.ac.th 
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ประวัติและความเป็นมาของคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร  
 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาประเทศด้าน

การเกษตรและอุตสาหกรรมสู่ความสมดุลอย่างยั่งยืนจึงจัดตั้ง “คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ผลิตภัณฑ์การเกษตร” ขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครั้งท่ี 5/2552 เมื่อวันท่ี 1 
พฤษภาคม 2552 เพื่อสร้างบุคลากรท่ีจ าเป็นต่อการพัฒนาและเพิ่มมูลค่าผลผลิตทางการเกษตรท่ีมี
ความรู้ทางวิชาการ รู้จักแสวงหาความรู้ตลอดเวลา สามารถน าความรู้มาปรับใช้กับภูมิปัญญาท้องถิ่น 
สร้างเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับตนเอง และประเทศชาติ อีกท้ังมีคุณภาพสามารถปรับตัวกับการ
เปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ตลอดเวลา 
 ส าหรับการด าเนินงานในระยะเริ ่มต้น มีการโอนย้ายบุคลากรสายวิชาการและ
บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการบางส่วนจากภาควิชาคหกรรมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์มาสังกัดคณะ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร และโอนย้ายหลักสูตร วท.บ. วิทยาศาสตร์การอาหาร
และโภชนาการ ซึ่งเป็นหลักสูตรที่เปิดสอนตั้งแต่ปีพ.ศ. 2529 จากคณะวิทยาศาสตร์ มาเปิดที่คณะ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร โดยเปิดรับนิสิตสาขาวิทยาศาสตร์การอาหารและ
โภชนาการ ในปีการศึกษา 2552 เป็นปีแรก จ านวน 64 คน ทั้งนี ้คณะ ฯ ยังมีแผนที่จะขยาย
สาขาวิชาเพิ ่มเติม ตั ้งแต่ปี 2554 เป็นต้นไป โดยสาขาวิชาที่เพิ ่มเติมจะมีลักษณะบูรณาการกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้ครอบคลุมการพัฒนาเทคโนโลยี และนวัตกรรม
ผล ิตภ ัณฑ ์การเกษตรส าหร ับท ้องถิ ่น  ว ิสาหก ิจช ุมชน และอ ุตสาหกรรม รวมทั ้งสิ ้นด ังนี้  
 1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาตร์การอาหารและโภชนาการเป็น
การน าความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์ และโภชนศาสตร์มาแปรรูปวัตถุดิบทางการเกษตร
เป็นอาหารที่มีคุณภาพ ปลอดภัย เสริมสร้างสุขภาพของผู้บริโภคให้แข็งแรง และสามารถต่อยอดภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นทางด้านอาหารให้เกิดคุณภาพท่ีเหมาะสม 
 2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีวัสดุพอลิเมอร์เป็นการน าความรู้
ด้านวัสดุศาสตร์มาแปรรูปวัตถุดิบท้อง ถิ่นทางการเกษตรให้เป็นวัสดุที่มีมูลค่าเพิ่มและเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อ อุตสาหกรรม และสิ่งแวดล้อม 
 3. หลักส ูตรว ิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาว ิชาเทคโนโลย ีช ีวภาพและผลิตภ ัณฑ์
การเกษตร เป็นการน าความรู้ด้านชีววิทยา จุลชีววิทยา พันธุศาสตร์ และด้านอื่นที่เกี่ยวข้องมา
เปลี่ยนแปลงชีววัตถุจากผลผลิตการเกษตร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการผลิตและ เพิ่มมูลค่าผลิตภัณฑ์  
 4. หลักสูตรนวัตกรรมอาหาร และธุรกิจ เป็นการน าความรู้ทางด้านนวัตกรรม ด้าน
วิทยาศาสตร์การประกอบอาหาร และด้านธุรกิจ บูรณาการให้เกิดการสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ท่ีมีคุณค่า
ต่อผู้บริโภค มีความรับผิดชอบต่อสังคม และมีโอกาสเป็นไปได้ทางธุรกิจสูง  
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เป้าหมายการด าเนินการของคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 
 พัฒนาองค์กรที่ขับเคลื่อนด้วยความรู้ในระดับชาติไปสู่ระดับสากล ทั้งในการจัดการ

เรียนการสอน การบริการวิชาการ และการวิจัยทางเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร สู่
การสร้างสรรค์นวัตกรรม เพื่อน าไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืนบนพื้นฐานของความรับผิดชอบต่อชุมชม 
ประเทศ และมนุษยชาติ 
 สถานท่ีตั้งคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตรมีส านักงานคณบดีตั้งอยู่
ท่ีชั้น 5 อาคารอ านวยการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เลขท่ี 63 หมู่ 7  ถนนรังสิต-นครนายก 
คลอง 16 อ.องครักษ์ จ.นครนายก 26120 
 
สีประจ าคณะ  

 การใช้สีประจ าคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร  
 คือ สีชมพูกลีบบัว เป็นสีของดอกบัว  

 
วิสัยทัศน์ 

 แหล่งศึกษาเพื่อการเรียนรู้ “ตลอดชีวิต”และขับเคลื่อนการสร้างสรรค์นวัตกรรม
อาหารและผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ 
 
พันธกิจ 
  1. ผลิตบัณฑิต และพัฒนาก าลังคน ท่ีมีความรู้ในด้านผลิตภัณฑ์การเกษตร มีทักษะใน
การท างาน และสามารถเรียนรู้ด้วยตนเอง มีกระบวนการคิดในการสร้างนวัตกรรม มีแนวคิด 
(mindset) และทักษะในการริเริ่มกิจการ (startup process) และทักษะการเป็นผู้ประกอบการ  
(entrepreneur skill) บนพื้นฐานของความรับผิดชอบต่อสังคม 

2. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเพื่อนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร ท่ีมีการบูรณาการ
ระหว่างสาขาวิชา ความเชี่ยวชาญ และหน่วยงานท้ังในประเทศและนานาชาติ รวมท้ังความร่วมมือ
สร้างสรรค์กับภาคส่วนต่าง ๆ เพ่ือสามารถน าไปประยุกต์ใช้อย่างเป็นรูปธรรม 

 3. เป็นศูนย์กลางการบริการวิชาการด้านผลิตภัณฑ์การเกษตร ส่งเสริม สนับสนุน การ
มีส่วนร่วมในการถ่ายทอดองค์ความรู้  พัฒนาศักยภาพให้แก่ชุมชน ภาคการผลิต เพื่อเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งและโอกาสในการแข่งขัน โดยมีเครือข่ายความร่วมมือทั้งในประเทศและ
นานาชาต ิ
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 4. ส่งเสริมการอนุรักษ์ สืบสาน ต่อยอดภูมิปัญญา และการพัฒนาท่ียั่งยืนบนพื้นฐาน
ของความรับผิดชอบต่อชุมชน ประเทศ และมนุษยชาติ 
 5. มีการบริหารจัดการคณะอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ โปร่งใส โดยยึดหลัก   
ธรรมมาภิบาล 
  
วัฒนธรรมองค์กร 
A (Achievement)   = การท างานโดยมีเป้าหมายคือความส าเร็จ 
I (Innovation)   = การสร้างนวัตกรรมเพ่ือสร้างผลกระทบอย่างยั่งยืน 
 
 
แผนท่ี   
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โครงสร้างคณะ 
 คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒด าเนินงานภายใต้พระราชบัญญยัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรม พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัย      
ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับท่ี 10/2559 เร่ืองการแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน พ.ศ. 2555 มีการแบ่ง
หน่วยงานดังนี้ 

1. ส านักงานคณบดี ท าหน้าท่ีสนับสนุนวิชาการ และสนับสนุนการบริหารจัดการของคณะ ฯ 
ให้บรรลุตามเป้าหมาย 

2. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ 
3. สาขาวิชาเทคโนโลยีวัสดุพอลิเมอร์ 
4. สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพและผลิตภัณฑ์การเกษตร 
5. ศูนย์วิจัยและพัฒนาอุตสาหกรรมเกษตร 
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โครงสร้างองค์กร คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลติภัณฑ์การเกษตร  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ   
 
  
 

6.  
7.  

 
 
 
 

8.  
9.  
10.  
11.  
12.  
13.  

 
 

 
  

คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 

ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลติภัณฑ์
การเกษตร ศูนย์วิจัยและพัฒนา

อุตสาหกรรมเกษตร 

สาขาวิชาวทิยาศาสตรก์าร
อาหารและโภชนาการ 

สาขาวิชาเทคโนโลยี 
วัสดุพอลเิมอร ์

งานบริหารและธุรการ 
- หน่วยสารบรรณ 
- หน่วยบุคคล 
- หน่วยการประชุม 
- หน่วยแผน 
- หน่วยจัดเลี้ยง 
- หน่วยวิจยัและบริการวิชาการ 
- หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

งานการคลังและพัสด ุ
-  หน่วยคลัง 
-   หน่วยพัสด ุ

งานบริการการศึกษาและสิ่งสนับสนุนการเรียนรู ้
-  หนว่ยวิชาการ 
-  หนว่ยกิจการนิสิต 

-  หนว่ยจัดท าขอ้สอบ 
- หนว่ยวิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ ์
- หนว่ยไอที โสตทัศนูปกรณ์ และพัฒนาระบบ 
- หนว่ยบริการห้องปฏิบัติการกลางและอาคารสถานที่ 

สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ
และผลิตภัณฑ์การเกษตร 

ตามมตทิี่ประชมุสภามหาวทิยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒอนุมัต ิ
ครั้งที่ 3/2560 เมื่อวนัที ่24 มีนาคม 2560  
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ส่วนที่ 2 
ข้อมูลที่บุคลากรควรทราบ 

ประเภทของบุคลากร 
“บุคลากร” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย   

ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559(1) 

“พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (2) 

“ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้าง
ของส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย    
ศรีนครินทรวิโรฒ(2) 

 
พนักงานมหาวิทยาลัย มี 2 ประเภท 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับการจ้างเพื่อปฏิบัติงานประจ า โดยได้รับการบรรจุเป็น
พนักงานประจ าจนถึงสิ้นรอบปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 

2. พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีได้รับการจ้างเพื่อปฏิบัติงานโดยมีระยะเวลาเร่ิมต้น และระยะเวลา
สิ้นสุดของสัญญาหรือมีก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดตามผลส าเร็จของงานท่ีจ้าง
แล้วแต่กรณ ี

 
พนักงานมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น 3 สาย ดังนี้ 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร 
(2) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
(3) พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยอาจได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายบริหาร ต าแหน่งสายวิชาการ 

หรือต าแหน่งสายปฏิบัติการ ในส่วนงานตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทร 
วิโรฒ พ.ศ. 2559 ดังนี้ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร แบ่งเป็น 4 กลุ่ม และมีต าแหน่ง ดังนี้ 
1.1. กลุ่มบริหารมหาวิทยาลัย 

1.1.1. อธิการบดี 
1.1.2. รองอธิการบดี 
1.1.3. ผู้ช่วยอธิการบดี 

1.2. กลุ่มบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย และส านักงานอธิการบดี 
1.2.1. ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
1.2.2. ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1.2.3. รองผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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1.2.4. รองผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1.3. กลุ่มบริหารคณะ หรือส่วนงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 

1.3.1. คณบดี 
1.3.2. รองคณบดี 

1.4. ผู้บริหารสถาบัน ส านัก หรือส่วนงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
สถาบัน ส านัก 
1.4.1. ผู้อ านวยการสถาบัน 
1.4.2. ผู้อ านวยการส านัก 
1.4.3. ผู้อ านวยการส่วนงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น 
1.4.4. รองผู้อ านวยการสถาบัน 
1.4.5. รองผูอ้ านวยการส านัก 
1.4.6. รองผู้อ านวยการส่วนงาน ฯ 

1.5. กลุ่มบริหารท่ัวไปหรืออื่น ๆ ให้เป็นไปตามท่ี กบบ.ก าหนด 
2. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบ่งเป็น 3 กลุ่ม และมีต าแหน่ง ดังนี้ 

2.1. กลุ่มคณาจารย์มีต าแหน่งทางวิชาการ ดังนี้ 
2.1.1. ศาสตราจารย์ 
2.1.2. รองศาสตราจารย์ 
2.1.3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

2.2. กลุ่มอาจารยโ์รงเรียนสาธิต มีต าแหน่ง ดังนี้ 
2.2.1. อาจารย์สาธิตเชี่ยวชาญพิเศษ 
2.2.2. อาจารย์สาธิตช านาญการพิเศษ 
2.2.3. อาจารย์สาธิตช านาญการ 
2.2.4. อาจารย์สาธิต 

2.3. กลุ่มนักวิจัย มีต าแหน่ง ดังนี้ 
2.3.1. นักวิจัยเช่ียวชาญพิเศษ 
2.3.2. นักวิจัยช านาญการพิเศษ 
2.3.3. นักวิจัยช านาญการ 
2.3.4. นักวิจัย 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ แบ่งเป็น 3 กลุ่ม และมีต าแหน่งดังนี ้
3.1. กลุ่มประเภทวิชาชีพ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ มีต าแหน่ง ดังนี้ 

3.1.1. เช่ียวชาญพิเศษ 
3.1.2. เช่ียวชาญ 
3.1.3. ช านาญการพิเศษ 
3.1.4. ช านาญการ 
3.1.5. ปฏิบัติการ 

3.2. กลุ่มประเภทผู้บริหารปฏิบัติการ มีต าแหน่ง ดังนี้ 
3.2.1. ผู้อ านวยการส านักงานส่วนงาน 



 

14 | P a g e  

3.2.2. ผู้อ านวยการหน่วยงาน 
3.2.3. หัวหน้าหน่วย 
3.2.4. หัวหน้างาน 

3.3. กลุ่มประเภทท่ัวไป  มีต าแหน่ง ดังนี้ 
3.3.1. ช านาญงาน 
3.3.2. ช านาญงาน 
3.3.3. ปฏิบัติงาน 

 
การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
การท าสัญญาและระยะเวลาการจ้าง 

1. สัญญาระยะแรก (สัญญาแรกบรรจุ) 
• ก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี (12 เดือน) นับจากวันแรกที่บรรจุจนครบอายุ 

12 เดือน 
2. สัญญาระยะที่สอง  

• สัญญาท่ีมีระยะเวลาการจ้างจนถึงวันท่ีครบเกษียณอายุงานโดยก าหนดวัน
สิ้นสุดของสัญญาเป็นวันท่ี 30 กันยายนของปีท่ีอายุครบเกษียณอายุงาน 

การทดลองการปฏิบัติงาน 
• สามารถจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติงานภายใน 90 วันแรกของการ

ปฏิบัติงาน  
• ในระหว่างการทดลองปฏิบัติงานหากปรากฎว่าไม่ผ่านการประเมินผลการ

ทดลองปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชารายงานตามล าดับจนเสนอหัวหน้าส่วนงาน
พิจารณา และสามารถสั่งให้ออกจากงานได้ทันทีโดยไม่ต้องรอให้ครบ
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน 

การต่อสัญญาจ้าง 
สัญญาระยะแรก (สัญญาแรกบรรจุ) 

• ก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับจากวันแรกที่บรรจุ 
สัญญาระยะที่สอง 

• สัญญาท่ีมีระยะเวลาการจ้างจนถึงวันครบเกษียณอายุงาน โดยก าหนดวัน
สิ้นสุดของสัญญาจ้างเป็นวันท่ี 30 กันยายน ของปีท่ีมีอายุครบเกษียณอายุ
งาน 

ก าหนดเวลาในการท างาน 
 ก าหนดเวลาท างานปกติ 08.30 น. – 16.30 น.  วันท าการ ยกเว้นวันหยุดเสาร์-

อาทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ ์  
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การเลื่อนเงินดือนประจ าปี 
 พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒให้มีการเลื่อนเงินเดือนประจ าปี 1 ครั้ง ใน

วันท่ี 1 ตุลาคม  
คุณสมบัต ิ
 1. จะต้องปฏิบัติงานในปีงบประมาณนั้น ๆ รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน  
  2. มีผลการประเมินการปฏิบัติงาน รวมถึงต้องลาป่วย ไม่เกิน 15 วัน และลากิจ       
ไม่เกิน 15 วัน หรือมาสายไม่เกิน 36 ครั้ง  
 3. ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ โดยมีคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70  
  4. ไม่อยู่ระหว่างการทดลองการปฏิบัติงาน 
  5. ไม่ขาดงานหรือ ลาเกินสิทธิการลาประเภทต่าง ๆ 
 
รอบการประเมิน 
  รอบการประเมิน ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี 1 สิงหาคม ของปีหนึ่งถึงวันท่ี 31 กรกฎาคม 
ของปีถัดไป 

o รอบท่ี  1 สิงหาคม ของปีหนึ่งถึง วันท่ี 31 มกราคม ของปีถัดไป 
o รอบท่ี 1 กุมภาพันธ์ ถึง 31 กรกฎาคม  
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ส่วนที่ 3  
สิทธิการลาประเภทต่าง ๆ  

 พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีสิทธิการลาตามประกาศมหาวิทยาลัย     
ศรีนครินทรวิโรฒ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

ประเภท 
การลา 

หลักเกณฑ์การลา ขั้นตอนการลา 

ลาป่วย 1. พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาป่วยได้ปีละไม่เกิน 15 วันท า
การโดยได้รับค่าจ้าง 
2. กรณีลาป่วยเนื่องจากต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานานตาม
ความเห็นของแพทย์ เมื่อรวมกับลาป่วยปกติต้องไม่เกิน 120 วัน 
โดยได้รับค่าจ้าง 
3. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

1. จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
2. เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

ลากิจส่วนตัว 1. ลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการโดยได้รับค่าจ้าง 
2. ส่งใบลาพร้อมชี้แจงเหตุผลระบุความจ าเป็น 

 

1. จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
2. เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดงานได้ 
เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่อาจรอรับ
อนุญาตได้ทัน 

ลาพักผ่อน 1. ลาได้ปีละ 10 วันท าการ ได้รับค่าจ้าง 
2. กรณีไดร้ับการบรรจุไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา 
3.สามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
4. ผู้ปฏิบัติงานติดต่อกันตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป มีสิทธิสะสมวันลา
พักผ่อนได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

1. จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
2.เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดงานได้  

ลาอปุสมบทหรือลา
เพ่ือประกอบพิธี
ฮัจย์หรือลาไป
ปฏิบัติธรรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี 

1. ลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจย์มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 
120 วัน ได้รับค่าจ้าง 
2. ลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจย์เฉพาะผู้ไม่เคย
อุปสมบท 
3. ลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจย์ตลอดอายุงานลาได้
เพียงครั้งเดียว 
4. ลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี ลาได้ไม่ต่ ากว่า 30 แต่
ไม่เกิน 90 วัน 

1.จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดงานได้ 
2. ต้องกลับมารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานภายใน 5วัน 
3.ขอหนังสือรับรองจากวัดหรือส านัก
ปฏิบัติธรรม 

การลาคลอดบุตร
และการลาเลี้ยงดู
บุตร 

1. ลาคลอดได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน 90 โดยได้รับค่าจ้าง 
2. ผู้ที่ได้รับอนุญาตลาคลอดแล้ว ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรได้อีกไม่เกิน 90 วัน โดยไม่รับค่าจ้าง 
 

1.จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ในวันที่คลอดหรือหลัง
คลอด(ต้องไม่เกิน 90 วัน) จะให้ผู้อื่น
เสนอใบลาก็ได้ 

การลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตร 

1. ลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการโดยได้รับค่าจ้างส าหรับบุตร 1 คน 
2. ต้องแสดงหลักฐานพร้อมใบลา 
3. เป็นภรรยาโดยกฎหมาย 
 

1.จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ในวันที่ลาภายใน 90 วันนับ
แต่วันที่ภริยาคลอดบุตร 
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ประเภท 
การลา 

หลักเกณฑ์การลา ขั้นตอนการลา 

การลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพล 

การลาเข้ารับการตรวจเลือก คือ การเข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
การลาเข้ารับการเตรียมพล คือการเข้ารับการระดมพลเข้ารับการตรวจสอบพลเข้ารับการฝึกทหาร หรือ
เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
แนวปฏิบัติ 
o เมื่อได้รับหมายเรียก ฯ ให้รายงานพร้อมยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่

น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
o เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือพ้นจากการเข้ารับเตรียมพล รายงานตัวต่อ

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติภายใน 7 วัน เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นให้รายงานตัว
เพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติงานได้หลัง 7 วัน แต่ต้องไม่เกิน 15 วัน 
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ขั้นตอนการลาของบุคลากรคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลติภัณฑก์ารเกษตร 
(อ้างอิงรายละเอยีดจากประกาศมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธกีารลาของพนักงานมหาวิทยาลยั  
(ฉบับลงวันที่ 2 สิงหาคม 2560)) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ลาป่วย 
(ในวันแรกที่มาปฏิบัติงานได้) 

ลากิจ 
(ควรล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน

เพ่ือให้คณบดีอนุมัติก่อนถึงจะลาได้) 
ลาพักผ่อน 

ลาพักผ่อนในประเทศ 
 

ลาพักผ่อนต่างประเทศ 

ควรส่งเรื่องล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 3 วัน เพ่ือให้
คณบดีอนุมัติก่อนถึงจะ
ลาได้ 

ควรส่งเรื่องล่วงหน้าก่อน
เดินทางไม่น้อยกว่า 3 
สัปดาห์ เพื่อเสนอ
อธิการบดีอนุมัติก่อนถึงจะ
ลาได ้

แบบฟอร์มที่ต้องใช้ 
-ขออนุญาตลาพักผ่อนประจ าปไีปต่างประเทศ 

-ใบลาพักผ่อน 
-ใบลาไปต่างประเทศ 

ขั้นตอนการลา 

พิมพ์แบบฟอร์มในระบบ HURIS 

ลงนาม 
 

ให้หัวหน้างาน ให้ความเห็น/ลงนาม 
-สายวิชาการ ให้หัวหน้าสาขาหรือผู้อ านวยการศูนย์วิจัย ฯ
ให้ความเห็น /ลงนาม 
-สายปฏิบัติการ ให้หัวหน้างานให้ความเห็น/ลงนาม 

ส่งใบลาที่หน่วยบุคคล 
 

ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ือทราบ 

เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ/อนุญาต 
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ขั้นตอนการบันทึกการลา  ในระบบ HURIS  
1. บุคลากรเข้าสู่ระบบ HURIS  

 
2. Log in เข้าระบบ ด้วยบัวศรี ID  

 
 

3. ไปที่ Mainmenu (ปุ่มสฟี้า) 
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4. เลือกเมนทูะเบียนประวตัิ 

 
 

5. เลือกเมนูการลา  
5.1. บุคลากรที่แจ้งการลา บนัทึกการลา 
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5.2. จะแสดงหน้าที่เลือก ตามเอกสาร 

 
 

5.3. เลือกวันที่ตอ้งการลา 
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5.4. เลือกประเภทของการลา 
 

 
 

5.5. เหตุในการลา เช่น ลาพกัผ่อนเพือ่พักผอ่น/ เดินทางไปต่างจังหวัด (เหตุผล
ตามจริง) เป็นต้น 

 
 
  



 

23 | P a g e  

5.6.บันทึกการลา 

 
 

 
 

5.7. บุคลากรพิมพ์ใบลาผ่านระบบ HURIS ส่งใบลา 
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การขออนุญาต/ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/เข้าร่วมโครงการ 
ของบุคลากรคณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร 

1. การขออนุญาตไปปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 
 ขอให้บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม  แล้วเสนอให้กับผู้บริหารท่ี

รับผิดชอบในแต่ละฝ่ายเพื่อแสดงความคิดเห็นและลงนาม แล้วจึงส่งท่ีหน่วยบุคคลเพื่อเสนอคณบดี
อนุญาต  
  1.1.  สายวิชาการ ให้หัวหน้าสาขาวิชา ฯ /ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและพัฒนา
อุตสาหกรรมเกษตรเพื่อให้ความเห็นและลงนาม 
  1.2. สายปฏิบัติการ ให้ผู้บริหารท่ีรับผิดชอบในแต่ละฝ่ายเพื่อให้ความคิดเห็น และลง
นาม 
ขอให้ส่งเอกสารล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการเพื่อให้คณบดีอนุญาตก่อนถึงจะลาได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. การขอปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 

1. บุคลากรท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม 

2. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
(หน.สาขาวิชา/ผอ.ศูนย์วิจัย/ผอ.สนง) 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ภายใน 3 วันท าการ  

3. ส่งเรื่องท่ีหน่วยบุคคล 

4. หน่วยบุคคลเสนอคณบดีเพื่ออนุญาต 
5. คณบดี
อนุญาต 

6. หน่วยบุคคล
เก็บข้อมูล 
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2. การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ/เข้าร่วมอบรม 
  2.1. การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ/เข้าร่วมอบรม (ไม่ใช้งบประมาณ) 
  ขอให้บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม  แล้วเสนอให้กับผู้บริหารท่ี
รับผิดชอบในแต่ละฝ่ายเพื่อแสดงความคิดเห็นและลงนาม แล้วจึงส่งท่ีหน่วยสารบรรณสาขา ขอให้ส่ง
เอกสารล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อเสนอสารบรรณคณะ และเสนอต่อคณบดีเพื่ออนุญาต
ก่อนถึงจะลาได้ 
ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

2.1. การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ/ร่วมอบรมโดยไม่ใช้งบประมาณ 

1. บุคลากรท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม 
พร้อมรายละเอียดโครงการ/หนังสือเชิญ/ตารางสอน 

2. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
(หน.สาขาวิชา/ผอ.ศูนย์วิจัย/ผอ.สนง) 

3. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณสาขา 4. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณคณะ 

5. สารบรรณเสนอคณบดีเพื่ออนุญาต 

6. คณบดีอนุญาต 

7. สารบรรณคณะแจ้งผลการอนุญาตไปยังบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ภายใน  
3 วันท าการ  
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์การเกษตร ...............................................โทร ........... 

ที่ อว 8705.1/  วันที่ ………………………………………………………… 

เรื่อง ขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ...................................................................................................... ........ 

เรียน   คณบดี 

 ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง.................................................................. 

มีความประสงค์จะขออนุญาตเข้าร่วม...................................................................................................................... 

ซึ่งจัดโดย................................................................................................................................................................ 

ในวันที่......................................................................ถึงวันที่................................................................................ 

ณ..................................................................................................................................................................... ........และ
ข้าพเจ้าเห็นว่าการเข้าร่วมโครงการในครั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

(     )  ด้านการเรียนการสอน............................................................................................. ................. 

(    )  ด้านการวิจัย............................................................................................................................ 

  (    )  ด้านการบริการวิชาการ................................................................................................. ............ 

  (     )  ด้านการพัฒนาการท างาน........................................................................................................  

  (     )  อื่น ๆ ............................................................................................................. .......................... 

และน าความรู้ที่ได้ไปใช้...................................................................................................... ..................................... 

จึงขออนุญาตเข้าร่วมโครงการดังกล่าว โดยไม่ถือเป็นวันลา และทั้งนี้ข้าพเจ้าไม่ติดภารกิจใด และได้แนบ
รายละเอียดของโครงการมา ณ ที่นี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  จะขอบพระคุณยิ่ง 
 

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

 
 

   ลงชื่อ..................................................................... 
  (.................................................................. ) 
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2.2. . การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ/เข้าร่วมอบรม (ใช้งบประมาณ) 
  ขอให้บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม  แล้วเสนอให้กับผู้บริหารท่ี
รับผิดชอบในแต่ละฝ่ายเพื่อแสดงความคิดเห็นและลงนาม แล้วจึงส่งท่ีหน่วยสารบรรณสาขา ขอให้ส่ง
เอกสารล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ เพื่อเสนอสารบรรณคณะ และหน่วยคลังตรวจสอบเพื่อ
เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุญาตก่อนถึงจะลาได้ 
ขั้นตอนดังนี้ 
 
2. ลาป่วยหรือลากะทันหัน   
   
  2.1. บุคลากรสายวิชาการ ขอให้แจ้งการลาที่หัวหน้าสาขาวิชาที่ตนเอง
สังกัด/ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและพัฒนาอุตสาหกรรมเกษตร และหน่วยบุคคล (นางศรี
สุดา  พันมานิมิตร) 
  2.2. บุคลากรสายปฏิบัติการ ขอให้แจ้งการลาที่ผู้บริหารที่รับผิดชอบในแต่
ละฝ่าย และหรือแจ้งที่ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี ฯ (นางสาวอมรวรรณ์  นาคะปิณฑ์) 
และหน่วยบุคคล (นางศรีสุดา        พันมานิมิตร) เพื่อหน่วยบุคคลแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 
และจะได้มอบหมายให้บุคลากรอื่นรับผิดชอบงานแทนบุคลากรที่ลาในวันนั้น ทั้งนี้ เมื่อ
บุคลากรกลับมาปฏิบัติงานตามปกติแล้ว ขอให้ด าเนินการส่งใบลา ตามระเบียบ               
3. การย่ืนเอกสารการลา 
  3.1. ลาป่วย ขอให้ส่งเอกสารการลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานได้ 

 3.2. ลากิจส่วนตัว ขอให้ส่งเอกสารการลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ
เพื่อให้คณบดีอนุมัติก่อนถึงจะลาได้ 
  3.3. ลาพักผ่อน 
   3.3.1. ลาพักผ่อนในประเทศ ขอให้ส่งเอกสารการลาล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 3 วันท าการ เพื่อให้คณบดีอนุมัติก่อนถึงจะลาได้ 
   3.3.2. ลาพักผ่อนไปต่างประเทศ ขอให้ส่งเอกสารการล่วงหน้าก่อน
เดินทางไม่น้อยกว่า 3 สัปดาห์ เพื่อเสนออธิการบดีอนุมัติก่อนถึงจะลาได้ โดยใช้แบบฟอร์ม
ดังน้ี 

-ใบขออนุญาตลาพักผอ่นประจ าปีไปต่างประเทศ 
-ใบลาพักผ่อน (จากระบบ HURIS) 
-ใบลาไปต่างประเทศ 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติตามข้อควรปฏิบัติข้างต้น  
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. การขออนุญาตเข้าร่วมโครงการและขออนุมัติงบประมาณในการเข้าร่วมโครงการ/ร่วมอบรม 

1.บุคลากรท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม 
พร้อมรายละเอียดโครงการ/ตารางสอน 

2. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
(หน.สาขาวิชา/ผอ.ศูนย์วิจัย/ผอ.สนง) 

3. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณสาขา 

4. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณคณะ 

ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  

ภายใน 1 วันท าการ  

5. สารบรรณส่งเรื่องหน่วยคลังเพื่อตรวจเสนอ 

6. หน่วยคลังเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ 

7. คณบดีอนุมัติ 
8. หน่วยคลังแจ้งผลการอนุมัติไปยัง
บุคลากรและส าเนาแจ้งหน่วยบุคคล 

ภายใน 2 วันท าการ  
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3. การขออนุญาตไปเปน็วิทยากรโดยไม่ถือเป็นวันลา 
 ขอให้บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม  แล้วเสนอให้กับผู้บริหารท่ี
รับผิดชอบในแต่ละฝ่ายเพื่อแสดงความคิดเห็นและลงนาม แล้วจึงส่งท่ีหน่วยสารบรรณสาขา ขอให้ส่ง
เอกสารล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อเสนอสารบรรณคณะ และเสนอต่อคณบดีเพื่ออนุญาต
ก่อนถึงจะลาได้ 
ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บุคลากรท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม 
พร้อมรายละเอียดโครงการ/หนังสือเชิญ/ตารางสอน 

2. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
(หน.สาขาวิชา/ผอ.ศูนย์วิจัย/ผอ.สนง) 

3. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณสาขา 4. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณคณะ 

5. สารบรรณเสนอคณบดีเพื่ออนุญาต 

6. คณบดีอนุญาต 

7. สารบรรณคณะแจ้งผลการอนุญาตไปยังบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ภายใน  
3 วันท าการ  

3. การขออนุญาตไปเป็นวิทยากรโดยไม่ถือเป็นวันลา 
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4. การขออนุญาตไปเป็นอาจารย์พิเศษ 
 ขอให้บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม  แล้วเสนอให้กับผู้บริหารท่ี
รับผิดชอบในแต่ละฝ่ายเพื่อแสดงความคิดเห็นและลงนาม แล้วจึงส่งท่ีหน่วยสารบรรณสาขา ขอให้ส่ง
เอกสารล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อเสนอสารบรรณคณะ และเสนอต่อคณบดีเพื่ออนุญาต
ก่อนถึงจะลาได้ 
ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บุคลากรท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม 
พร้อมรายละเอียดโครงการ/หนังสือเชิญ/ตารางสอน 

2. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
(หน.สาขาวิชา/ผอ.ศูนย์วิจัย/ผอ.สนง) 

3. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณสาขา 4. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณคณะ 

5. สารบรรณเสนอคณบดีเพื่ออนุญาต 

6. คณบดีอนุญาต 

7. สารบรรณคณะแจ้งผลการอนุญาตไปยังบุคลากร
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ภายใน  
3 วันท าการ  

4. การขออนุญาตไปเป็นอาจารย์พิเศษ 
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5. การขออนุญาตไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี เช่น ส่งตัวอย่างงานวิจัยวิเคราะห์ การเก็บ
ข้อมูลงานวิจัย  
 ขอให้บุคลากรจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม แล้วเสนอให้กับผู้บริหารท่ีรับผิดชอบใน   
แต่ละฝ่ายเพื่อแสดงความคิดเห็นและลงนาม แล้วจึงส่งท่ีหน่วยสารบรรณสาขา ขอให้ส่งเอกสารล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือเสนอสารบรรณคณะ และเสนอต่อคณบดีเพื่ออนุญาตก่อนถึงจะลาได้ 
ขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บุคลากรท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์ม 
พร้อมรายละเอียดโครงการ/หนังสือเชิญ/ตารางสอน 

2. เสนอเรื่องผ่านหัวหน้างาน 
(หน.สาขาวิชา/ผอ.ศูนย์วิจัย/ผอ.สนง) 

3. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณสาขา 

4. ส่งเรื่องท่ีสารบรรณคณะ 5. สารบรรณเสนอคณบดีเพื่ออนุญาต 

6. คณบดีอนุญาต 

7. สารบรรณคณะแจ้งผล
การอนุญาตไปยังบุคลากร

และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

ภายใน  
3 วันท าการ  

5. การขออนุญาตไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ เช่น ส่งตัวอย่างงานวิจัย/วิเคราะห์ การเก็บข้อมูล
งานวิจัย  
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ส่วนที่ 4 
สวัสดิการต่าง ๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ที่มา : ส่วนทรัพยากรบุคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
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สวัสดิการและสิทธปิระโยชน์ ส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ด้านการเงิน 

1 เงินช่วยเหลือกรณีประสบภัยพิบัติ 
2 เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต 
3 เงินช่วยเหลือกรณีประสบอุบัติเหตุ 
4 เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล 
5 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
6 เงินกู้เพื่อท่ีอยู่อาศัยและเงินกู้อเนกประสงค์ 
7 การกู้ยืมเงินกองทุนสวัสดิการ 
8 เงินชดเชย 

ด้านสิทธิประโยชน ์
9 ประกันสังคม 
10 ประกันสุขภาพกลุ่ม 
11 เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล และสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
12 การน าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
13 การขอพระราชทานเพลิงศพ 
14 การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
15 ของที่ระลึกส าหรับผู้เกษียณอายุ 60 ปี 
16 ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

ด้านบริการ  
17 รถบัสรับ-ส่ง มศว ประสานมิตร - มศว องค์รักษ์ 
18 ห้องพักสวัสดิการประสานมิตร 
19 ห้องพักสวัสดิการอาคารสโมสร มศว องครักษ์ 

เพิ่มเตมิ 
20 เงินบ าเหน็จด ารงชีพ (กรณีอายุ 65 ปี และอายุ 70 ปี ขึ้นไป) 
21 การขอรับเงินของบ าเหน็จ บ านาญ 
22 การขอรับบ านาญพิเศษและหรือบ าเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย 

ที่มา : ส่วนทรัพยากรบุคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ด้านการเงิน  
1. เงินช่วยเหลือกรณีประสบภัยพิบัติ ไมเ่กิน 20,000 บาท/ครั้งของภัยพิบัติ  

หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. เป็นภัยพิบัติร้ายแรงและส่งผลกระทบต่อทรัพย์สิน และความเป็นอยู่ในการด ารงชีวิต ซึ่ง

เป็นกรณี เฉพาะกิจ ท่ีเกิดขึ้นเป็นคร้ังคราว 
 2. จ่ายให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีกรรมสิทธิ์ในบ้านท่ีเสียหายหรือบ้านท่ีเป็นกรรมสิทธิ์
ของบิดา/ มารดา/สามี/ภรรยา/พี่น้อง ท่ีบุคลากรอาศัยอยู่จริง หรือมีชื่อในส าเนาทะเบียนบ้านเป็น “ผู้
อาศัย” 
 3. อัตราการจ่ายให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการมหาวิทยาลัย  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสือขอรับเงินช่วยเหลือกรณีประสบภัยพิบัติ จากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร  
 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน ท่ีเป็นกรรมสิทธิ์ของบิดา/มารดา/สามี/ภรรยา/พี่น้องท่ีพนักงาน
อาศัยอยู่จริง หรือ มีชื่อในส าเนาทะเบียนบ้านเป็น “ผู้อาศัย”  
 3. หนังสือรับรองการประสบภัยพิบัติ  
 4. ภาพถ่ายบ้านท่ีเสียหาย  
 5. ส าเนาบตัรประชาชนของผู้รับเงิน  

6. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน  
7. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินแทน) 

  
2. เงินช่วยเหลือกรณเีสียชีวิต  
2.1 เงินช่วยเหลือหรอืร่วมเป็นเจ้าภาพงานศพ 
(1) กรณีบุคลากรและนิสิต ไม่เกิน 10,000 บาท/งาน 
(2) กรณีบิดา มารดา บุตร และคู่สมรสของบุคลากรถึงแก่กรรม ไม่เกิน 5,000 บาท/งาน  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. ให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร/รองอธิการบดีเป็นผู้รับเงิน (แทน) หรือจ่ายให้แก่บุคลากร

แล้วแต่กรณี  
 2. กรณีนิสิตเสียชีวิตให้จ่ายแก่ บิดา/มารดา/ผู้จัดการงานศพ  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสือขอรับเงินช่วยเหลือหรือร่วมเป็นเจ้าภาพงานศพ จากหน่วยงานต้นสังกัดของ

บุคลากร  
 2. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิต  
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 3. ส าาเนาทะเบียนบ้าน (กรณีบิดา มารดา บุตร และคู่สมรสของบุคลากรเสียชีวิต)  
 4. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
 5. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินแทน) 

2.2 ค่าพวงหรีด ไมเ่กนิ 2,000 บาท/พวง  
หลักเกณฑ์และวิธีการ ให้เบิกได้เฉพาะในนาม 

 - มหาวิทยาลัย 
 - อธิการบดี  
- รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลบุคลากรในหน่วยงานนั้นๆ 
 - หน่วยงานท่ีบุคลากรนั้นสังกัด 
 - สภาคณาจารย์และพนักงาน  

เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
1. หนังสือขอรับเงินค่าพวงหรีด จากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร  
2. ใบเสร็จรับเงินค่าพวงหรีด พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในใบเสร็จรับเงินค่าพวงหรีด  
3. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิต 
4. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
5. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินแทน)  

 
2.3 ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 5,000 บาท/ครั้ง 
 
2.4 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ (กรณีใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย) ไมเ่กิน 500 บาท/
ครั้ง/วัน  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. เช่าเหมารถยนต์หรือรถยนต์ของมหาวิทยาลัยเพื่อเดินทางไปร่วมงานสวดอภิธรรม 
ฌาปนกิจ หรือ งานพธิีกรรมทางศาสนา  
 2. ให้รองอธิการบดี/ผู้บังคับบัญชาของบุคลากรเป็นผู้รับเงิน (แทน) หรือจ่ายให้บุคลากร
แล้วแต่กรณี  
 3. จ่ายได้ไม่เกิน 2 ครั้ง/งาน  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสือขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปร่วมงานสวดอภิธรรม ฌาปนกิจ หรืองาน
พิธีกรรม ทางศาสนา จากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร  
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าเหมารถยนต์/ ใบลงเวลาปฏิบัติงานไปราชการของพนักงานขับรถ 
พร้อมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน  
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  3. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
4. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินแทน)  

 5. ใบเสร็จค่าทางด่วน พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินในใบเสร็จ  
6. หลักฐานการจ่ายเงิน  

 
3. เงินช่วยเหลือกรณีประสบอุบัตเิหต ุ– ส าหรบับุคลากร ไม่เกิน 5,000 บาท/คน  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. เกิดอุบัติเหตุในระหว่างปฏิบัติงานและต้องเข้ารักษาตัวเป็นคนไข้ใน  
 2. อัตราการจ่ายให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการมหาวิทยาลัย  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสือขอรับเงินช่วยเหลือกรณีประสบอุบัติเหตุ จากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร  
 2. ใบรับรองแพทย์  
 3. ใบเสร็จรับเงินจากโรงพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา  
 4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน  

5. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินแทน)  
 
4. เงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล – กรณีประเภทคนไข้ใน เหมาจ่ายคืนละ 200 บาท แต่ไม่
เกิน 2,000 บาท/ครั้ง  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  

 1. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารักษาตัวเป็นคนไข้ใน  
 2. ให้พนักงานท่ีป่วยหรือผู้บังคับบัญชาของผู้ป่วยย่ืนขอรับเงินภายใน 30 วันนับตั้งแต่วัน

เข้ารับการรักษาในโรงพยาบาล  
 3. แนบใบรับรองแพทย์ เพื่อประกอบการพิจารณา  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสือขอรับเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล – กรณีคนไข้ใน จากหน่วยงานต้นสังกัด
ของพนักงาน มหาวิทยาลัย  
 2. ใบรับรองแพทย์  
 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จส่วนราชการออกให้ (แบบ บก.111)  
 4. ส าเนาบัตรประชาชนของพนักงานมหาวิทยาลัย หรือผู้รับเงินแทน  

5. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินแทน)  
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5. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
หลักการและวิธีการ  
 1. เพื่อเป็นการสะสมเงินออมให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และเป็น
หลักประกันให้กับ สมาชิกยามเกษียณ โดยมหาวิทยาลัยได้เพ่ิมเติมเงินสมทบเพื่อเป็นประโยชน์แก่พนักงาน
มหาวิทยาลัยทุกคนที่เข้าเป็นสมาชิกของกองทุน  
 2. พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีคุณสมบัติเข้าเป็นสมาชิกกองทุนได้ ต้องเป็นพนักงานประจ า ท่ี
ได้รับการท า สัญญาจ้างถึงอายุ 60 ปี  
 3. สมาชิกสามารถสมัครกลับเข้ากองทุน หลังจากลาออกจากกองทุนแต่ไม่ได้ลาออกจาก
มหาวิทยาลัยได้ 2 ครั้ง และต้องเว้นระยะเวลา 6 เดือนหลังจากการลาออกครั้งล่าสุด จึงจะสามารถสมัคร
กลับเข้ากองทุนได้  
 4. สมาชิกใหม่ (รวมท้ังสมาชิกท่ีสมัครกลับเข้ากองทุนหลังจากเคยลาออกด้วย) ภายใต้
ข้อบังคับ 2561 การนับระยะเวลาของกองทุนใช้ "อายุสมาชิก"  
 5. สมาชิกเก่า ภายใต้ข้อบังคับ 2544 ยังคงได้สิทธ์ิการนับระยะเวลาของกองทุนโดยใช้ 
"อายุงาน" เช่นเดิม  
 6. เงินสะสม - สมาชิกสามารถเลือกอัตราการหักเงินสะสมเข้ากองทุน และเปลี่ยนแปลง
อัตราการหักเงิน สะสมได้ 2 ครั้งต่อปี ภายใต้เง่ือนไขดังนี้  

 6.1 อายุสมาชิกน้อยกว่าถึงครบ 5 ปีเลือกอัตราเงินสะสมของค่าจ้างต่อเดือนได้ตั้งแต่ร้อย
ละ 2 – 15  
 6.2 อายุสมาชิกมากกว่า 5 ปีขึ้นไป เลือกอัตราเงินสะสมของค่าจ้างต่อเดือนได้ตั้งแต่ร้อยละ 
5 – 15  
 7. เงินสมทบ - มหาวิทยาลัยจะสมทบเงินเข้ากองทุนให้กับสมาชิก เพ่ือเป็นสวัสดิการท่ี
มหาวิทยาลัยมอบ ให้ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

อายุสมาชิก อัตราเงินสมทบของค่าจ้างต่อเดือน(ร้อยละ) 
≤/= 5 ปี อัตราเดียวกับเงินสะสมของสมาชิกผู้นั้น แต่สูงสุดไม่เกินร้อยละ 5 ของ

ค่าจา้ง 
≥5 ปีถึง 10 ปี ร้อยละ 7ของค่าจ้าง 
> 10 ปีถึง 15 ปี ร้อยละ 8 ของค่าจ้าง 
> 15 ปี ร้อยละ 9 ของค่าจ้าง 

 
 8. หากสมาชิกลาออกจากกองทุน เงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสม สมาชิกจะ
ได้รับคืนในทุกกรณี 
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 9. สมาชิกไม่มีสิทธ์ิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบได้ในหลายกรณี โดยสรุป
ดังต่อไปนี้ ทุจริตต่อหน้าท่ี จงใจท าให้มหาวิทยาลัยเสียหายฝ่าฝืนกฎระเบียบข้อบังคับ ละทิ้งหน้าท่ีการงาน 
ติดต่อกันเกิน 15 วัน ประมาทเลินเล่อจนมีผลกระทบร้ายแรง และถูกศาลสั่งจ าคุก  
 10. สมาชิกท่ีมีสิทธิ์ได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ จะได้รับตามสัดส่วนของอายุสมาชิก
ดังต่อไปนี้  
 

อายุสมาชิก ร้อยละของเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบท่ีได้รับ 
< 3 ปี ไม่จ่าย 
3 ปีขึ้นไป แต่ < 4 ปี 20 
4 ปีขึ้นไป แต่ < 5 ปี 40 
5 ปีขึ้นไป แต่ < 6 ปี 60 
6 ปีขึ้นไป แต่ < 7 ปี 80 
7 ปีขึ้นไป 100 

 
ท้ังนี้ สมาชิกสามารถเปลี่ยนแปลงอัตราการจ่ายเงินสะสมจากค่าจ้างต่อเดือนของสมาชิกกองทุนส ารอง 
เลี้ยงชีพได้ ไม่เกิน 12 ครั้งต่อปี โดยยื่นแบบแสดงความจ านงเปลี่ยนแปลงท่ีงานสวัสดิการและสิทธิ 
ประโยชน์ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนสมาชิก 1 ชุด 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 2. แบบประเมินความเส่ียงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกแผนการลงทุนส าหรับกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ  
 3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 1 ชุด  
 
6. เงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยและเงินกู้อเนกประสงค์ ธนาคารที่ท า MOU กับมหาวิทยาลัย  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  

 ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย สามารถกู้เงินเพื่อ อเนกประสงค์
และกู้เพื่อท่ีอยู่อาศัยได้ โดยธนาคารท่ีท าข้อตกลงกับมหาวิทยาลัย ได้แก่ ธนาคารกรุงไทย และ ธนาคาร
อาคารสงเคราะห์  
6.1 เงินกู้อเนกประสงค์ สามารถกู้ได้จาก ธนาคารกรุงไทย  
6.2 เงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศยั สามารถกู้ได้ทั้ง ธนาคารกรุงไทย และ ธนาคารอาคารสงเคราะห ์ 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา ธนาคารกรุงไทย หรือ ธนาคารอาคารสงเคราะห์  
 1. หนังสือขอกู้เงินเพื่ออเนกประสงค์และท่ีอยู่อาศัย จากหน่วยงานต้นสังกัดของบุคลากร 
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 2. แบบฟอร์มหนังสือรับรองเงินเดือน (ธนาคารกรุงไทย) / แบบฟอร์มหนังสือรับรอง
เงินเดือน (ธนาคาร อาคารสงเคราะห์ - ใบผ่านสิทธิธนาคาร) แล้วแต่กรณี  
 3. สลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด หมายเหตุ หากมีผู้ค้ าประกันต้องแนบสลิปเงินเดือน เดือน
ล่าสุดของผูค้้ าประกันด้วย (ผู้ค้ าประกัน จะต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทร วิโรฒ เท่านั้น)  
 
7. การกู้ยืมเงินกองทุนสวัสดิการ 
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. วงเงินท่ีก าหนดให้กู้ยืมได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของเงินเดือน หรือค่าจ้างประจ า แต่ไม่เกิน
กรอบวงเงินท่ี คณะกรรมการอ านวยการก าหนด  
 2. ผู้ขอกู้จะต้องช าระหนี้ท่ีค้างอยู่ไปแล้วไม่น้อยกว่า 5 งวดจึงจะสามารถขอยื่นกู้คร้ังต่อไป
ได้ แต่ทั้งนี้ จะต้องน าเงินกู้ฉบับใหม่ไปช าระเงินกู้ฉบับเดิมก่อน ผู้กู้จะได้รับเงินส่วนท่ีเหลือเท่านั้น  
 3. ผู้ขอกู้จะต้องมีเงินเดือนเหลือเพียงพอให้หักช าระหนี้ในแต่ละเดือนและช าระเงินกู้ในวัน
สิ้นเดือนทุก เดือนแต่ไม่เกนิระยะเวลา 10 เดือนพร้อมดอกเบี้ยตามอัตราท่ีคณะกรรมการด าเนินงาน
สวัสดิการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ก าหนด  
 4. ผู้ขอกู้จะต้องยินยอมให้ส่วนการคลัง หักเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า เพ่ือส่งใช้เงินกู้  
 5. ผู้ขอกู้ช าระเงินกู้ท้ังหมดภายใน 7 วัน ไม่คิดดอกเบ้ีย  
 6. หากผู้ขอกู้ประสงค์จะขอลาออกหรือย้ายไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่างสังกัด ผู้ขอกู้จะต้อง
แจ้งเป็นหนังสือให้คณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการทราบและจัดการช าระหนี้ให้เสร็จสิ้นก่อน  
 7. หากผู้ขอกู้ไม่สามารถช าระหนี้ให้กับมหาวิทยาลัยได้ ผู้ค้ าประกันยินยอมจะให้ส่วนการ
คลังหักเงินเดือน ค่าจ้างประจ า เพ่ือช าระหนี้ให้ผู้ขอกู้  
 8. ผู้ขอกู้ยินยอมปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้ หากไม่เป็นไปตามนี้มหาวิทยาลัยสามารถ
ด าเนินการตาม กฎหมายกับผู้ขอกู้ได้  
 9. ผู้ขอกู้จะต้องยื่นกู้เงินสวัสดิการภายใน วันจันทร์ - อังคาร และรับเงินกู้ในวันศุกร์ ของ
ทุกสัปดาห์  
 10. กรณีผู้กู้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย – เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับพนักงาน
มหาวิทยาลัย มีสัญญาจ้าง ตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไป และ ส่วนการคลังเป็นผู้เบิกจ่ายเงินเดือนให้ผู้กู้และผู้ค้ าประกัน
รายนั้น ๆ - ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าค้ าประกันการขอกู้ให้ผู้กู้ได้ไม่เกิน 1 คน - พนักงานมหาวิทยาลัย
ท่ีเป็นผู้ค้ าประกัน ต้องมีสัญญาจ้างตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไป และมีเงินเดือนเหลือจ่าย ต่อเดือนเพียงพอในการช าระ
หนี้ตามวงเงินท่ีผู้กู้ต้องช าระในแต่ละเดือนและค้ าประกันให้ผู้กู้ได้ไม่เกิน 1 คน  
 11. กรณีผู้ขอกู้ลาออกหรือย้ายไปปฏิบัติงานต่างสังกัด มศว หนี้ค้างช าระที่เหลืออยู่เป็น
เท่าใด จะหักจาก เงินเดือนหรือเงินอื่นใดที่ผู้ขอกู้มีสิทธิได้รับ หากไม่พอจะเรียกเก็บจากผู้ค้ าประกันต่อไป  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสอืขอกู้ยืมเงินกองทุนสวัสดิการ (ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ส่วนการคลัง)  
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 2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้กู้และผู้ค้ าประกัน กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจ าไม่ต้องมี
ผู้ค้ าประกัน  
 
8. เงินชดเชย  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
1. พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งไม่ใช่การพ้นสภาพตามมาตรา 57 
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 ให้มีสิทธิ์ ได้รับเงิน
ชดเชย ตามอัตราดังต่อไปนี้  

 1.1 เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 120 วัน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้ได้รับอัตราเงินชดเชย 1 เท่า
ของอัตรา เงินเดือนสุดท้าย  

 1.2 เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้ได้รับอัตราเงินชดเชย 3 เท่าของ
อัตรา เงินเดือนสุดท้าย  

 1.3 เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปีให้ได้รับอัตราเงินชดเชย 6 เท่าของ
อัตรา เงินเดือนสุดท้าย  

 1.4 เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้ได้รับอัตราเงินชดเชย 8 เท่าของ
อัตรา เงินเดือนสุดท้าย 

 1.5 เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้ได้รับอัตราเงินชดเชย 10 เท่าของอัตรา
เงินเดือน สุดท้าย  
2. การนับระยะเวลาปฏิบัติงาน  

 2.1 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจ้างก่อนวันท่ี 21 พฤษภาคม 2559 ให้นับระยะเวลา
ปฏิบัติงานเพื่อ ค านวณเงินชดเชย ตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 2559 

 2.2 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจ้างตั้งแต่วันที่ 21 พฤษภาคม 2559 ให้นับระยะเวลา
ปฏิบัติงาน ตั้งแต่ วันท่ีได้รับการจ้าง จนถึงวันพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

 2.3 พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า ให้นับ
ระยะเวลา ปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันท่ีจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จนถึงวันพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 
มหาวิทยาลัย  
3. พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจ้างจากแหล่งงบประมาณอื่น นอกเหนือจากงบเงินอุดหนุนจากรัฐบาล รายการ
ค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครัฐ ให้ส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบในการจ่ายเงินชดเชย  
4. อัตราการจ่ายเงินชดเชยตามท่ี กบบ. ก าาหนด  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. แบบค าขอรับเงินชดเชยพนักงานมหาวิทยาลัย (แบบ ช.พม.1 หรือ แบบ ช.พม.2)  
 2. ค าสั่งจ้าง/เปลี่ยนสถานภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
 3. ค าสั่งท่ีระบุอัตราเงินเดือนสุดท้าย  
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 4. หนังสือ/ค าสั่งให้พนักงานพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย/ประกาศเกษียณอายุ
งานหรือ เอกสารท่ีระบุการพ้นสภาพฯ.  
 

ด้านสิทธิประโยชน ์
9. ประกันสังคม 

ส่วนทรัพยากรบุคคลด าเนินการเกี่ยวกับประสังคม ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย 4 ประเภท ดังนี้  
1. การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ  

กรณีบุคลากรสัญชาติไทย  
- แบบฟอร์มขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 
 - ค าส่ังการจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 - ส าเนาบัตรประชาชน  
กรณีบุคลากรชาวต่างประเทศ 
 - แบบฟอร์มขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน สปส. 1-03 
 - ค าส่ังการจ้าง 
 - ส าเนาหนังสือเดินทาง 
 - ส าเนาใบอนุญาตท างาน  

2. การเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์ หรือ เปลี่ยนแปลงสถานพยาบาล  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ 
  - แบบฟอร์มเลือกสถานพยาบาลในการรับบริการทางการแพทย์สปส. 9-02 

 ท้ังนี้ ผู้ประกันตนสามารถเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาลได้เองผ่าน application หรือ เข้า
เว็บไซต์ www.sso.go.th (ระหว่างเดือน มกราคม – มีนาคม) หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวต้องยื่น 
แบบฟอร์มผ่านส่วนทรัพยากรบุคคล  
3. การแจ้งสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ 

  - แบบแจ้งสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน สปส. 6-09  
4. แจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการด าเนินการ 

  - แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตน สปส. 6-10 และเอกสารประกอบ 
เร่ืองท่ีขอเปลี่ยนแปลง อาทิ 
  - ส าเนาบัตรประชาชน  

 - ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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- ส าเนาทะเบียนเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- ส าเนาทะเบียนสมรส 
- ส าเนาทะเบียนหย่า  
- ส าเนาหนังสือเดินทาง  

5. สิทธปิระโยชน์ที่ผู้ประกันตนจะได้รับจากการเป็นสมาชิกกองทุนประกันสงัคม  
 1. ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย   2. ทุพพลภาพ  

3. ตาย      4. คลอดบุตร  
5. สงเคราะห์บุตร     6. ชราภาพ 
7. ว่างงาน  
ท้ังนี้ ผู้ประกันตนสามารถศึกษาข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ www.sso.go.th หรือ สาย

ด่วน ประกันสังคม โทร. 1506  
 

10. ประกันสุขภาพกลุม่  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒได้ท าประกันอุบัติเหตุและประกันสุภาพให้กับบุคลากรและ
ครอบครัว เพื่อสิทธิประโยชน์ในการเข้ารับการรักษาพยาบาล ดูแลสุขภาพของบุคลากรและครอบครัวได้ดี
มาก ยิ่งขึ้น  
 
11. เงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล และสวสัดิการค่าการศึกษาบุตร (15,000 บาท ต่อปตีอ่
คน)  
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
1. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยและบุคคลในครอบครัวเข้ารักษาตัว ทั้งประเภทผู้ป่วยในและ
ประเภท ผู้ป่วยนอก  
  2. พนักงานมหาวิทยาลัยหรือบุคคลในครอบครัว ท่ีมีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลจาก
หน่วยงานอื่นให้ ใช้สิทธิเบิกจากหน่วยงานนั้นก่อน และเมื่อได้ใช้สิทธิไปแล้ว ปรากฏว่าเงินท่ีได้รับไม่
เพียงพอต่อการจ่ายค่ารักษาพยาบาล สามารถเบิกเงินสวัสดิการได้เฉพาะในส่วนท่ีขาดอยู่ ท้ังนี้ต้องไม่เกิน
สิทธ ิ15,000 บาท  
  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยและบุคคลในครอบครัวได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนส าหรับค่า 
รักษาพยาบาลจากบริษัทประกันที่มหาวิทยาลัยจัดท าให้แล้วไม่มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลอีก เว้นแต่
ค่าสินไหมทดแทนท่ีได้รับไม่เพียงพอต่อค่ารักษาพยาบาลท่ีจ่ายไป ให้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล
เฉพาะส่วนท่ียังขาดอยู่โดยไม่เกินสิทธิ 15,000 บาท  
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  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยและคู่สมรสเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยท้ังสองฝ่าย หากขอเบิก
เงิน สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของตนเองหรือบุตรจากฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไม่เพียงพอ ให้ขอเบิกส่วนท่ีขาด
จากอีกฝ่ายหนึ่งได้  

  ค่าตรวจสุขภาพประจ าปีให้พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิเบิกได้เฉพาะส าหรับตนเอง 
ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง บุคคลในครอบครัวไม่สามารถเบิกได้ 
  3. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยยื่นเรื่องขอเบิกเงินภายในระยะเวลา 1 ปีนับตั้งแต่วันท่ีใน
ใบเสร็จท่ี สถานพยาบาลออกให้ หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวถือว่าสละสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลในคร้ังนั้น  
 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยถึงแก่กรรม ให้บุคคลในครอบครัวคนใดคนหนึ่งหรือผู้จัดการ มรดก
เป็นผู้ยื่นเรื่อง  
 4. แนบใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแพทย์ เอกสารประกอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการ
พิจารณา  
 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยเข้ารับการรักษาพยาบาลท่ีศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนสุดา
ฯ สยามบรมราชกุมารี หรือศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน ประสงค์จะให้เบิกเงินค่า 
รักษาพยาบาลโดยตรงจากมหาวิทยาลัย ด าเนินการดังนี้ 
 1. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยยื่นความประสงค์ขอใช้สิทธิเข้ารับการรักษาแต่ละครั้งท่ีส่วนงาน 
ต้นสังกัด  
 2. ให้ส่วนงานต้นสังกัดออกหนังสือรับรองสิทธิท่ีระบุจ านวนเงินสวัสดิการของพนักงาน 
มหาวิทยาลัยท่ีคงเหลืออยู่จริงตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ต้นฉบับมอบให้พนักงานมหาวิทยาลัย  
 น าไปยื่นท่ีศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี หรือศูนย์การแพทย์
ปัญญา นันทภิกขุ ชลประทานแล้วแต่กรณี ส าเนาให้ส่วนงานต้นสังกัดบันทึกงดการเบิกจ่ายสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัยรายนี้จนกว่าจะได้รับใบแจ้งหนี้ค่ารักษาพยาบาล กรณีค่า
รักษาพยาบาลสูงกว่าวงเงินสวัสดิการท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยมีเหลืออยู่ พนักงานมหาวิทยาลัยเป็น 
ผู้รับผิดชอบค่ารักษาพยาบาลส่วนเกินนั้น  
 3. ให้ศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี หรือศูนย์การแพทย์ 
ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน ส่งใบแจ้งหนี้ ใบแจ้งรายการค่ารักษาพยาบาล ใบรับรองแพทย์ ให้ส่วนงาน
ต้นสังกัดของพนักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการเบิกค่ารักษาพยาบาล ท้ังนี้ต้องไม่เกิ นวงเงินในหนังสือ
รับรองสิทธิท่ีส่วนงานออกให้  
 4. ให้ส่วนงานต้นสังกัดส่งใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล พร้อมใบแจ้งหนี้ ใบแจ้ง 
รายการค่ารักษาพยาบาล ใบรับรองแพทย์และหนังสือรับรองสิทธิของพนักงานมหาวิทยาลัยมาท่ีส่วน การ
คลัง ส านักงานอธิการบดีเพื่อเบิกจ่ายศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี หรือ 
ศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน แล้วแต่กรณี ท้ังนี้ ต้องไม่เกินวงเงิน สวัสดิการท่ีพนักงาน
มหาวิทยาลัยมีเหลืออยู่ 
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เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา 
 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการ – ค่ารักษาพยาบาล 
 2. ใบรับรองแพทย์  
 3. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลท่ีเข้ารับการรักษา  
 4. หนังสือรับรองการเป็นผู้จัดการมรดก (กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยถึงแก่กรรม)  
 5. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน  
2. กรณีสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิเบิกค่าธรรมเนียมการศึกษาหรือค่าบ ารุงการศึกษา ส าหรับบุตร
โดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งมีอายุครบ 3 ปีแต่ไม่เกิน 25 ปี ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็น
บุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น ท่ีก าลังศึกษาในระดับไม่สูงกว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และไม่มีรายได้ 
เป็นของตนเอง  
 2. กรณีท่ีสถานศึกษาในต่างประเทศเป็นผู้ออกหลักฐานการรับเงินตามหลักสูตรการศึกษาท่ี
เป็นความร่วมมือ ข้อตกลง โครงการพิเศษของสถานศึกษาในประเทศท่ีได้ก าหนดให้ผู้ศึกษาต้องไปศึกษา 
หรือ สมัครไปศึกษาในสถานศึกษาในต่างประเทศ ให้สถานศึกษาในประเทศที่เป็นเจ้าของหลักสูตร รับรอง 
รายการท่ีเรียกเก็บค่าใช้จ่ายตามหลักสูตรท่ีก าหนด ระบุภาคการศึกษา ปีการศึกษา และให้มีค าแปล เป็น
ภาษาไทยด้วย  
 3. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยและคู่สมรสเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยท้ังสองฝ่าย หากขอเบิก
เงิน สวัสดิการค่าการศึกษาบุตรจากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดไม่เพียงพอ ให้ขอเบิกส่วนท่ีขาดจากอีกผ่ายหนึ่งได้  
 4. พนักงานมหาวิทยาลัยหรือคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ท่ีมีสิทธิได้รับเงินค่าการศึกษาบุตร
จากหน่วยงานอื่น ให้ใช้สิทธิเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรจากหน่วยงานนั้นก่อน และเมื่อได้ใช้สิทธิไปแล้ว ถ้า
ปรากฏว่าเงินท่ีได้รับไม่เพียงพอต่อการจ่ายค่าการศึกษาบุตรสามารถเบิกเงินสวัสดิการได้เฉพาะ ส่วนท่ียัง
ขาดอยู่ท้ังนี้ต้องไม่เกินสิทธิ 15,000 บาท  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
  1. ใบเบิกเงินสวัสดิการ – ค่าการศึกษาบุตร  
  2. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาภายในระยะเวลา 1 ปีนับถัดจากวันท่ีปรากฏใน
ใบเสร็จรับเงินของ สถานศึกษา หากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวถือว่าสละสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการค่า
การศึกษาบุตร ของใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น  
  3. เอกสารหลักฐานเรียกเก็บค่าใช้จ่ายตามหลักสูตร ระบุภาคการศึกษาปีการศึกษา.  
หมายเหตุ  
 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บุคคลในครอบครัวพนักงานมหาวิทยาลัย ได้แก่  
 1. บิดาและมารดาโดยชอบด้วยกฎหมาย แต่ท้ังนี้ไม่รวมถึงบิดามารดาท่ีรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยเป็น บุตรบุญธรรม  



 

55 | P a g e  

 2. คู่สมรสโดยกฎหมาย  
 3. บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้  
ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ ซึ่งอยู่ในการอุปการะเลี้ยงดูของพนักงานมหาวิทยาลัยแต่ ท้ังนี้
ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น  
 4. บรรลุนิติภาวะ หมายถึง มีอายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ หรือโดยการจดทะเบียนสมรสเมื่อครบ 
17 ปี บรบิูรณ์  
 
12. การน าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีตั้งแต่ระดับดี
ขึ้นไป ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี  
 2. เป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ยกเว้นบุตรบุญธรรม  
 3. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข และวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  
 4. คุณสมบัติของบุตร ต้องเป็นไปตามท่ีโรงเรียนสาธิตก าหนด  
 5. พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดแสดงหลักฐาน หรือยื่นค าขอรับบุตรเข้าศึกษาในโรงเรียนสาธิต
โดยทุจริต จะต้องรับโทษทางวินัยและถูกตัดสิทธิในการน าบุตรเข้าศึกษาในโรงเรียนสาธิตตลอดไป  
 6. กรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการน าบุตรเข้าศึกษาในโรงเรียนสาธิตของพนักงานมหาวิทยาลัย ให้
เป็นอ านาจของอธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย เมื่อวินิจฉัยหรือสั่งการเป็นประการใดให้ถือปฏิบัติไปตามนั้นและ 
ให้ถือเป็นท่ีสุด 
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา 
 1. แบบฟอร์มแจ้งความประสงค์บุตรเข้าศึกษาในโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 2. ผลประเมินการปฏิบัติงาน 3 ปีย้อนหลัง  
 3. ใบสูติบัตรบุตรของบุคลากรท่ีประสงค์น าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต  
 4. หนังสือรับรองการจดทะเบียนรับรองบุตร (กรณีบุตรท่ีเกิดจากบิดา และมารดาไม่ได้จด
ทะเบียน สมรสกันจะเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของมารดาเท่านั้น)  
 5. ส าเนาทะเบียนบ้านของบุคลากรท่ีประสงค์น าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต ท่ีมีชื่อบุตรของ
บุคลากรใน ส าเนาทะเบียนบ้านเป็น “ผู้อาศัย”หรือ เป็นผู้มี “กรรมสิทธิ”์  
 6. ส าเนาบัตรประชาชนของบุคลากรท่ีประสงค์น าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต  
 7. ส าเนาบัตรประจ าตัวบุคลากรท่ีประสงค์น าบุตรเข้าโรงเรียนสาธิต  
 
13. การขอพระราชทานเพลิงศพ  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
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 1. ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง ระดับ
ปฏิบัติงานและ ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ (รับราชการตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไป) /พนักงานมหาวิทยาลัย  
 2. ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ เบญจมดิเรกคุณาภรณ์ (บ.ภ.) และเบญจ
มาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) ขึ้นไป  
กรณีขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ 
1. บิดามารดาของข้าราชการ ดังนี้  
 1.1 ข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป  
 1.2 ข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง ประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้นไป  
 1.3 ข้าราชการตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการขึ้นไป  
2. บิดามารดาของผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.) ขึ้นไป  
หมายเหตุ บุคคลผู้ท าลายชีพตนเองและผู้ต้องอาญาแผ่นดิน ไม่สามารถขอพระราชทานเพลิง ศพและ
เคร่ืองเกียรติยศมาประกอบศพ  
เอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณา  
 1. หนังสือจากมหาวิทยาลัย (ขอพระราชทานกรณีปกติ)  
  1.1 ระบุ ชื่อ ต าแหน่ง ชั้น ยศ ของผู้ถึงแก่กรรม  
  1.2 ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ท่ีไหน เมื่อใด  
  1.3 ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อะไรบ้าง  
  1.4 มีความประสงค์จะขอรับพระราชทานเครื่องเกียรติยศประกอบศพอย่างใดบ้าง  
  1.5 ระบุวัน เวลา สถานท่ีท่ีจะฌาปนกิจ  
 2. หนังสือขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ ถึงเลขาธิการพระราชวัง  
  2.1 ชื่อ – สกุล และประวัติโดยย่อของผู้ถึงแก่กรรม  
  2.2 ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ท่ีไหน เมื่อใด  
  2.3 ระบุคุณงามความดีท่ีเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ หรือคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การ 
พิจารณาการขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ  
  2.4 ระบุวัน เวลา สถานท่ีท่ีจะฌาปนกิจ  
 3. ใบมรณบัตรพร้อมส าเนาของของผู้ถึงแก่กรรม  
 4. บัตรประจ าตัวข้าราชการพร้อมส าเนา / บัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพร้อมส าเนา ของผู้ถึง
แก่กรรม และของทายาท  
 5. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาของผู้ถึงแก่กรรมและของทายาท.  
 
14. การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
  (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการท่ีเปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย งบประมาณเงินแผ่นดินเท่านั้น)  
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คุณสมบัติของบุคคลท่ีพึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 1. เป็นผู้มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นผู้มีความประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการ หรือปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าท่ีอย่างดียิ่ง  
 3. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือ ต้องโทษจ าคุกโดย
ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่โทษส าหรับความผิดที่ได้กระท า โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  
ประเภทของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และสายสะพาย  
 1.  ให้ เริ่ มขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี เกียรติยศยิ่ งมงกุฎไทยและ 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน โดยเลื่อนชั้นตราตามลาดับจากชั้นล่างสุด (ชั้นท่ี 7) จนถึงชั้น สงูสุด  
 ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 
 ชั้นท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.) ชั้นท่ี 7 เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.)  
 ชั้นท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.)  ชั้นท่ี 6 เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.)  
 ชั้นท่ี 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.)  ชั้นท่ี 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  
 ชั้นท่ี 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)  ชั้นท่ี 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)  
 ชั้นท่ี 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)  ชั้นท่ี 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.)  
 ชั้นท่ี 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย(ท.ม.)  ชั้นท่ี 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.)  
 ชั้นสายสะพาย  
 ชั้นท่ี 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ม.)  ชั้นท่ี 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ช.) 
 ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.)   ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก      (ม.ป.ช.)  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 สามารถขอรับรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล  
 
15. ของที่ระลึกส าหรับผู้เกษียณอายุ 60 ปี  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีเกษียณอายุ 60 ปีในแต่ละปีงบประมาณ 
มหาวิทยาลัยจะมอบของท่ีระลึกให้  
 
16. ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน ส าหรับบุตรพนักงาน ณ โรงเรียนสาธิต มศว ประสานมิตร 
(ฝ่ายมัธยม)  
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
  - เพ่ือแบ่งเบาภาระการเล้ียงดูบุตร ให้แก่อาจารย์ พนักงานมหาวิทยาลัยในระหว่างวันท าการ 
จึงมี ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
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  - คุณสมบัติของบุตรท่ีจะเข้าศูนย์ฯ และค่าใช้จ่ายเป็นไปตามท่ีโรงเรียนสาธิตก าหนด ด้าน
บริการ 

ด้านบริการ 
17. รถบัสรับ-ส่ง มศว ประสานมิตร – มศว องครักษ์ และรถยนต์ รับ-ส่ง มศว 
ประสานมิตร (ประตู 2)  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
1. รถบัสรับ-ส่งอาจารย์ บุคลากรปฏิบัติการ มศว ประสานมิตร และ มศว องครักษ์  
(ตารางการเดินรถจากส่วนพัฒนากายภาพ ประจ าปีการศึกษา) 
  - เพื่ออ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ บุคลากรปฏิบัติการ มศว ประสานมิตร และ มศว 
องครักษ์ ในวันท าการ (จันทร์–ศุกร์) รอบเช้าจากประสานมิตร เวลา 06.20 และ 06.30 น และ 
 รอบเย็น จาก องครักษ์ เวลา 16.40 น. สถานท่ีขึ้นรถไป-กลับ บริเวณหอนาฬิกากลาง มศว 
ประสานมิตร – มศว องครักษ์ (อาคารเรียนรวม) ไม่เสียค่าใช้จ่าย  
2. รถสวัสดิการรับส่งมหาวิทยาลัย ประสานมิตร ไปปากซอยสุขุมวิท 23 
  - เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า นิสิตผู้ปกครอง 
คนท่ัวไปท่ีเดินทางเข้า-ออก มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สะดวกมากขึ้นในวันท าการ (จันทร์ – ศุกร์) 
ช่วงเวลา 06.30 น. – 08.30 น. และ 15.30 น.-17.30 น. ค่าตั๋วโดยสาร ราคา 3 บาท ต่อคนส าหรับ การ
ใช้บริการ 1 ครั้ง  
 
18. ห้องพักสวัสดิการประสานมิตร  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. ผู้เข้าพักต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ีปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเท่านั้น  
 2. ส่วนงานจะต้องท าหนังสือขออนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลตามแบบฟอร์ม
ขอใช้ห้องพักสวัสดิการประสานมิตร ส าหรับการให้เข้าพักและระยะเวลาการให้พักขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล (ยื่นเรื่องขอใช้บริการห้องพักล่วงหน้า 1 สัปดาห์ ก่อนวัน
เข้าพัก)  
 3. ผู้เข้าพักจะเข้าพักได้ตั้งแต่เวลา 14.00 น.และออกจากห้องพักไม่เกินเวลา12.00น.ของวันท่ี
แจ้งออก โดยขอรับกุญแจห้องได้ท่ีงานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ ส่วนทรัพยากรบุคคล โดยช าระเงินค่า 
ท าความสะอาดและค่าซักเคร่ืองนอน จ านวนเงิน 350 บาท/ครั้ง และจ่ายค่ามัดจ ากุญแจ 200 บาท/ ห้อง  
 4. ไม่อนุญาตให้น าบุคคลภายนอกและสัตว์เลี้ยงเข้ามาในห้องพัก  
 5. มหาวิทยาลัยจะไม่รับผิดชอบต่อทรัพย์สินมีค่าใด ๆ ของผู้เข้าพัก และหากทรัพย์สินท่ีมีอยู่
ในห้องพักเกิดความเสียหาย ผู้เข้าพักต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหาย 
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19. ห้องพักสวัสดิการอาคารสโมสร มศว องครักษ์  
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
 1. บุคลากร นิสิต มศว บุคลากรภายนอกท่ีหน่วยงานเชิญ หรือ นิสิตแลกเปลี่ยนสามารถผู้เข้า
พักได้  
 2. ผู้เข้าพักติดต่อส่วนพัฒนาความยั่งยืนแจ้งความประสงค์เข้าพักห้องพักสวัสดิการอาคาร
สโมสร มศว องครักษ์ เบอร์โทรศัพท์037-395-5369 ต่อ 21013  
 3. ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการใช้บริการห้องพักสวัสดิการอาคารสโมสร มศว องครักษ์ ดังนี้  
 

ผู้เข้าพัก ห้องพักบริเวณชั้น 3 ห้องพักบริเวณชั้น 4 
 
1.ประเภทบุคลากรและนิสิต 
มศว 

ให้บริการบุคลากรและนิสิต  
รายวันอัตรา (บาท)/คน/ครั้ง  
100 

ให้บริการเฉพาะบุคลากร 
รายวันอัตรา (บาท)/ครั้ง/ห้อง  

400 
ผู้เข้าพัก ห้องพักบริเวณชั้น 3 ห้องพักบริเวณชั้น 4 

 
1.บุคคลภายนอกท่ีหน่วยงาน
เชิญ 
2.นิสิตแลกเปลี่ยน 

รายวันอัตรา/คืน/คน  
200 
100 

รายวันอัตรา/คืน/คน 
500 

(พักได้ใม่เกินห้องละ 2 คน) 

หมายเหตุ  
 1. ช าาระค่าบริการห้องพักได้ท่ีส่วนการคลัง มศว องครักษ์  
 2. ค่ามัดจ ากุญแจ 200 บาท/ห้อง ช าระให้แก่ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย โดยออกใบรับเงินมัดจ าค่า
กุญแจให้แก่ ผู้เข้าพักก่อนส่งมอบกุญแจ และคืนให้แก่ผู้เข้าพักในวันท่ีออก  
 3. กรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็น หรือเพื่อประโยชน์ในการบริหารของมหาวิทยาลัย ให้
อธิการบดีหรือ รองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมาย ใช้ดุลยพินิจ ยกเว้น หรือ เรียกเก็บเงินต่ ากว่าอัตราท่ี
ก าหนด เป็นกรณีเฉพาะรายได้ โดยทุกสิ้นเดือนให้จัดท าารายงานสรุปกรณีดังกล่าวข้างต้น เสนอ
คณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการมหาวิทยาลัยทราบผ่านคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ ภายใน
วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป  
 4. ให้เสนอรองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมาย ก าากับดูแลท่ีพัก มีอ าานาจในการก าาหนด
รายละเอียด เงื่อนไขการเข้าพักเพิ่มเติม และให้รายงานคณะกรรมการอ านวยการสวัสดิการมหาวิทยาลัย
ทราบ  
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ส่วนที่ 5 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ    

 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ    
http://hr.op.swu.ac.th/publications/download/regulations 
 

 

ขอขอบคุณอ้างอิงจาก 
 

https://www.swu.ac.th/ 
http://ai.swu.ac.th/ 
http://hr.op.swu.ac.th/ 
http://hr.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=15081 
http://hr.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=20017 
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