
 
 
 
 

คูมือพนักงานใหม 



คํานํา 

 เพ่ือใหพนักงานใหมใชเปนคูมือในการปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับสถาบัน และทราบถึงสิทธิประโยชนอ่ืนๆ ท่ี

พึงไดรับในเบื้องตน ซึ่งพนักงานสถาบันสามารถคนหารายละเอียดเพิ่มเติมไดจาก กฎหมายขอบังคับบุคลากร ใน 

http://www.chumphon.kmitl.ac.th/person/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทรพัยากรบุคคล สวนบริหารงานทั่วไป วิทยาเขตชุมพร 



ประวัติวทิยาเขตชุมพร 

ป พ.ศ.2526..สถาบันฯ ไดมีความเห็นวาควรจะไดมีการ ขยายงานการศึกษา 

การวิจัย และบริการสังคมของสถาบันไป สูภูมิภาค หลังจากที่ได

พิจารณา หาที่เหมาะสมในการจัดตั้ง หนวยงานพบวาปาสงวน
แหงชาติ ต.ชุมโค อ.ปะทิว จ.ชุมพร ซึ่งมีพ้ืนที่ประมาณ11,224

ไร เปนพ้ืนที่ท่ีเหมาะสมในการตั้งหนวยงานทางการ ศึกษาและ
วิจัย แหงท่ีสองของสถาบันพ้ืนที่ ดังกลาวสวนหนึ่งติดกับทะเล 
สวนหนึ่งเปนที่ราบ สวนหนึ่ง เปนเนิน และมีแหลงน้ําจืด น้ํา
ทะเลที่สมบูรณจึงไดขออนุญาต ใชพ้ืนที่ตอกรมปาไม กระทรวง
เกษตรและสหกรณ  

 

วันที่3 มิถุนายน 2528..กระทรวงเกษตรและ สหกรณ โดยมติ ครม.อนุญาตใหสถาบันฯ 

ใชพ้ืนที่ดัง ดังกลาว เพ่ือจัดตั้งสถานศึกษา และวิจัยได สถาบัน 

จึงเริ่มเขาทําประโยชน และพัฒนาพ้ืนที่มาตั้งแตนั้น  

 

ป พ.ศ.2533..สถาบันไดขอจัดตั้ง สถานศึกษา และวิจัยชุมพร มีฐานะเทียบเทา
กอง สังกัดสํานักงาน อธิการบดีตอทบวงมหาวิทยาลัย 
ทบวงมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบแตเห็นควรใหปรับเปลี่ยน

ชื่อ เปนสถานีวจัิยการเกษตรชุมพรมฐานะเทียบเทาภาควิชา
สังกัด คณะเทคโนโลยีการเกษตร ตอมาสถาบันฯ ขอทบทวนการ

จัดตั้งหนวยงานท่ีจังหวัดชุมพรใหม โดยขอจัดตั้งเปนสํานัก
ศึกษา และวิจัย ชุมพรมีฐานะเทียบเทาคณะ ซึ่ง
ทบวงมหาวิทยาลัยเห็นชอบตามที่ สถาบันเสนอเมื่อวันที่ 18

มกราคม 2534และอนุมัติใหบรรจุการจัดตั้งหนวยงานสํานัก

ศึกษาและวิจัย ชุมพรไวในแผนพัฒนาฉบับที่7(พ.ศ.2538-

2539)ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง ชาติฉบับที่8 
ทบวงมหาวิทยาลัยไดพิจารณาเห็นวาการ ขยายวิทยาเขต 
สารสนเทศเปนทางเลือกท่ีเหมาะสม ทบวงมหาวิทยาลัยได

ดําเนินการดําเนินการควบคูไปกับ การพัฒนาระบบการเรียนการ
สอนทางไกล โดยใชระบบเครือขาย สารสนเทศ เพ่ือชวย
แกปญหาการขาดแคลนอาจารย  

 



 

พ้ืนที่..ปาสงวนแหงชาติท่ีสถาบันฯ ไดรับอนุญาตจากกรมปาไม ให

จัดตั้ง สถานศึกษานั้นเดิมมีเนื้อท่ี11,224 ไร ในป 2534 

จังหวัดชุมพรขอใชพ้ืนที่ 5,000 ไร ใหกรมการบินพาณิชย
กระทรวงคมนาคม จัดตั้งสนามบินภายในประเทศสถาบันฯ
เล็งเห็นประโยชน ในการเดินทาง ของ บุคลากร และเพ่ือ
แกปญหาราษฎรบุกรุกพ้ืนที่จึงไดมอบพื้นที่ 4,994 ไร ให
จังหวัดชุมพรพื้นที่ท่ีเหลือ 6,230 ไร ไรใหกรมปาไมซึ่งกรมปา
ไมไดมอบใหสปก. จัดสรรที่ทํากินใหราษฎรท่ีอยูในพ้ืนที่และให
ยายออก จากพื้นที่ท่ีเหลือ3,500ไร ซึ่งเปนพ้ืนที่ของวิทยาเขต
ชุมพรในปจจุบัน  

 

ไดรับ พระมหากรุณาธิคุณ..จาก สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระ

ราชดําเนินทรงวาง ศิลาฤกษอาคารเรียนรวมซึ่งไดรับ
พระราชทานนาม " อาคารเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ พระ
ชนมพรรษาและอาคารบริหาร " อาคารสมเด็จพระเทพ

รตันราชสุดาฯสยายบรมราชกุมารี" อาคารปฏิบัติการ 1 และ2 
พรอมการ เปดปายสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาด กระบัง วิทยาเขตชุมพร เม่ือวันที่ 28 มีนาคม พ.ศ. 2541 
เวลา15.45 น.  

 

วิทยาเขตชุมพร..ไดเริ่มรับนักศึกษา และจัดการเรียนการสอนครั้งแรกในป
การศึกษา2539 โดยเริ่ม เปดสอน นักศึกษา ปริญญาตรีสาขา
เทคโนโลยีการผลิตพืชหลักสูตร2ปตอเนื่องป2541 เปดรับ
นักศึกษา ปริญญาตรีหลักสูตร4ป ไดแกสาขา พืชสวน
วิทยาศาสตรการประมงและสัตวศาสตรโดยให นักศึกษา เรียน2

ปแรกที่สถาบันฯกรุงเทพและ2ปหลังท่ี วิทยาเขต ชุมพรป2543

เปดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตสัตวหลักสูตร2ปตอเนื่อง 

และป2544 เปดสอนนักศึกษาสาขา วิศวกรรมเครื่องกล และ

วิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส หลักสูตรเทียบโอน3 ป 

 

 



วิสัยทัศน ปรัชญา และ ปณิธาน 

วิสัยทัศน.."เปนสถาบันอุดมศึกษาอันดับ 1 ของภาคใต ดานเทคโนโลยี เกษตร 
อาหาร และพลังงานทางเลือกในป พ.ศ. 2564" 

 

 

• ปรัชญา.. • "การศึกษาดานเทคโนโลยี เกษตร อาหาร และพลังงานทางเลือก 
เปนรากฐานของชีวิตที่ยั่งยืน" 

 

•  

• ปณิธาน.. • "มุงม่ันจัดการศึกษาดานเทคโนโลยี เกษตร อาหาร และพลังงาน
ทางเลือกเพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืน" 

•  

 

  



การเดินทางไปปฏิบัติงานที่วิทยาเขตชมุพร 

 บริการรถสาธารณะไมสะดวก และมีราคาแพง พนักงานสถาบัน ควรมจีักรยานยนต หรือรถยนต

เปนของตนเอง ผูมีที่พักอาศัยหางไกลจากวิทยาเขตชุมพร อาจเชาหอพักและมีจักรยานยนต บริการรถ
สาธารณะมีเฉพาะสายชุมพร-ปะทิว ออกช่ัวโมงละคัน ตอรถจักรยานยนตรับจางไปวิทยาเขตชุมพร 
และมีรถไฟทองถ่ินจอดทุกสถานีและปายหยุดรถ หลังสวน-ธนบุรี ชุมพรออก 7.01น ปะทิวถึง 7.34น    
เที่ยวกลับ ปะทิวออก 16.22น ชุมพรถึง 17.04น เที่ยวกลับสวนมากมาถึงปะทิวชากวากําหนดในตาราง 

 
เวลาในการปฏิบัติงาน 

 เวลาราชการปกติ 8.30น.-16.30น. หนวยงานใดมีความจําเปนจัดใหมีการปฏิบตัิงาน  
ตางออกไปจากเวลาราชการปกติก็ใหทาํได โดยนบั 40 ช่ัวโมงตอสัปดาห  
 
ขอแนะนําในการคนหากฎหมายและระเบียบขอบังคบั 
 มาตรฐานกาํหนดตําแหนง หมายถึงหนาที่และความรบัผดิชอบสําหรับตําแหนงแตละตาํแหนง    

ดูไดจาก http://www.chumphon.kmitl.ac.th/person/lb2a.html ระเบียบกฎหมายขอบังคับดูไดจาก 

http://www.chumphon.kmitl.ac.th/person/lb5.html  
 
การลาหยุดของพนักงาน 

สิทธิการลาหยดุตามขอบังคบัสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการ

บริหารงานบุคคล พ.ศ.2553 ขอ 32 
วันลาม ี9 ประเภท 
 1.ลาปวย 
 2.ลาคลอดบุตร 
 3.ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนือ่งจากการคลอด 
 4.ลากิจสวนตวั 
 5.ลาพักผอน 
 6.ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮจัย หรือลาไปปฏบิตัิธรรม 
 7.ลาเพื่อเขารับการตรวจเลอืกทหาร หรือเขารับการเตรยีมพล 
 8.การลาเพื่อพัฒนาและเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไดแก 
  8.1.การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
  8.2.การลาไปปฏิบัติการวิจัย 
  8.3.การลาไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
  8.4.การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
  8.5.การลาไปเพื่อการอื่นใดที่จําเปนและเหมาะสมเพื่อการพัฒนาพนกังานสถาบัน 
 9.การลาประเภทอื่นตามที่ก.บ.สจล. กําหนด 



 หลักเกณฑและวิธีการลา รวมถึงจํานวนวัน ใหเปนไปตามที่ก.บ.สจล.กําหนด โดยการจัดทําเปน

ประกาศ 

อนุโลมวิธีปฏิบัตติามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555  

การนับวันลานับตามปงบประมาณ 
- ปงบประมาณ  1ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปถัดไป 
- การนบัวันลาใหนบัตอเนื่องกันรวมวันหยุดราชการที่อยูระหวางวันลาประเภทเดียวกัน  

ยกเวนลาปวย  ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบตุร   ลากิจสวนตัว   ลาพักผอน   นบัเฉพาะวันทําการ 
 - การลาปวยหรือลากิจสวนตัวตอเนื่องกัน ในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตาม นบัเปนหนึ่งครั้ง 
 - การลาไปชวยเหลือภริยา ลากิจสวนตัว (ไมใชลากิจเลีย้งดูบุตร) ลาพักผอน หากมีราชการ

จําเปนผูบังคบับญัชามีอํานาจเรียกกลับมาปฏิบตัิราชการระหวางลาได  และถือวาใหส้ินสุดวันลากอนวัน

กลับมาปฏบิัตริาชการ แตถาผูมีอํานาจเห็นวาการเดนิทางตองใชเวลา ใหถือวาส้ินสุดกอนวันเดนิทางกลับ 
 - การลาครึ่งวนัเชาบาย นบัเปนการลาครึ่งวัน 
 - การยกเลิกวันลา การลาสิน้สุดกอนวนัมาปฏิบตัิราชการ 
การลาปวย  
 - เสนอใบลากอนในวนัแรกที่มาปฏิบตัิราชการ 
 - ในกรณีที่ผูขอลามีอาการปวย จนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได ใหผูอ่ืนลาแทนได แตเมื่อ
สามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอใบลาโดยเร็ว 
 - การลาปวย 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรบัรองแพทย 
 - การลาปวยไมถึง 30 วัน ถาผูมีอํานาจอนญุาตเห็นสมควรใหเสนอใบรับรองแพทยประกอบการ

ลา หรือส่ังใหไปตรวจรางกายประกอบการพิจารณาอนญุาตได 
 
การลาคลอดบุตร 
 - เสนอใบลากอนหรือในวนัที่ลา ถาลงชื่อไมไดใหผูอ่ืนลาแทนได เมื่อลงช่ือไดใหสงใบลาโดยเรว็ 
 - ลาในวันที่คลอด กอนหรอืหลังคลอดกไ็ด แตรวมแลวตองไมเกิน 90 วัน 

 - ลาไปแลวยงัไมคลอด ยกเลิกวันลาคลอดบตุรได ใหนบัวันที่หยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจ 
 - การลาคลอดบตุรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ใหถือวาวันลานั้นสิ้นสุดลง และนบัเปนวันลา

คลอดบตุรนบัแตวันลาคลอดบตุร 

การลากิจสวนตัว 
 - เสนอใบลาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต กอนลวงหนาอยางนอย 3 วันทาํการ เมื่อไดรับอนุญาตแลว

จึงจะหยุดได  
 - ถามีเหตุจําเปน เสนอแลวระบุสาเหต ุแลวหยุดราชการไปกอนได แตตองรีบชี้แจงโดยเร็ว 
 - ถาไมสามารถเสนอใบลาได ใหสงใบลาพรอมเหตุผลความจําเปนในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
 - ลากิจสวนตวัตอเนื่องจากลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ 
 



การลาพักผอน 
 - เสนอใบลาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต กอนลวงหนาอยางนอย 3 วันทาํการ เมื่อไดรับอนุญาตแลว

จึงจะหยุดได 
 - ลาไดปงบประมาณละ 10 วันทําการ  
 - บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือนไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่บรรจุ 
 -  ปฏิบัติงานไมถึง 10 ป ใหมีวันลาสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน ไดไมเกิน 20 วันทํา

การ  
 วันลาสะสมหมายถึงปใดทีไ่มไดลา หรือลาไมครบ 10 วนั ใหมีวันลาสะสมที่เหลือนําไปรวมกับวัน

ลาสะสมในปถัดไป หรือวันลาพักผอนประจําป 

-  ปฏิบัติงานตั้งแต 10 ปข้ึนไป ใหมีวันลาสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบนั ไมเกิน 30 วัน

ทําการ 
 

การลาไปอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 - เสนอใบลากอนวันอุปสมบทหรือวันเดนิทาง ไมนอยกวา 60วัน ถาไมทันใหอยูในดุลพินจิของผู

มีอํานาจอนุญาต 
 - ตองอุปสมบทหรือเดินทาง ภายใน 10 วันนบัแตวันเริ่มลา และรายงานตัวภายใน 5 วัน นับแต

วันที่ลาสิกขาหรือวันเดินทางกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี ้นบัรวมอยูในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตการลา 

 - ถามีอุปสรรค ยกเลิกวันลาและใหนับวนัที่หยุดราชการไปแลวเปนลากิจสวนตัว 
 
การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

 - หมายเรียกเขารับการตรวจเลือก รายงานลาตอผูบังคบับญัชากอนวนัเขารับการตรวจเลือก

ภายใน 48 ช่ัวโมง 
 - หมายเรียกเขารับการเตรยีมพล รายงานตอผูบังคบับญัชาภายใน 48 ชม. นับแตเวลารับ

หมายเรียก 
 - รายงานลาแลวไปเขารับการตรวจเลือกโดยไมตองรออนุญาตจากผูบงัคับบญัชา 
 - รายงานตัวกลับเขาปฏิบตัิงานภายใน 7 วัน 

การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน (ทั้งในประเทศและตางประเทศ) 

 - เสนอใบลาตามลาํดบัจนถึง อธิการบด ีเพ่ือพิจารณาอนุญาต และตองอยูในหลกัเกณฑตามที่

สถาบันฯกําหนด 
 

สวัสดิการคาคลอดบุตร 

 -อัตราเหมาจายคนละ13,000 บาท เบิกไดไมเกินคนละ 2 ครั้ง  
 -เอกสารประกอบการเบิก สําเนาสตูิบตัร สําเนาทะเบียนสมรสหรือสําเนาใบรบัรองบุตร 

ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง ใบรบัรองแพทยฉบับจริง 



สวัสดิการคารักษาพยาบาล 

-พนักงานสถาบัน และคูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย บุตรที่ชอบดวยกฎหมายไมเกิน 2 คน อายุไม

เกิน 20 ป หรือไมเกิน 25 ป กําลังศึกษาระดับปริญญาตรี สถานภาพโสด 
-กรณีเปนผูปวยใน สวัสดิการจากการทําประกันภัยกลุมกับบริษัทประกันภัย ตามอัตราในตาราง

คุมครองผลประโยชนของบริษัทประกันภยั ไมเต็ม 100 % ของคารักษาพยาบาลที่มีการจายจริง สําหรับ
พนักงานสถาบัน คูสมรสและบุตร 2 คน 

-คาหองคาอาหาร วันละไมเกิน 2,400 บาท สูงสุด 90 วนัตอครั้ง 
-คาหองผูปวยหนัก I.C.U. วันละ 4,800 บาท ตอวัน สูงสุด 7 วัน ตอครั้ง 
-คารักษาพยาบาล 23,000 บาท คารถพยาบาล 2,000 บาท ครั้ง 
-คาธรรมเนียมแพทยผาตดั 22,000 บาท ตอครั้ง 
-คาธรรมเนียมแพทย ดูแล วันละ 500 บาท ตอครั้ง 
-คาปรึกษาแพทยพิเศษเฉพาะโรค สูงสุด 1500 บาท ตอการเจ็ปปวยตออุบัติเหตุตอครั้ง 

กรณีผูปวยนอก คนละไมเกิน 20,000 บาท ตอป แนบใบเสร็จรับเงิน หากคารักษาพยาบาลเกิน 

1,500 บาท แนบใบรับรองแพทยมาดวย สําหรับพนักงานสถาบัน คูสมรสและบุตร 2 คน 
-คลินิกแพทย ครั้งละไมเกิน 1,000 บาท โพลีคลินิก ครัง้ละไมเกิน 2,000 บาท โรงพยาบาลได

เต็มจํานวน แตรวมกันในวงเงิน ปละไมเกิน 20,000 บาท 

 -สวัสดิการบดิา-มารดา รวมกันภายในวงเงิน 10,000 บาทตอป โดยใชหลักเกณฑเดียวกับ

พนักงาน 

 -คาขูดหินปนู 300 บาท ตอวัน/ครั้ง อุดฟน 430 บาท ตอวัน/ครั้ง ถอนฟน 350 บาท ตอวัน/

ครั้ง คาบริการทางการแพทย 50 บาทตอวัน/ครั้ง สําหรับพนักงานสถาบัน คูสมรสและบตุร 2 คน 
 
สวัสดิการการเบิกคาเลาเรียนบุตร 
 อนุโลมตามระเบียบขาราชการ สถาบันฯอาจกําหนดแตกตางในภายหลังได 

สิทธ ิ  บตุรจํานวนไมเกิน 3 คน และอายุไมเกิน 25 ป เวนบตุรบญุธรรม 

เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทตางๆที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงศึกษาธกิาร สวนราชการเจาของสังกัด หรือที่กํากับ มหาวิทยาลัย องคการบริหารสวน

จังหวัด เทศบาล องคการบรหิารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่
มีกฎหมายจัดตั้งหรือองคการรัฐบาล    

เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทตางๆที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงศึกษาธกิาร สวนราชการเจาของสังกัด หรือที่กํากับ มหาวิทยาลัย องคการบริหารสวน

จังหวัด เทศบาล องคการบรหิารสวนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นที่
มีกฎหมายจัดตั้งหรือองคการรัฐบาล  



ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  
กค 0422.3ว.390 ลว30 ต.ค.52 http://www.chumphon.kmitl.ac.th/person/library/enactm/keduc_390_52.pdf  
1.ระดับอนบุาลหรือเทียบเทา             ปละไมเกิน 4,650 บาท  
2.ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา         ปละไมเกิน 3,200 บาท  
3.ระดับมัธยมศึกษาหรือเทียบเทา          ปละไมเกิน 3,900 บาท  
4.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี (ปวช) หรือเทียบเทา  
                                           ปละไมเกิน 3,900 บาท  
5.ระดับอนุปรญิญาหรือเทียบเทา           ปละไมเกิน 11,000 บาท  
6.ระดับปริญญาตรี                       ปละไมเกิน 20,000 บาท 
ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน  
สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
สถานศึกษาของเอกชนที่ไมไดรับเงินอุดหนุน 
1.ระดับอนบุาลหรือเทียบเทา                  ปละไมเกิน 10,856 บาท  
2.ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา             ปละไมเกิน 10,556 บาท  
3.ระดับมัธยมศึกษาหรือเทียบเทา              ปละไมเกิน 12,647 บาท  
4.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือเทียบเทา     ปละไมเกิน 12,947 บาท  

สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
สถานศึกษาของเอกชนที่ไดรับเงินอุดหนนุ 
1.ระดับอนบุาลหรือเทียบเทา                   ปละไมเกิน 3,874 บาท  
2.ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเทา              ปละไมเกิน 3,404 บาท  
3.ระดับมัธยมศึกษาหรือเทียบเทา               ปละไมเกิน 2,635 บาท  
4.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือเทียบเทา     ปละไมเกิน 2,605 บาท  

สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช) 
สถานศึกษาของเอกชนที่ไมไดรับเงินอุดหนุน 

1.คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร                        ปละไมเกิน 13,217 บาท 

2.พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ                      ปละไมเกิน 15,877 บาท 

3.ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม                      ปละไมเกิน 15,967 บาท 

4.เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร                      ปละไมเกิน 16,887 บาท 

5.ชางอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรม                   ปละไมเกิน 19,487 บาท 



6.ประมง                                           ปละไมเกิน 16,887 บาท 

7.อุตสาหกรรมการทองเที่ยว                          ปละไมเกิน 15,877 บาท  

8.อุตสาหกรรมสิ่งทอ                                 ปละไมเกิน 19,487 บาท 
สถานศึกษาของเอกชนที่ไดรับเงินอุดหนนุ 

1.คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร                       ปละไมเกิน 1,148 บาท 

2.พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ                      ปละไมเกิน 4,142 บาท 

3.ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม                      ปละไมเกิน 2,923 บาท 

4.เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร                      ปละไมเกิน 4,051 บาท  

5.ชางอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรม                   ปละไมเกิน 5,791 บาท 

6.ประมง                                          ปละไมเกิน 4,051 บาท 

7.อุตสาหกรรมการทองเที่ยว                          ปละไมเกิน 4,142 บาท 

8.อุตสาหกรรมสิ่งทอ                                 ปละไมเกิน 5,791 บาท 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส) ประกาศนียบตัรวิชาชีพเทคนิค (ปวท) หรือเทียบเทา 
ใหเบิกครึ่งหนึง่แตไมเกิน 

1.ชางอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม   เทคโนโลยีสานสนเทศและการสื่อสาร ทัศนศึกษา   

                                                   ปละไมเกิน 30,000 บาท 
2.พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหตัถกรรมหรือศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร 

คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร อุตสาหกรรมทองเที่ยว     ปละไมเกิน 25,000 บาท 

หลักสูตรปริญญาตรี 

สถานศึกษาของรัฐเต็มจํานวน                           ปละไมเกิน 20,000 บาท        

สถานศึกษาของเอกชนใหเบิกครึ่งหนึ่ง                  ปละไมเกิน 20,000 บาท   

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ 
 พนักงานสถาบัน จายเงิน 3 % ของคาจาง  สถาบันฯจายสมทบใหอีก 6 %ของคาจางพนักงาน 

การจายเงินเมือ่ลาออกจากงาน 
-0-6 เดือน ไมจาย  
-อายุ6 เดือนถึง 2 ป 6 เดอืน จาย 50 % 
-อายุงาน 2 ป 6 เดือน ถึง 5 ป 6 เดือน จาย 75%  
-อายุงานมากกวา 5 ป 6 เดอืน จาย 100% 



 

การจายเงินคาชดเชยพนักงานสถาบัน 

1.ครบเกษียณอายุ 
2.ถูกส่ังใหออกจากงานกรณเีจ็บปวยจนไมสามารถปฏิบตัิงานไดอยางสม่ําเสมอ 
3.ถูกส่ังใหออกจากงานกรณถูีกยุบเลิกตําแหนง หรือยุบสวนงานที่ปฏิบัติอยู 
4.เลิกจางกอนครบอายุสัญญาโดยไมมคีวามผิด 
5.ตายในขณะที่มีสถานภาพเปนพนักงาน 
6.เหตุอ่ืนที่ กบ.สจล.กําหนดโดยผานความเห็นชอบของสภาสถาบัน 
 
การคํานวณใชคาจางเดือนสุดทาย 
1.ไมครบ 1 ป คาชดเชยหนึ่งเทาของคาจางเดือนสุดทาย 
2.ปฏิบัติงาน ครบ 1 ป ไมถึง 3 ป คาชดเชยสามเทาของคาจางเดือนสุดทาย 
3.ปฏิบัติงาน ครบ 3 ป ไมถึง 6 ป คาชดเชยหกเทาของคาจางเดือนสุดทาย 
4.ปฏิบัติงาน ครบ 10 ป ข้ึนไป  คาชดเชยสิบเทาของคาจางเดือนสุดทาย 
กรณีพนักงานเสียชีวิตไปกอน 
1.สามีหรือภรรยาที่ชอบดวยกฎหมาย 
2.กรณีไมมีตามขอ1 จาย บตุรที่ชอบดวยกฎหมาย 
3.กรณีไมมี ตามขอ1 และ 2 จายบดิา มารดา 
4.กรณีไมมี ตามขอ 1 2 และ 3  ใหพนักงานทําหนังสือระบุผูที่จะรบัเงินชดเชยไวที่ สวนบริหาร

ทรัพยากรบุคคล สํานักงานอธิการบด ี 
สิทธิการขอรบัเงินชดเชยจะตองรองขอภายใน 90 วัน 
 

การแตงกายพนักงาน 
 แตงกายสภุาพชนในการปฏิบัติงาน สําหรับเครื่องแบบพิธีการ สามารถดูไดจาก 

http://www.chumphon.kmitl.ac.th/person/library/kmitl/ufkmitl.pdf 
 
การเลื่อนขั้นคาจาง 

 ใน 1 ปงบประมาณ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปถัดไป 

1.มีวันลาปวยลากิจ ไมเกิน 45 วัน 36 ครั้ง(ไมนับวันลาปวยเนื่องจากพักรักษาตัวไมเกิน120วัน) 

 2.มาสายไมเกิน 36 ครั้ง 
 พนักงานสามารถเลื่อนคาจางปละ 1 ครั้ง ในวันที่ 1 ตุลาคม ตั้งแต 0-10 % ของคาเฉล่ียกลาง
คาจางที่สถาบนัฯกําหนด พนักงานสถาบนัฯที่ปฏิบตัิงานโดยมคีุณสมบัติเล่ือนคาจางได จะไดรับการเลื่อน

คาจางซึ่งเปนคาเฉล่ียทั่วไป กรณีปกติ 4% กรณีพิเศษ 6% เพราะจะตองไมเกินวงเงินงบประมาณของ
อัตราคาจางบคุลากรรวมกันทั้งหมดในหนวยงาน เพ่ิมขึ้นไดไมเกิน 5 % 
 



 
สิทธใินการอุทธรณรองทุกข 

 เมื่อพนักงานสถาบันถูกลงโทษทางวินัย มสิีทธิในการอุทธรณรองทุกข พนักงานสถาบันควร

อุทธรณรองทุกขในเรื่องที่เปนจริง หรือมีหลักฐานใหมที่แสดงวา พนกังานสถาบันไมไดกระทาํผดิ หรือ

หลักฐานใหมที่แสดงวาการลงโทษรุนแรงกวาเหตุ พนักงานสถาบันทีก่ระทําผิดจริงไมควรอุทธรณรองทุกข

เท็จเพราะอาจถูกเพ่ิมโทษได อยางไรก็ตาม พนักงานสถาบันควรปฏบิัตงิานดวยความซื่อสัตยสุจริต  

สิทธใินบานพักอาศัย 
 หากมีที่พักวาง พนักงานสถาบัน สามารถขอสิทธิในบานพักอาศัยได 

http://www.chumphon.kmitl.ac.th/person/library/welfare/welres_cp.pdf  
 
เครื่องราชอิสริยาภรณ เฉพาะพนักงานสถาบันเงินงบประมาณเทาน้ัน 
 ดูตารางในภาคผนวก 

  



ภาคผนวก 



บัญชี 18 
การขอเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ ผู้ด ารงต าแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีลักษณะพิเศษ 

ล าดับ ต าแหน่ง 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ที่ขอพระราชทาน 

เง่ือนไข 
และ 

ระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา 
หมายเหตุ 

เริ่มต้นขอ 
เลื่อนได้

ถึง 
1 ประจ าแผนก หรือ 

ต าแหน่งเทียบเท่า 
บ.ม. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน ตาม

ต าแหน่ง 
 

2. การขอพระราชทานเลื่อน
ชั้นตรา เว้นระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ 
ตามล าดับ จนถึงเกณฑ์
ข้ันสูงสุดของต าแหน่ง 

 
3. ล าดับที่ 5 และ 8 เสนอ

ขอพระราชทาน
ตามล าดับ เมื่อได้ ท.ช. 
แล้ว 3 ปี เสนอขอ ป.ม. 

 
4. ล าดับที่ 7 เสนอขอ

พระราชทานตามล าดับ 
เมื่อได้ ท.ช. แล้ว 3 ปี 
เสนอขอ ป.ม. เมื่อได้ 
ป.ม. แล้ว 3 ปี เสนอขอ 
ป.ช. 

1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันไม่น้อยกว่า 
5 ปีบริบูรณ์ นับต้ังแต่วันเร่ิมจ้าง
จนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระ
ชนม์พรรษาที่จะขอพระราชทานไม่
น้อยกว่า 60 วัน 

2. การนับระยะเวลาปฏิบัติงาน
ส าหรับพนักงานที่เปลี่ยนสถานะมา
จากข้าราชการ หรือย้ายมาจาก
รัฐวิสาหกิจแห่งอ่ืนให้นับระยะเวลา
ต่อกันได้ แต่ต้องมีระยะเวลา
ปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ
ที่มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอ
พระราชทานไม่น้อยกว่า 2 ปี 
บริบูรณ์ 

3. อธิการบดีของสถาบันอุดมศึกษาของ
รัฐที่มิใช่ส่วนราชการที่ด ารง
ต าแหน่งโดยสัญญาจ้างต้องด ารง
ต าแหน่งติดต่อกันมาเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 2 ปี บริบูรณ์ นับต้ังแต่
วันที่เร่ิมท าสัญญาจ้างจนถึงวันก่อน
วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพ์รรษา
ของปีที่จะขอพระราชทาน 

2 หัวหน้าแผนก หรือ 
ต าแหน่งเทียบเท่า 

จ.ม. ต.ม. 

3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือ 
อาจารย์ 

จ.ช. ท.ม. 
 

4 ผู้ช่วยอธิการบดี  
รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการศูนย์  
รองผู้อ านวยการสถาบัน 
หัวหน้าภาควิชา 
หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

ต.ม. ท.ม. 

5 รองศาสตราจารย์ ต.ม. ป.ม. 
6 รองอธิการบดี คณบดี 

ผู้อ านวยการสถาบัน 
ผู้อ านวยการศูนย์ หรือ 
ต าแหน่งเทียบเท่า 

ท.ม. ป.ม. 

7 ศาสตราจารย์ ท.ม. ป.ช. 
8 อธิการบดี หรือ 

ต าแหน่งเทียบเท่า 
ท.ม. ป.ม. 

 
 



แบบใบขอยกเลิกวันลา 

                                                                                                                  เขียนที่  ….......................................................... 

             วันที่................เดือน...................................พ.ศ………………… 

เรื่อง    ขอยกเลิกวันลา 

เรียน   ……………………………………………………… 

   ตามที่ขาพเจา ……………………………………….…ตําแหนง ............................................................... 

สังกัด งาน/ภาควิชา………………………………..……  คณะ/สํานัก ........................................................................................ 

ไดรับอนุญาตใหลา………………ต้ังแตวันที่………………………..   ถึงวันที่…………..……………..รวม……… วัน  นั้น 

   เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………..…. 
……………………………………………………………………………………......................................................……………    
จึงขอยกเลิกวันลา………..…………   จํานวน………….วัน  ต้ังแตวันที่…………………………………………………………   
ถึงวันที่……………………………………. 

          ขอแสดงความนับถือ 

              (ลงช่ือ) ………………………………… 
                              (.………………………….) 
ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
 …………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………..………………………………………………….               

     (ลงช่ือ)………………………… 
                (.………………………….) 

         ตําแหนง………………………….. 
           วันที่………./…………/…………. 

คําสั่ง 
              อนุญาต                ไมอนุญาต 
 …………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………..………………………………………………….               
 

(ลงช่ือ) …………………………………           
            (………………………………)  

                  ตําแหนง…………………………………… 
                  วันที่……………………………………… 
 
 



แบบใบลาอุปสมบท 
 

(เขียนที่) ....................................................................................  

วันที่………….....เดือน………………………พ.ศ…….…….. 

 

เรื่อง ขอลาอุปสมบท 

เรียน ......................................................................  

ขาพเจา .................................................... ตําแหนง ............................................................................ 

สังกัด...................................................................................................................................................................... 

เกิดวันที่ ........................................................................ เขารับราชการเมื่อวันที่........................................................ 
ขาพเจา                ยังไมเคย                  เคย       อุปสมบท บัดนี้มีศรัทธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
ณ วัด ........................................................................... ต้ังอยู ณ............................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

กําหนดวันที่ ....................................................และจะจําพรรษาอยู ณ วัด.................................................................. 

ต้ังอยู ณ .......................................................... ....................................................................................................... 

จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีกําหนด ................... วัน ต้ังแตวันที่ ......................................................................... 
ถึงวันที่ ...........................................................  
 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ...............................................................  

( ........................................................................ ) 

ความเห็นผูบังคับบัญชา 
......................................................................................................................................................... 

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

(ลงช่ือ) ...............................................................  

(ตําแหนง) ..........................................................  

(วันที่)………..../…………………../……………... 

คําสั่ง 
อนุญาต ไมอนุญาต 

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

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

(ลงช่ือ) ...............................................................  

(ตําแหนง) ..........................................................  

(วันที่)………..../…………………../……………... 



แบบใบลาไปประกอบพธิฮัีจย ณ เมือง เมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
 

 เขียนที่ ........................................................  

วันที่.............เดือน...........................พ.ศ. .......... (1) 

เร่ือง ขอลาไปประกอบพิธีฮัจย 

เรียน ................................................ 
 

ขาพเจา .............................................................ตําแหนง .......................................................... 

สังกัด ............................................................................................................................................................... 

เขารับราชการเมื่อวันที่ ...................................................................................................................................... 

กระทรวง...............................................................................จังหวัด ................................................................ 

ขาพเจา ยังไมเคย เคย  ไปประกอบพิธีฮัจย  บัดนี้มีศรัทธาจะไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดิอาระเบีย  จึงขออนุญาตลาหยุดราชการมีกําหนด.......................................................................วัน 

ตั้งแตวันที่ ........................................................................................................................................................ 

ถึงวันที่............................................................................................................................................................. 

ขอแสดงความนับถือ 

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

(.................................................... ) 

ความเห็นผูบงัคับบัญชา 

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

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

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

(ตําแหนง) ........................................................... 

วันที่ ............เดือน .....................พ.ศ. .............. 

คําส่ัง 

อนุญาต ไมอนุญาต 

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

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

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

(ตําแหนง) ........................................................... 

วันที่ ............เดือน .....................พ.ศ. .............. 



แบบรายงานลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารบัการเตรียมพล 
 

 เขียนที่ ............................................................. 

วันที่ ............. เดือน .............................พ.ศ. ........... (1) 

เร่ือง .................................................... 

เรียน .................................................... 

 

ขาพเจา ....................................................... ตําแหนง .................................................... 

สังกัด ................................................................................................................................................ 

ไดรับหมายเรียกของ ........................................................................................................................... 

ที่ ................................................................................. ลงวันที่ ......................................................... 

ใหเขารับการ ...................................................................................................................................... 

ณ ที่ .................................................................................................................................................. 

ตั้งแตวันที่..................................................มีกําหนด ................................................................... วัน 

จึงรายงานมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

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

(.................................................... ) 



แบบใบลาพักผอน 
 

(เขียนที่) ....................................................................................  

วันที่………….....เดือน………………………พ.ศ…….…….. 

 

เรื่อง ขอลาพักผอน 

เรียน ......................................................................  
 

ขาพเจา .................................................... ตําแหนง ........................................................................  

สังกัด............................................................................ มีวันพักผอนสะสม .............................................วันทําการ 

มีสิทธิลาพักผอนประจําปนี้อีก 10 วันทําการ รวมเปน……………วันทําการ ขอลาพักผอน ต้ังแตวันที่……………….. 

………………………………….…….ถึงวันที่……………….…………………………มีกําหนด…………….…….วัน 

ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดที่
..........................................................................................................................................................................................  
…………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ..........................................................................  

(.................................................................................... ) 

สถิติการลาในปงบประมาณนี ้
 ความเห็นผูบงัคับบัญชา 

 ลามาแลว 
(วันทําการ) 

ลาครั้งนี ้
(วันทําการ) 

รวมเปน 

(วันทําการ) ……………………………………………………… 
   ……………………………………………………… 

   (ลงช่ือ) ……………………………………………... 
   ตําแหนง…………………………………………….. 
   

 

วันที่   ……..…/……………………../……………... 

คําสั่ง 

 อนุญาต ไมอนุญาต 

(ลงชื่อ)                                                             ผูตรวจสอบ  
(ตําแหนง) (ลงชื่อ) 

วันที่                  /                                    / ตําแหนง 

 

 

วันที่                     /                             / 

 



แบบใบลาปวย  ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว 
 

(เขียนที่) ....................................................................................  

วันที่………….....เดือน………………………พ.ศ…….…….. 
 

เรื่อง ......................................................................  

เรียน ......................................................................  
 

ขาพเจา .................................................... ตําแหนง ............................................................................ 

สังกัด............................................................................ ......................................................................................... 

 ปวย 

ขอลา กิจสวนตัว เนื่องจาก ........... ......................................................................................... 

 คลอดบุตร 

ต้ังแตวันที่ ................................................................ถึงวันที่……………………..…………….มีกําหนด………..วัน 

ขาพเจาไดลา ปวย กิจสวนตัว คลอดบุตร  ครั้งสุดทายตั้งแตวันที่ .........................  

ถึงวันที่ ....................... มีกําหนด .......... วัน ในระหวางลาจะติดตอขาพเจาไดที่ ......................................................
.................................. ........................ ................................... ..........................................................................  

ขอแสดงความนับถือ 

(ลงช่ือ) ........................................................................................  

(.................................................................................................. ) 

สถิติการลาในปงบประมาณนี ้
 ความเห็นผูบงัคับบัญชา 
ประเภทลา ลามาแลว ลาครั้งนี้ รวมเปน  

(วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)  ปวย 

   (ลงช่ือ) 
(วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ) ตําแหนง กิจสวนตัว 

   วันที่                     /                             / 
คลอดบุตร    

 

คําสั่ง 

 อนุญาต ไมอนุญาต 

(ลงชื่อ)                                                             ผูตรวจสอบ  
(ตําแหนง) (ลงชื่อ) 

วันที่                  /                                    / ตําแหนง 

 

 

วันที่                     /                             / 

 




