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  กองการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล เล่มนี้ กองการบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยนเรศวรได้รวบรวมกฎระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการบริหารงานบุคคล 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเผยแพร่และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและด าเนินการได้อย่างถูกต้องส าหรับบุคลากร   
ในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 กองการบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับและทุกหน่วยงานในสังกัด มหาวิทยาลัย
นเรศวร ทั้งนี้  หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใดขอได้โปรดแจ้งให้กองการบริหารงานบุคคล                   
ส านักงานอธิการบดี เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 

 กองการบริหารงานบุคคล 

               พฤศจิกายน 2561 
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การได้มาซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
ต าแหน่งประเภท วิชาการ 

 

การสรรหาบุคคลเข้าท างาน เป็นกระบวนการในการพิจารณาเลือกสรรตัวบุคคลที่จะเข้ามาปฏิบัติงาน                       
ตามกรอบต าแหน่งที่ได้รับการจัดสรรไว้ ซึ่งจะต้องเป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติพร้อมที่จะปฏิบัติงานให้บรรลุผล                         
ตามความมุ่งหมายของหน่วยงานในการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ก าหนด ซึ่งเป็นกระบวนการ
ประการแรกที่ส าคัญที่สุด การได้มาซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยจึงมีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 

1. สภามหาวิทยาลัยมอบอ านาจให้ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยนเรศวร พิจารณาอนุมัติให้ก าหนดกรอบต าแหน่ง                   
อัตราค่าจ้าง และเลขที่ต าแหน่งส าหรับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต าแหน่งประเภท วิชาการ)                  
ตามที่ฝ่ายแผนงานเสนอ 

2. คณะ/หน่วยงาน ที่ได้รับการจัดสรรกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยไปด าเนินการสรรหาบุคลากร               
ตามต าแหน่งที่ได้รับการจัดสรร ผู้ที่ยื่นความประสงค์จะขอบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสามารถขอรับ                  
ใบสมัคร ได้ที่ คณะ/หน่วยงาน หรือ ดาวน์โหลดใบสมัคร ได้ที่ http://Office.nu.ac.th/person/ 

3. ผู้สมัครสามารถยื่นใบสมัครที่  กองการบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร                         
หรือ คณะ/หน่วยงานที่ประสงค์จะขอบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

4. คณะ/หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้น เมื่อหน่วยงานด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว              
จะเสนอบุคคลมาให้มหาวิทยาลัยพิจารณาเพื่อน าเสนอคณะกรรมการคัดเลือกของมหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 

5.  คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (ต าแหน่งประเภท วิชาการ)                            
มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
  รองอธิการบดี (ผศ.ดร.พีรธร  บุณยรัตพันธุ์)    ประธานกรรมการ 
  รองอธิการบดี (รศ.ดร.วารีรัตน์  แก้วอุไร)    กรรมการ 
  รองอธิการบดี (รศ.ดร.จิรวัฒน์  พิระสันต์)    กรรมการ 
  คณบดี/ผู้อ านวยการ ต้นสังกัด     กรรมการ 
  หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้างาน ที่เก่ียวข้อง  กรรมการ 
  ผู้อ านวยการกองการบริหารงานบุคคล    เลขานุการ 
  หัวหน้างานบริหารงานบุคคล     ผู้ช่วยเลขานุการ 

6. การก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย                 
กองการบร ิหารงานบ ุคคล จะด า เน ินการขออน ุม ัต ิก าหนดว ันค ัดเล ือกต ่อประธานกรรมการค ัดเล ือก                       
และออกหน ังส ือเช ิญกรรมการที ่เกี ่ยวข ้องเพื ่อพ ิจารณาคัดเล ือกบ ุคคลเข ้า เป ็นพนักงาน มหาวิทยาลัย               
(ต าแหน่งประเภท วิชาการ) ของมหาวิทยาลัย ตามวันที่ก าหนดต่อไป 

7. ข้อมูลประกอบการคัดเลือก กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรุปรายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้อง                 
ของผู้ ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการคัดเลือก จากข้อมูลส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประสบการณ์ในการท างาน                
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้ งเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย                    
(ต าแหน่งประเภท วิชาการ) ส าหรับคณะกรรมการ 
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8. การรายง านผลการคั ด เลื อ กบุ คคล เพื่ อบ ร รจุ และแต่ ง ตั้ ง เ ข้ า เป็ นพนั ก ง านมหาวิ ท ย า ลั ย                      
(ต าแหน่งประเภท วิชาการ) กองการบริหารงานบุคคล จะสรุปผลการคัดเลือกเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา              
ให้ความเห็นชอบ และน าเสนอ ก.บ.ม.มหาวิทยาลัยนเรศวร พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือกต่อไป  

9. การแจ้งผลการคัดเลือก กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกให้ผู้ที่          
มาเข้ารับการคัดเลือกทราบ ส าหรับกรณีผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จะก าหนดให้                       
มารายงานตัว เพื่อเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ภายใน 15 วันท าการ  

10.  การจัดท าเอกสารประกอบการบรรจุ ผู้ได้รับการคัดเลือกจะต้องมารายงานตัว ณ กองการบริหารงานบุคคล                
เพื่อจัดท าเอกสารการรายงานตัว และสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีเอกสารประกอบการรายงานตัว ดังนี้ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน 3 ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับปัจจุบัน    จ านวน 3 ฉบับ 
- รูปถ่ายใส่เคร่ืองแบบปกติขาวพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร   จ านวน 3 รูป 
 และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 1 นิ้ว   

-   ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript)    จ านวน คุณวุฒิ ละ 1 ฉบับ 

- ส าเนาใบปริญญาบัตร/หนังสือรับรองคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัย จ านวน คุณวุฒิ ละ 1 ฉบับ 
- ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน สาขาเวชกรรม    จ านวน 1 ฉบับ 

ออกให้ไม่นานเกินกว่า 1 เดือน  
-  ส าเนาหลักฐานอ่ืนๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  จ านวน 2 ฉบับ 

หมายเหตุ กรณีมีคู่สมรส 

-  ส าเนาใบส าคัญการสมรส     จ านวน 3 ฉบับ 

-  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรส   จ านวน 3 ฉบับ 

-  ส าเนาทะเบียนบ้านคู่สมรส    จ านวน 3 ฉบับ 
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สภามหาวิทยาลัยนเรศวร มอบอ านาจให้ ก.บ.ม. มหาวิทยาลยั 
ก าหนดกรอบ ต าแหน่ง อัตราค่าจ้าง และเลขที่ต าแหน่ง ส าหรับการบรรจ ุตามที่ฝ่ายแผนงานเสนอ 

คณะ/หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยด าเนินการสรรหาบุคคล 

หน่วยงานต้นสังกัดพจิารณาคุณสมบัติเบื้องต้น และเสนอมหาวิทยาลัยขออนุมตัิคัดเลือก 

กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการก าหนดวันและเวลาในการพจิารณาคัดเลือก 

แจ้งก าหนดการให้คณะกรรมการพจิารณาคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลยัทราบ 

คณะกรรมการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั 

กองการบริหารงานบุคคล รายงานผลการคัดเลือกต่อมหาวิทยาลยั 
และเสนอ ก.บ.ม. มหาวิทยาลยัพิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก 

แจ้งผลการคัดเลือก 

ผู้ได้รับการคัดเลือก 
จัดท าเอกสารการรายงานตวั และสัญญาจ้างพนักงาน 

กองการบริหารงานบุคคล  
จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งฯ 

กรณี ไม่ผ่านการคัดเลือก 
แจ้งผลการคัดเลือกเป็นลายลักษณ์อักษร 

คณะ/หน่วยงาน 
ก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน และแจ้งรายชื่อ 

กรรมการประเมิน 
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การประเมินผลการทดลองปฏิบัตงิานของพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

 การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ งาน เป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคลขั้นสุดท้ายที่มี คุณภาพ                      
และมีประสิทธิภาพ สามารถพิจารณาตัดสินให้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และมีความประพฤติเหมาะสม                
เข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งอย่างแท้จริง และเพื่อให้การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีระบบและได้มาตรฐาน โดยมีขั้นตอนในการประเมิน ดังนี้ 

1. ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน ให้หน่วยงานต้นสังกัดก าหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน                
ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี          
โดยจะต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษา ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งประเภทวิชาการ                   
และเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ และต าแหน่งประเภท
เชี่ยวชาญเฉพาะ นับแต่วันเร่ิมปฏิบัติงาน 

2. คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ให้คณะ/หน่วยงานเสนอรายชื่อคณะกรรมการ                
ประะ เมินผลการทดลองปฏิบัติ ง าน จ านวน 3–5 คน ต่อมหาวิทยาลัย เพื่ อพิจารณาอนุมัติ แต่ ง ตั้ ง                            
โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

2.1 พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
   คณบดีต้นสังกัด  ประธานกรรมการ 
   รองคณบดีที่รับผิดชอบ กรรมการ 
   หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด กรรมการ 
   หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ/เจ้าหน้าที่งานบุคคลหน่วยงานต้นสังกัด เลขานุการ 

2.2 พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  และต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ 
   รองอธิการบดี/คณบดีต้นสังกัด ประธานกรรมการ 
   รองคณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง ที่รับผิดชอบ กรรมการ 
   หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด กรรมการ 
   หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ กรรมการ 
   เจ้าหน้าที่งานบุคคลหน่วยงานต้นสังกัด เลขานุการ 
  โดยกองการบริหารงานบุคคล จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน
พนักงานมหาวิทยาลัย และแจ้งค าสั่งให้ผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการทราบ 

3. การด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน ให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน                 
ตามแบบประเมินที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยท าการประเมินไม่น้อยกว่า 2 คร้ัง ของระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 
โดยประเมินจากผลการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับภาระงานตามที่ก าหนดไว้ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน                    
และพิจารณาข้อมูลจากการประเมินของหัวหน้าหน่วยงานและผู้ที่เก่ียวข้องประกอบ เมื่อประเมินเสร็จแล้วแต่ละครั้ง
ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินให้ผู้ถูกประเมินทราบทุกครั้ง หน่วยงานต้นสังกัดติดตามการประเมินผล                  
การทดลองปฏิบัติงานของพนักงานให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ถ้าในระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการเห็นว่าผู้ทดลองปฏิบัติงานไม่สมควรปฏิบัติงานต่อไป ก็ให้รายงานต่อไปจนถึงผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ในทันทีที่เห็นว่าผู้ทดลองปฏิบัติงานมีความประพฤติไม่ดี หรือไม่มีความรู้ ความสามารถที่จะปฏิบัติงานต่อไปได้                             
โดยไม่ต้องรอให้ครบก าหนดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 
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4. เกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิ บัติ งาน ผู้ที่ ผ่ านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ ง าน                             
ต้องมีผลการประเมิน ไม่ต่ ากว่ าร้อยละ 50 ในทุกรายการประเมินและมีผลการประเมินรวมครั้ งสุดท้าย                                         
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  

5. การรายงานผลการประเมินฯ เมื่อครบระยะเวลาการประเมินให้หน่วยงานต้นสังกัดรายงานผล                
การประเมินทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมายังมหาวิทยาลัย และเมื่อมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นผล                  
การประเมินเรียบร้อยแล้ว กองการบริหารงานบุคคลจะด าเนินการจัดท าค าสั่ง และรายงาน ก.บ.ม.มหาวิทยาลัย              
เพื่อทราบต่อไป  

ขั้นตอนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ/หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการบริหารงานบุคคล 
ออกค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน และแจ้งค าสั่งไปยังผู้บังคับบัญชา และกรรมการ 

คณะกรรมการด าเนินการประเมินฯ  
ประเมินฯ ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง ตามแบบที่ก าหนด 

หน่วยงานรายงานผลการประเมินฯ 

เสนอ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาวินจิฉัย 

กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการจดัท าค าสั่ง 
 

เสนอ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย เพื่อทราบ 

กรณี ไม่ผ่านการประเมิน 
จัดท าค าสั่งเลิกจ้าง 

กรณี ผ่านการประเมิน 
จัดท าค าสั่งพ้นประเมิน 

มหาวิทยาลัยมีค าสั่งบรรจุบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลยั 
และให้ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 

คณะ/หน่วยงาน 
ก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติงานและแจ้งรายชื่อกรรมการประเมิน 
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การพัฒนา สนับสนุนเข้าร่วมประชุม ฝึกอบรม 
 

การขออนุมัติลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย 
1. ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรที่จะลาศึกษาต่อในประเทศ 

1.1 เมื่อมีสถานศึกษาตอบรับก็ให้พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร ท าบันทึกข้อความขออนุญาต                 
ต่อผู้บังคับบัญชาที่พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรสังกัด 

1.2 หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 
1.3 กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการตรวจสอบ 
1.4 อธิการบดีอนุมัติตัวบุคคล 
1.5 กองการบริหารงานบุคคล ส าเนาเรื่องให้เจ้าตัวและหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
1.6 กองการบริหารงานบุคคล จัดท าสัญญาและค าสั่งต่อไป 

 

หมายเหตุ : พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรที่จะลาศึกษาต่อภายในประเทศ จะต้องมีอายุไม่เกิน 50 ปี 
 

ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรที่จะลาศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
2.1 เมื่อสถานศึกษาตอบรับให้พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร ท าบันทึกข้อความขออนุญาตต่อ

ผู้บังคับบัญชาที่พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรสังกัด 
2.2 หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 
2.3 กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการตรวจสอบ 
2.4 อธิการบดีอนุมัติตัวบุคคล 
2.5 กองการบริหารงานบุคคล ส าเนาเรื่องให้เจ้าตัวและหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
2.6 จัดท าหนังสือตรวจร่างกายตามโรงพยาบาลทีส่ านักงาน ก.พ. ก าหนด (กรณีลาศึกษาต่อ) 
2.7 กองการบริหารงานบุคคล จัดท าสัญญาและค าสั่งต่อไป 

 
 

 

กองการบริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบ มหาวิทยาลัย 

พิจารณาอนุมัต ิ

ท าบันทึกผ่าน 
หน่วยงานต้นสังกัด 

กองการบริหารงานบุคคล จัดท า 

- สัญญาลาศึกษาต่อฯ 
- ค าสั่งลาศึกษาต่อฯ 

ส าเนาให้ต้นสังกัด/ผู้ขออนุมัต ิ
ทราบ 
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2.8 กรณีทุนประเภท 1  
 กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าสัญญาฯ และเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรเดินทางไป 

ณ ต่างประเทศ ให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งวันเริ่มหยุดราชการให้มหาวิทยาลัยทราบอีกครั้งหนึ่ง เพื่อกองการ

บริหารงานบุคคล จะได้ด าเนินการจัดท าค าสั่งพร้อมกับจัดท าหนังสือแจ้งให้ ก.พ. ทราบต่อไป 

2.9 กรณีทุนประเภท 2 
กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการจัดท าสัญญาฯ และเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรเดินทางไป          

ณ ต่างประเทศ ให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งวันเริ่มหยุดราชการให้มหาวิทยาลัยทราบอีกครั้งหนึ่ง เพื่อกองการบริหารงานบุคคล 

ด าเนินการจัดท าค าสั่งฯ ต่อไป 
 

ขั้นตอนการลาศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองการบริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบ มหาวิทยาลัย 

พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้ขอลาและหน่วยงาน 

- จัดท าบันทึกข้อความขอลา
ศึกษาต่อฯ 

- แจ้งวันเริ่มหยุดราชการ
ของผู้ขออนุมัติ 

กองการบริหารงานบุคคล จัดท า 

- หนังสือตรวจร่างกาย 

- สัญญาลาศึกษาต่อฯ 

- ค าสั่งลาศึกษาต่อฯ 

ส าเนาให้ต้นสังกัด/ผู้ขออนุมัต ิ
ทราบ 
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3. ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรที่จะลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการทั้งในประเทศ                     

และต่างประเทศ 

3.1 พนักงานมหาวิทยาลัยจัดท าแผนงานหรือโครงการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ     
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาที่พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรสังกัด 

3.2 หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี 
3.3 กองการบริหารงานบุคคล ด าเนินการตรวจสอบ 
3.4 อธิการบดีอนุมัติตัวบุคคล 
3.5 กองการบริหารงานบุคคล ส าเนาเรื่องให้เจ้าตัวและหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
3.6 กองการบริหารงานบุคคล จัดท าสัญญาและค าสั่งต่อไป 

 

ขั้นตอนการลาไปปฏบิัติงานเพือ่เพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทของทุน 
 ทุน หมายถึง เงินค่าใช้จ่ายเพื่อการศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย และเพื่อการครองชีพ
ระหว่างการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย รวมถึงค่ายานพาหนะเดินทาง แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

1. ทุนประเภท 1 ได้แก ่
ก. ทุนที่กระทรวง ทบวง กรม เป็นผู้ให้ โดยทุนนั้นไม่ว่าจะจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่าย

หรือเงินจากส่วนใดของทางราชการ เช่น ทุนโครงการพัฒนาอาจารย์ฯ, ทุนส านักงาน ก.พ. ฯลฯ 
ข. ทุนที่ รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ หรือนิติบุคคลต่างประเทศ                  

มอบให้แก่รัฐบาลไทย เพื่อส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ  
โดยทุนนั้นไม่ว่าจะจ่ายผ่านกระทรวง ทบวง กรม หรือจ่ายให้ผู้รับทุนโดยตรง หรือจ่ายโดยวิธีการใด ๆ                          
เช่น ทุนส านักงานความร่วมมือเพื่อการพัฒนาระหว่างประเทศ 

ค. ทุนที่นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบให้แก่กระทรวง ทบวง กรม                    
เพื่อส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยส านักงาน ก.พ. 
พิจารณาเห็นชอบด้วย 

กองการบริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบ มหาวิทยาลัย 

พิจารณาอนุมัต ิ

ท าบันทึกผ่ านหน่วยงานต้น
สังกัด 
- จัดแผนงานหรือโครงการไป
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้
ทางวิชาการ 

กองการบริหารงานบุคคล จัดท า 

- สัญญาลาไปปฏิบัติงานเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

- ค าสั่ งลา ไปปฏิบัติ งานเพื่ อ
เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

ส าเนาให้ต้นสังกัด/ผู้ขออนุมัต ิ
ทราบ 
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2. ทุนประเภท 2 ได้แก ่
 ทุนอ่ืน ๆ  ที่ไม่ใช่ทุนประเภท 1 เช่น ทุน Monbusho, ทุน DAAD, ทุน Fulbright, ทุนส่วนตัว ฯลฯ 
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ขั้นตอนการขอปรับคุณวุฒิและขั้นเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัติปรับคุณวฒุิและขั้นเงินเดือน 
ต่อ 

หน่วยงานต้นสังกัด 

หน่วยงานต้นสังกัด 
เสนอ 

อธิการบดี พิจารณาอนุมัต ิ

กองการบริหารงานบุคคล 
ด าเนินการตรวจสอบ 

ส่งให้ส านักงาน ก.พ. ตรวจสอบคุณวุฒ ิ
ส าหรับประเทศที่ไม่ได้มอบอ านาจ 

ในการตรวจสอบคุณวุฒ ิ

กองการบริหารงานบุคคล 
จัดท าค าสั่งปรับคุณวุฒิและขั้นเงินเดือน 

ลงในสมุดทะเบียนประวัติ 
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ประเภทการลาที่ไมต่้องจัดท าสัญญา 
1. ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ไม่เกิน 15 วัน หากเกินกว่า 15 วัน ถือว่าเป็นการฝึกอบรม 
2. ไปราชการ ณ ต่างประเทศ (ซึ่งจะต้องพิจารณาจากเรื่องไปราชการว่าไปในลักษณะหรือกรณีใด)                  

แต่ถ้าหากเข้าข่ายไปปฏิบัติงานวิจัย หรือไปฝึกอบรม กองการบริหารงานบุคคล จะด าเนินการจัดท าสัญญาต่อไป 
3. การฝึกอบรมภายในประเทศ ซึ่งมีระยะเวลาที่ไม่เกิน 6 เดือน หากเกินกว่า 6 เดือนและส่วนราชการ               

ต้องจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกิน 50,000 บาท จะต้องจัดท าสัญญา 
 

 เอกสารประกอบการท าสัญญาส าหรับผู้ ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติ การวิจัยและปฏิบัติงาน                     
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

 เอกสารส าหรับผู้ท าสัญญา 
 อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท  จ านวน  4  ดวง 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) จ านวน 2 ฉบับ 
 รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
 เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 เอกสารส าหรับผู้ค้ าประกัน (บิดา + มารดา) 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาทะเบียนหย่า (ถ้ามี) จ านวน 2 ฉบับ 
 ส าเนาใบมรณบัตร (ถ้ามี) จ านวน 2 ฉบับ 
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มาตรการสร้างขวัญก าลังใจ และการอ านวยความสะดวก 
 

การเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
1. กองการบริหารงานบุคคล จัดท าหนังสือและแบบฟอร์มการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย

นเรศวร ให้กับคณะ/สถาบัน/กอง/วิทยาลัย เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. ให้คณะ/สถาบัน/กอง/วิทยาลัย ตรวจสอบและพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร               

และส่งผลการพิจารณาดังกล่าวให้กองการบริหารงานบุคคล เพื่อรวบรวมผลการพิจารณา ตรวจสอบข้อมูล               
และจัดท าเอกสารเสนอมหาวิทยาลัยตามที่หน่วยงานเสนอ 

3. เสนอข้อมูลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนให้คณะกรรมการบริหารวงเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนพิจารณา                  
ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

4. กองการบริหารงานบุคคล น าผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. มหาวิทยาลัย เพื่อทราบ 
5. กองการบริหารงานบุคคล จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
6. กองการบริหารงานบุคคล ส าเนาค าสั่งเลื่อน เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรให้กองคลัง                        

เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย ณ วันที่ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
7. กองการบริหารงานบุคคล ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวรให้คณะ/สถาบัน/กอง/

วิทยาลัย เพื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง และแจ้งให้บุคลากรในสังกัดทราบต่อไป 
 

ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กองการบริหารงานบุคคล 

ก.บ.ม. 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

คณะ/สถาบัน/ 
วิทยาลยั/กอง 

คณะกรรมการ
บริหารวงเงินฯ 

จัดท าค าสั่ง 
เล่ือนเงินเดือน พิจารณา 

กองคลัง 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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โครงการขนส่งมวลชน มหาวิทยาลัยนเรศวร 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้บริการนิสิต อาจารย์ และบุคลากร ในการเดินทางภายในมหาวิทยาลัยนเศวรให้สะดวก รวดเร็ว 
2. เพื่อลดปัญหาอุบัติเหตุ จากการใช้รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ภายในมหาวิทยาลัย 
3. เพื่อรักษาสภาพแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยให้สะอาด มีสีเขียว ลดมลพิษและสร้างบรรยากาศในการ

เรียนการสอนให้มากข้ึน เป็นการเพิ่มคุณภาพชีวิตของ นิสิต อาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรผู้เข้าพักอาศัยในอาคารหอพักบุคลากร มน.นิเวศ 1-12 
และ 14-15 ดังนี้ 

1. ต้องเป็นบุคลากรสายวิชาการและสายบริการที่ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร                    
(เงินแผ่นดิน) 
  2. บุคลากรสายบริการที่ได้รบัการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร (เงินรายได้) ต้องผา่นการ
ปฏิบัติงาน 3 ปีขึน้ไป      
   3. บุคลากรตามข้อ 1 และ ข้อ 2 ต้องไม่มีบ้านพักของตนเองหรือคู่สมรสในเขตอ าเภอเมืองพิษณุโลก               
หรือถ้าหากอยู่ในเขตอ าเภอเมืองพิษณุโลกต้องมีระยะห่างจากมหาวิทยาลยัไมน่้อยกว่า 25 กิโลเมตร 
  ** ส าหรับอาจารย์ทีล่าศึกษาต่อทั้งในและตา่งประเทศและอาจารย์ที่ได้รับการบรรจุใหม่ สามารถยื่น                
ใบสมัครล่วงหนา้ไดไ้ม่เกิน 1 เดือน  
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ก าหนดหลักเกณฑ์และอตัราเงินเพิ่ม ส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงาน                  
ด้านการสาธารณสุข 

 “ผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และพนักงานเงินรายได้ 
ซึ่งส าเร็จการศึกษาด้านแพทยศาสตร์ ทันตแพทยศาสตร์ เภสัชศาสตร์ พยาบาลศาสตร์ สาธารณสุขศาสตร์               
เทคนิคการแพทย์ รังสีเทคนิค กายภาพบ าบัด เทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก จิตวิทยาคลินิก กิจกรรมบ าบัด ทั้งนี้ต้อง
เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีขึ้นไป และได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ หรือใบอนุญาตเป็น                  
ผู้ประกอบโรคศิลปะ ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น โดยมีหน้าที่หรือภารกิจให้บริการด้านสุขภาพด้านใดด้านหนึ่งหรือ
หลายด้าน ได้แก่ ด้านการรักษาพยาบาล ด้านการส่งเสริมสุขภาพ ด้านการควบคุมโรค ด้านการคุ้มครองผู้บริโภค 
หรือด้านการฟื้นฟูสภาพ หรือมีหน้าที่ ในหน่วยบริการเคลื่อนที่ เพื่อพัฒนาสุขภาพและอาชีพประชาชน                          
หรือมีหน้าที่สอน วิจัย 
 “พ.ต.ส.” หมายความว่า เงินเพิม่ส าหรับต าแหนง่ที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานดา้นการสาธารณสุข 
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การขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

การขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. กรอกแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร พร้อมแนบรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว             

จ านวน  2 รูป ได้ที่ กองการบริหารงานบุคคล 
2. กองการบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย

นเรศวร 
3. รวบรวมเอกสารฯ เพื่อน าเสนอมหาวิทยาลัย 
4. อธิการบดีลงนามในเอกสาร และบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
5. กองการบริหารงานบุคคล แจ้งผู้ขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ติดต่อขอรับบัตรต่อไป 

 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรอกแบบฟอร์ม การขอมบีัตรประจ าตวัพนักงานมหาวิทยาลยันเรศวร 

กองการบริหารงานบุคคล 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอมีบัตรประจ าตวัพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 

รวบรวมเอกสารการขอมบีัตรประจ าตวัพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
น าเสนอมหาวิทยาลยั 

อธิการบดีลงนาม 
ในเอกสารการขอมบีัตร และบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 

แจ้งผู้ขอมีบัตรประจ าตวัพนกังานมหาวทิยาลัยนเรศวร 
ให้ติดต่อขอรับบัตรได้ที่ กองการบรหิารงานบุคคล 
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สวัสดิการ และสิทธิประโยชนที่จะได้รับส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
1. กองทุนประกันสังคม 

2. การฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครู และบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) 

3. สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ที่จะได้รับจากมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 สวัสดิการสงเคราะห์ มี 9 กรณี ดังนี้ 
1. เงินสมทบช่วยเหลือ กรณีสมาชิกเจ็บป่วยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล เป็นเวลา                         

ไม่น้อยกว่า 15 วัน รายละไม่เกิน 1,000 บาท 
2. เงินขวัญถุง กรณีสมาชิกท าการสมรสและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงินขวัญถุง                

รายละไม่เกิน 1,000 บาท (กรณีเป็นสมาชิกทั้งสองคนและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินแก่สมาชิกทั้ง
สองคน) 

3. เงินแสดงความยินดี กรณีสมาชิกได้บุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและมารดาเป็น
สมาชิก ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนใดคนหนึ่งเท่านั้น ทั้งนี้  ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีกับสมาชิกที่มีบุตรไม่เกิน                  
3 คน 

4. กรณีสมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกินรายละ 2,000 บาท 
5. เงินสมทบ กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยวงเงินไม่เกินราย

ละ 5,000 บาท 
6. เงินสมทบ กรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถึงแก่กรรม                 

รายละไม่เกิน 2,000 บาท ให้สมาชิกใช้สิทธิเบิกจ่ายเพียงครั้งเดียว 
7. ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย กรณีคู่สมรส บุ ตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึง               

บุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถึงแก่กรรม รายละไม่เกิน 500 บาท 
8. เงินช่วยเหลือ กรณีสมาชิกประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย เป็นเงินรายละไม่เกิน 10,000 บาท 
9. เงินสมทบ กรณีสมาชิกลาอุปสมบทตามประเพณี เป็นเงนิรายละไม่เกิน 1,000 บาท                  

และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 
หมายเหตุ : การขอรับสวัสดิการสงเคราะห์ ให้สมาชิกด าเนินการภายใน 45 วัน นับแต่มีเหตุอันควร

ได้รับการสงเคราะห์นั้น ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย สวัสดิการสงเคราะห์ พ.ศ. 2546 

 สวัสดิการเงินกู้ มี 3 ประเภท ดังนี้ 
1. สวัสดิการเงินกู้สามัญ 
 -  วงเงินให้กู้ ไม่เกิน 50,000 บาท 

 - ต้องมีผู้ค้ าประกัน จ านวน 2 คน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานมหาวิทยาลัย 

 - อัตราดอกเบี้ยร้อยละ 3 ต่อปี 

 - จ านวนงวดผ่อนช าระ ไม่เกิน 30 งวด 

 - การคิดอัตราดอกเบี้ยแบบลดต้นลดดอก 
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 ทั้งนี้ สามารถติดต่อขอรับแบบฟอร์มการยื่นกู้สวัสดิการเงินกู้สามัญ ได้ที่ กองการบริหาร              

งานบุคคล ส านักงานอธิการบดี หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1178 โดยแนบเอกสารประกอบการยื่นกู้ ดังนี้ 

 1.1 ผู้กู้ 
  - หนังสือค าขอกู้เงินสามัญ    จ านวน 1 ฉบับ 
  - หนังสือสัญญากู้เงินสามัญ    จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/   จ านวน 1 ฉบับ 
   ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาสลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด   จ านวน 1 ฉบับ 
  - เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงวัตถุประสงค์ในการยื่นกู้ จ านวน 1 ฉบับ 

 1.2 ผู้ค้ าประกัน 

  - หนังสือค้ าประกัน    จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/   จ านวน 1 ฉบับ 
   ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย 
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาสลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด   จ านวน 1 ฉบับ 

 1.3 กรณีผู้กู้และผู้ค้ าประกันจดทะเบียนสมรส 

  - ส าเนาทะเบียนสมรส    จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาบัตรประชาชนคู่สมรส/   จ านวน 1 ฉบับ 
   บัตรประจ าตัวพนักงานของรัฐ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้านคู่สมรส   จ านวน 1 ฉบับ 
 

2. สวัสดิการเงินกู้ฉุกเฉิน 
 -  วงเงินให้กู้ ไม่เกิน 5,000 บาท 

 - หนังสือค าขอกู้เงินฉุกเฉิน    จ านวน 1 ฉบับ 

 - ส าเนาสลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด   จ านวน 1 ฉบับ 
 - ไม่ต้องมีผู้ค้ าประกัน 

 - อัตราดอกเบี้ยร้อยละ 3 ต่อปี 

 - จ านวนงวดผ่อนช าระ ไม่เกิน 4 งวด 

 - การคิดอัตราดอกเบี้ยแบบลดต้นลดดอก 

 ทั้งนี้ สามารถติดต่อขอรับแบบฟอร์มการยื่นกู้สวัสดิการเงินกู้สามัญ ได้ที่ กองการบริหารงานบุคคล 

ส านักงานอธิการบดี หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1178 โดยแนบเอกสารประกอบการยื่นกู้ คือ 

- ส าเนาสลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด   จ านวน 1 ฉบับ 
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ขั้นตอนการยื่นขอกู้เงินสวัสดิการของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สวัสดิการเงินกู้ของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

สวัสดิการเงินกู้สามัญ สวัสดิการเงินกู้ฉุกเฉิน 

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มค าขอกู้เงินสามัญ 
ได้ที่ กองการบริหารงานบุคคล 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอยื่นกู้ 
 

น าค าขอยื่นกู้เสนอ 
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนสวัสดิการเงินกู้ 

ซ่ึงจะจัดให้มีการประชุม เดือนละ 1 คร้ัง 

ไม่อนุมัติ 
แจ้งผู้ยื่นเร่ืองทราบ 

อนุมัติ 

ติดต่อขอรับแบบฟอร์มค าขอกู้เงินฉุกเฉนิ 
ได้ที่ กองการบริหารงานบุคคล 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอยื่นกู้ 
 

น าค าขอกู้เงินฉุกเฉิน 
เสนอประธานคณะอนุกรรมการบริหาร 

กองทุนสวัสดิการเงินกู้ ลงนาม 

เจ้าหน้าที่กองการบริหารงานบุคคล 
แจ้งผู้ขอกู้เพื่อกรอกรายละเอยีด 

ในหนังสือสัญญาเงินกู้ส าหรับเงินกู้สามญั 
และแจ้งผู้ค้ าประกันกรอกรายละเอยีด 

ในหนังสือสัญญาค้ าประกัน 

เมื่ออนุมัติแล้ว  
เจ้าหน้าที่กองการบริหารงานบุคคล 

จะแจ้งผู้ยื่นเร่ืองให้ติดต่อรับเงินกู้ ได้ที่ 
งานการเงินงบประมาณ 2 กองคลัง 

น าหนังสือสัญญาเงินกู้ส าหรับเงินกู้สามญั 
และหนังสือสัญญาค้ าประกัน 

เสนอประธานคณะอนุกรรมการบริหาร 
กองทุนสวัสดิการเงินกู้ ลงนาม 
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3. สวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย ซึ่งมหาวิทยาลัยท าข้อตกลงกับธนาคารต่าง ๆ ดังนี้ 
 - ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ท่านสามารถติดต่อขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์การกู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัย 

ได้ที่ นางสาวสุภาพร  ฉุยแสง หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1178 

 - ธนาคารออมสิน และธนาคารกรุงไทย ท่านสามารถติดต่อขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์การกู้เงิน

เพื่อที่อยู่อาศัย ได้ที่ นางสาวณัฐฐานันท์  วัฒนะกูล หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1172 

 - ธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ท่านสามารถติดต่อขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์การกู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัย               

ได้ที่ นางสาวพวงทอง  พูลสระค ูหมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1113 

 - ธนาคารธนาคารทหารไทย ท่านสามารถติดต่อขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์การกู้เงินเพื่อที่อยู่อาศัย               

ได้ที่ นายชยุต  รัชตะปิติ หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1113 

  โดยแนบเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์ฯ ดังนี้ 
 - ส าเนาสลิปเงินเดือน เดือนล่าสุด   จ านวน 1 ฉบับ 
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 สวัสดิการเพ่ือเป็นการเชิดชูเกียรติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ประวัติความเป็นมาของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ คือ เครื่องหมายที่ใช้ประดับส าหรับเกียรติยศ “เป็นของซึ่งพระเจ้าแผ่นดิน
ทรงพระราชทานเป็นเครื่องหมายเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ” รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
2521 ได้ตราไว้ความว่า “มาตรา 9 พระมหากษัตริย์ทรงไว้ซึ่งพระราชอ านาจที่จะสถาปนาฐานันดรศักดิ์                        
และพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์” 
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย เป็นเครื่องหมายประดับส าหรับเกียรติยศและบ าเหน็จความชอบ                  
ที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นคุณประโยชน์             
ต่อประเทศ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์บางตระกูลก็มีเพื่อพระราชทานแก่บุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ                 
เพื่อแสดงออกถึงความสัมพันธ์ไมตรีต่อกัน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของไทยท าขึ้นอย่างประณีตบรรจงมีเอกลักษณ์อันดี
งามของชาติ และมีความหมายลึกซึ้ง ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไม่ว่าตระกูลใด ชั้นตราใด ย่อมถือว่า
เป็นผู้มีเกียรติยศและเป็นสิริมงคล 
  ค าว่ า  “เครื่ องราชอิสริยาภรณ์ของไทย” นี้  ปรากฏใช้ เป็นครั้ งแรกในพระราชบัญญัติ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อปี พ.ศ. 2432 (ร.ศ. 108) มีค าที่ใช้ในความหมายเช่นนี้หลายค า เช่น “เครื่องราชอิสริยยศ” 
“เครื่องส าคัญยศ” และ “เครื่องประดับส าหรับยศ” ซึ่งมีความหมายว่า “เป็นเครื่องหมายประดับส าหรับเกียรติยศ
และบ าเหน็จความชอบ” 
  ในประเทศไทย พระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าฯ เจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 4 ทรงสร้างขึ้นในครั้งแรกนี้              
เมื่อปี พ.ศ. 2400 ต่อมาพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าฯ เจ้าอยู่หัว ได้โปรดเกล้าฯ ให้คิดเปลี่ยนรูปตลอดจน                 
เพิ่มรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้หลายครั้งหลายหน และในที่สุดได้ทรงตราพระราชบัญญัติ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้างเผือกรัตนโกสินทร์ศก 128 ซึ่งเป็นพระราชบัญญัติที่ใช้มาตลอดจนถึงปี พ.ศ. 2484                  
จึงได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติดังกล่าวเป็นครั้งแรก คือ พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์  อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 และพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484              
และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พุทธศักราช 2534 
  ชนิดเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทยที่เกี่ยวข้อง 

1. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก เริ่มสถาปนาในรัชสมัยพระบาทสมเด็จ         
พระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว ส าหรับพระราชทานแก่ผู้กระท าความดี ความชอบ เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ                    
หรือสาธารณชน ตามที่ทรงพระราชด าริเห็นสมควร 

  ล าดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก มี 8 ชั้น ดังนี้ 

   ชั้นสูงสุด  มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก  ม.ป.ช. 

   ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์ช้างเผือก  ป.ช. 

   ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก  ท.ช. 

   ชั้นที่ 3  ตริยาภรณ์ช้างเผือก  ต.ช. 
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   ชั้นที่ 4  จัตรุถาภรณ์ช้างเผือก  จ.ช. 

   ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์ช้างเผือก  บ.ช. 

   ชั้นที่ 6  เหรียญทองช้างเผือก  ร.ท.ช. 

   ชั้นที่ 7  เหรียญเงินช้างเผือก  ร.ง.ช. 

2. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย เริ่มสถาปนาในรัชสมัยพระบาทสมเด็จ          
พระจุลจอมเกล้า เจ้าอยู่ หัว ส าหรับพระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการ                       
หรือสาธารณชนตามที่ทรงพระราชด ารเิห็นสมควร 

  ล าดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย มี 8 ชั้น ดังนี้ 

   ชั้นสูงสุด  มหาปรมาภรณ์มงกุฎไทย  ม.ป.ม. 

   ชั้นที่ 1  ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  ป.ม. 

   ชั้นที่ 2  ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย  ท.ม. 

   ชั้นที่ 3  ตริยาภรณ์มงกุฎไทย  ต.ม. 

   ชั้นที่ 4  จัตรุถาภรณ์มงกุฎไทย  จ.ม. 

   ชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย  บ.ม. 

   ชั้นที่ 6  เหรียญทองมงกุฎไทย  ร.ท.ม. 

   ชั้นที่ 7  เหรียญเงินมงกุฎไทย  ร.ง.ม. 
3. เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ สถาปนาในรัชสมัยพระบาทสมเด็จ                

พระเจ้าอยู่ หัวภูมิพลอดุลยเดช เมื่อพุทธศักราช 2534 ส าหรับพระราชทานแก่ผู้กระท าความดีความชอบ                         
อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน ตามที่ทรงพระราชด าริเห็นสมควร และการพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ กฎหมายก าหนดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขที่ก าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 
ซึ่งบัดนี้ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ได้มี
ผลบังคับใช้เป็นกฎหมายแล้ว เม่ือวันที่ 4 ตุลาคม 2538 

  ล าดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ มี 7 ชั้น ดังนี้ 

   ชั้นที่ 1  ปฐมดิเรกคุณาภรณ์  ป.ภ. 

   ชั้นที่ 2  ทุติยดิเรกคุณาภรณ์  ท.ภ. 

   ชั้นที่ 3  ตติยดิเรกคุณาภรณ์  ต.ภ. 

   ชั้นที่ 4  จตุตดิเรกคุณาภรณ์  จ.ภ. 

   ชั้นที่ 5  เบญจมดิเรกคุณาภรณ์  บ.ภ. 

   ชั้นที่ 6  เหรียญทองดิเรกคุณาภรณ์  ร.ท.ภ. 

   ชั้นที่ 7  เหรียญเงินดิเรกคุณาภรณ์  ร.ง.ภ. 
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 ระเบียบและหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  กฎระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงาน

มหาวิทยาลัย ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียด โดยมีระเบียบ พระราชกฤษฎีกา ที่ เกี่ยวข้อง                      
ในการเสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                         
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง                   
ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 

  แนวทางปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานฯ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี             
ว่าด้วย การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์                        
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 ตามบัญชี 18 ที่ปรับปรุงใหม่ 

2. เป็นบุคลากรที่ไม่ด ารงต าแหน่งข้าราชการ และรับเงินเดือนจากหมวดงบประมาณแผ่นดินที่
ไม่ใช่เงินรายได้อื่นของสถาบันอุดมศึกษา 

3. เป็นผู้พระพฤติดีและปฏบิัติราชการหรืองาน ที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนดว้ยความอุตสาหะ 
ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดี 

4. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาต ให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือรับโทษจ าคุก                  
โดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

5. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้องไม่เสนอขอพระราชทานปีติดกัน 
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ร่างบัญชี 18 (ที่ปรับปรุงใหม)่ 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีลักษณะพิเศษ 

 

ล าดับ ต าแหน่ง 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ที่ขอพระราชทาน 

เง่ือนไข 
และ 

ระยะเวลาการเลื่อน 
ชั้นตรา 

หมายเหตุ 
เร่ิมต้นขอ เลื่อนได้ถึง 

 
1 

 
ประจ าแผนก หรือ 
ต าแหน่งเทียบเท่า 

 
บ.ม. 

 
จ.ช. 

 

1. เร่ิมขอพระราชทานตาม
ต าแหน่ง 
 

2. การขอพระราชทานเล่ือน
ชั้นตรา เว้นระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
ตามล าดับจนถึงเกณฑ์ชั้น
สูงสุดของต าแหน่ง 

 
3. ล าดับที่ 5 และ 8 เสนอ

ขอพระราชทานตามล าดับ 
เมื่อได้ ท.ช. แล้ว 3 ป ี
เสนอขอ ป.ม. 

 
4. ล าดับที่ 7 เสนอขอ

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

 
1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมา

เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเร่ิม
จ้างจนถึงวันกอ่นวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระชนม์
พรรษาทีจ่ะขอพระราชทาน 
ไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

2. การนับระยะเวลาปฏิบัติงาน
ส าหรับพนักงานที่เปลีย่น
สถานะมาจากขา้ราชการ 
หรือย้ายมาจากรัฐวิสาหกิจ
แห่งอื่นให้นับระยะเวลาต่อ
กันได้แต่ต้องมีระยะเวลา
ปฏิบัติงานใน
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่
มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอ
พระราชทานไม่น้อยกวา่      
2 ปี บริบูรณ์ 

3. อธิการบดีของ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่
มิใช่ส่วนราชการที่ด ารง
ต าแหน่งโดยสัญญาจ้าง
ต้องด ารงต าแหน่งติดต่อกัน
มาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 
ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันที่
เร่ิมท าสัญญาจ้างจนถึงวัน
ก่อนวัน พระราชพธิีเฉลิม
พระชนมพรรษาของปีที่จะ
ขอพระราชทาน 

 
2 

 
หัวหน้าแผนก หรือ 
ต าแหน่งเทียบเท่า 

 
จ.ม. 

 

 
ต.ม. 

 
3 

 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือ 
อาจารย์ 

 
จ.ช. 

 
ท.ม. 

 
4 

 
ผู้ช่วยอธิการบด ีรอง
คณบดี 
รองผู้อ านวยการศูนย์ 
รองผู้อ านวยการสถาบัน 
หัวหน้าภาควิชา 
หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

 
ต.ม. 

 
ป.ม. 

 
5 

 
รองศาสตราจารย์ 

 
ต.ม. 

 
ท.ช. 

 
6 

 
รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน 
ผู้อ านวยการศูนย์ หรือ 
ต าแหน่งเทียบเท่า 

 
ท.ม. 

 
ท.ช. 

 
7 

 
ศาสตราจารย์ 

 
ท.ม. 

 
ป.ช. 

 
8 

 
อธิการบดี หรือ 
ต าแหน่งเทียบเท่า 

 
ท.ม. 

 
ป.ม. 
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การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   หลักเกณฑ์ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต้องส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์                    
ที่ได้รับพระราชทาน การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นหน้าที่ของผู้ได้รับพระราชทานต้องกระท าตามข้อบัญญัติ                      
ที่ก าหนด ตามพระราชบัญญัติ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่ งตามพระราชบัญญัติ ได้ระบุกรณีที่จะต้องคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไว้ 3 กรณี ดังนี้ 

1. คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง เมื่อผู้ได้รับพระราชทาน ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ                   
ชั้นสูงขึ้น (ช้างเผือก, มงกุฎไทย) ในตระกูลเดียวกัน ไม่ต้องคืนประกาศนียบัตรก ากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. คืน เครื่ อ งราชอิสริยาภรณ์ทุกชั้ นที่ รับ ไป  เมื่ อผู้ ไ ด้ รับพระราชทาน ถึ งแก่กรรม                         
โดยให้ทายาทเป็นผู้ส่งคืน (ช้างเผือก, มงกุฎไทย) ไม่ต้องคืนประกาศนียบัตรก ากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3. คืนเครื่ องราชอิ สริ ยาภรณ์  เมื่ อทรงพระกรุณาให้ เรี ยกคืน  ต้ องคืนประกาศนี ยบั ตร                                       
ก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

การคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในกรณีใด ๆ ตามที่กล่าวมาข้างต้น หากผู้ได้รับพระราชทาน                      

ไม่สามารถน าเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาคืน ก็สามารถชดใช้ เงินแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามราคา                               

ที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด ซึ่งจะมีการปรับราคาตามมติคณะรัฐมนตรีทุก 3 ปี 

 

 สวัสดิการกีฬา 
 มหาวิทยาลัยนเรศวร ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญเกี่ยวกับสุขภาพของบุคลากรมหาวิทยาลัย                        
อีกทั้งยังเป็นการสร้างความสามัคคีในหมู่คณะ จึงได้จัดให้มีสวัสดิการกีฬาขึ้น โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. การจัดการแข่งขันกีฬาบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร 
  การจัดการแข่งขันกีฬาบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นการจัดการแข่งขัน                           

เพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรมีพลานามัยที่แข็งแรงสมบูรณ์ เสริมสร้างความรู้จักคุ้นเคย และสร้างความสามัคคีระหว่างบุคลากร

ภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร อีกทั้งยังเป็นการคัดเลือกนักกีฬาเป็นตัวแทนมหาวิทยาลัยในการเข้าร่วมการแข่งขันกีฬา

บุคลากรส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ต่อไป 

2. การจัดส่งบุคลากรเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาบุคลากรส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 
  การจัดส่งบุคลากรเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาบุคลากรส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
เป็นการจัดการแข่งขันเพื่อเป็นการส่งเสริมให้บุคลากรพลานามัยที่แข็งแรงสมบูรณ์ เสริมสร้างความรู้จักคุ้นเคย และสร้าง
ความสามัคคีระหว่างบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวรกับบุคลากรของสถาบัน/มหาวิทยาลัยในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)  
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 สวัสดิการลดหย่อนส่วนเกินค่าห้องพักและค่าอาหาร โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร                         
คณะแพทยศาสตร ์
 ด้วย คณะแพทยศาสตร์มีนโยบายให้สิทธิ์ลดหย่อนส่วนเกินค่าห้องพักและค่าอาหาร โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยนเรศวร แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

สิทธิ์ลดหย่อนส่วนเกินค่าห้องและค่าอาหาร 

รายการ สิทธิ์ลดหย่อนฯ 
วงเงินที่ใช้สิทธิ์ได้/ปี 

(บาท) 

1. บุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร ร้อยละ 100 12,000 
2. ญาติสายตรง ร้อยละ 100 6,000 

 

หมายเหตุ :  1.  การใช้ สิ ทธิ์ ส่ วน เกินมากกว่ าจ านวน เงิ นที่ ก าหนด ใ ห้อยู่ ในดุ ลพินิ จของคณบดี                              
คณะแพทยศาสตร์ เป็นรายกรณีไป 

 2. ญาติสายตรง หมายถึง สามี/ภรรยา บุตร บิดา มารดา ของบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร  
 

 สวัสดิการกองทุนส ารองเลี้ยงชพีสินสถาพรส่วนของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สินสถาพร ส่วนของมหาวิทยาลัยนเรศวร จัดตั้งขึ้นเพื่อเป็นการส่งเสริม              
ให้บุคลากรที่เป็นสมาชิกกองทุนมีการออมทรัพย์และเป็นสวัสดิการ ตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิก               
และครอบครัว เมื่อสมาชิกตาย ออกจากงาน ลาออกจากกองทุน ครบอายุการท างานหรือเกษียณอายุราชการ                  
หรือสิ้นสมาชิกภาพด้วยเหตุอื่นตามที่ก าหนดในข้อบังคับ 
 คุณสมบัติ 
 ต้องเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร และได้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ยกเว้นเคยเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพอ่ืนมาก่อน และหากสมาชิกผู้ใดลาออกจากกองทุนโดยมิได้ลาออก                             
จากงาน สามารถสมัครกลับเข้าเป็นสมาชิกกองทุนได้อีก แต่ต้องหลังจากวันที่ลาออกจากกองทุนนั้นไม่น้อยกว่า  1 ปี                   
และการนับอายุสมาชิกส าหรับผู้ที่เข้ามาสมัครใหม่นั้น จะเร่ิมนับจากวันที่สมัครเข้าเป็นสมาชิก 
 การสิ้นสมาชิกภาพ 
 สมาชิกภาพจะสิ้นสุดลงนับแต่วันที่สมาชิกผู้นั้น 

1. ตาย หรือศาลมีค าสั่งให้เป็นคนสาบสูญ 

2. ลาออกจากการเป็นสมาชิกของกองทุน โดยไม่ลาออกจากงาน 

3. ออกจากงาน ไม่ว่าด้วยเหตุอื่นใด 

4. ครบเกษียณอายุ 

5. โอนไปเป็นสมาชิกของกองทุนอ่ืน 

6. นายจ้างเลิกหรือถอนตัวออกจากกองทุน 

7. กองทุนเลิกตามความในหมวด 12 แห่งข้อบังคับนี้ 
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เงินสะสม 

ทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้างสมาชิกจะจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนโดยนายจ้างหักจากค่าจ้างแล้วน าส่ง      

เข้ากองทุนในอัตราร้อยละ 2 ของค่าจ้าง  

เงินสมทบ 

นายจ้างจะจ่ายเงินสมทบกองทุน ภายในวันเดียวกับที่สมาชิกจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนในอัตรา                

ร้อยละ 2 ของค่าจ้าง 

การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ 

การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์สุทธิของเงินสมทบพร้อมทั้งเงินหรือผลประโยชน์ อ่ืนใด                  

ที่สมาชิกมีสิทธิได้รับ ให้เป็นไปตามตารางดังต่อไปนี้ 

อายุสมาชิก 
อัตราร้อยละของเงินสมทบ 

และผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
น้อยกว่า 1 ปี 0 
ตั้งแต่ 1 ปี แต่น้อยกว่า 2 ปี 20 
ตั้งแต่ 2 ปี แต่น้อยกว่า 3 ปี 40 
ตั้งแต่ 3 ปี แต่น้อยกว่า 4 ปี 60 
ตั้งแต่ 4 ปี แต่น้อยกว่า 5 ปี 80 
ตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป 100 

 เว้นแต่ในกรณีที่สมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพตามข้อบังคับข้อ 7.7 สมาชิกจะไม่มีสทิธิได้รบัเงินสมทบ              

และผลประโยชน์เงนิสมทบดังกล่าว 

 ในกรณีดังต่อไปนี้ นายจ้างจะจ่ายเงินสมทบพร้อมทั้งส่วนเฉลี่ยผลประโยชน์สุทธิของเงินสมทบ
รวมทั้งเงินหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่สมาชิกมีสิทธิได้รับ ให้กับสมาชิกเต็มจ านวนโดยที่ไม่ค านึงถึงเงื่อนไข                 
การจ่ายเงินตามที่ระบุในวรรคแรก 
 ()  ครบเกษียณอายุการท างานกับนายจ้าง 
 () ทุพพลภาพ 
 () ไร้ความสามารถหรือวิกลจริตโดยที่มีค ารับรองของแพทย์ที่นายจ้างเลือก 
 () ถึงแก่กรรม 
 () นายจ้างและลูกจ้างของนายจ้างประสงค์ที่จะถอนตัวจากกองทุนยกเว้นกรณีการโอนย้าย
กองทุน 
 () กองทุนเลิก 
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 สมาชิกไม่มีสิทธิ์ได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์เงินสมทบในกรณีดังต่อไปนี้ 
 () ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง หรือกองทุน 
 () จงใจท าให้นายจ้าง หรือ กองทุนได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 () ฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบหรือค าสั่งของนายจ้างอันชอบด้วยกฎหมาย
และเป็นธรรมในเร่ืองที่ร้ายแรง 
 () ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 () ฝ่าฝืนข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้างงานจนเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหาย                     
อย่างร้ายแรง 
 () ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก อันมิใช่การกระท าผิด โดยประมาท                   
หรือเป็นความผิดลหุโทษจนเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 

 สวัสดิการกองทุนสวัสดิภาพบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 
การจัดตั้งกองทุนสวัสดิภาพบุคลากร มหาวิทยาลัยนเรศวร ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 เพื่อช่วยเหลือบุคลากรผู้ประสบภัยอันเนื่องจากอุบัติเหตุ 
 เพื่อช่วยเหลือบุคลากรกรณี เสียชีวิต การช่วยเหลือตามระเบียบมีสถานะเป็นบุคลากร                       

ของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
ที่เก่ียวข้องกับ 

พนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๓ 
---------------------------------------------------- 

 

โดยที ่เป็นการสมควรออกข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานของมหาวิทยาลัย
นเรศวร ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๔ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. ๒๕๓๓                  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยมติสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ ๙๑ (๘/๒๕๔๓) เมื่อวันที่ ๒๓ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๓ จึงให้ออกข้อบังคับไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑   ข้อบังคับนี ้เร ียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวรว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๓” 

ข้อ ๒   ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๒ เป็นต้นไป 
ข้อ ๓   ในข้อบังคับนี้ 

  มหาวิทยาลัย” หมายความว่า   มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า   สภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “อธิการบดี” หมายความว่า   อธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า   คณะกรรมการบริ หารงานบุ คคลส าหรับพนั กงาน                      
ของมหาวิทยาลัย 
  “พนักงาน” หมายความว่า   พนักงานของมหาวิทยาลัย 

ข้อ ๔   ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้และเพื่อการนี้ให้มีอ านาจออกประกาศ
มหาวิทยาลัยได้ 

 

หมวด ๑ 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ข้อ ๕  ให้คณะอนุกรรมการสามัญประจ ามหาวิทยาลัย (อ.ก.ม.) ตามกฎทบวงมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ๒)                   
พ.ศ.๒๕๑๙ ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ เป็นคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานของมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับนี้ 

ข้อ ๖  ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
      (๑)  ก าหนดหล ักเกณฑ์ และว ิธ ีการเกี ่ยวก ับการบร ิหารงานบุคคลส าหร ับพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
 (๒)  ร ับรองค ุณว ุฒ ิของผู ้ได ้ร ับปร ิญญาหรือประกาศนียบ ัตรว ิชาช ีพ เพื ่อประโยชน์                        

ในการบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน และการก าหนดอัตราเงินเดือนที่จะได้รับ  
 (๓)  ตีความวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้ข้อบังคับนี้ 
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 (๔)  เสนอแนะให้ค าปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานของมหาวิทยาลัย 

 (๕)  รายงานผลการด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย เพื่อปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับระบบ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานของมหาวิทยาลัย 

 (๖)  แต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ เพื่อท าการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ 

 (๗)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

หมวดที่ ๒ 
บททั่วไป 

 ข้อ ๗  ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัยต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้  
 (๑)  มีสัญชาติไทย 
 (๒)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี แต่ไม่ถึงหกสิบปีนับถึงวันสมัคร 

 (๓)  ไม่เป็นผู้มีหนี้สินพ้นตัว 
 (๔)  ไม่เป็น หรือเคยเป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๕)  ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี  
 (๖)  ไม ่เป ็นคนไร ้ความสามารถ หร ือคนเสม ือนไร ้ความสามารถ หร ือสต ิฟั ่น เฟ ือน                      

ไม่สมประกอบ หรือมีกายหรือจิตไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ได้  
 (๗)  ไม่เป็นโรคเรื้อนในระยะติดต่อ หรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่ น่ารังเกียจแก่สังคม 

วัณโรคในระยะอันตราย โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่น่ารังเกียจ แก่สังคม โรคติดยาเสพติดให้โทษ                    
โรคพิษสุราเร้ือรัง หรือ โรคอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด 

 (๘)  ไม ่เป ็นผู ้อยู ่ระหว่างถ ูกพักงาน พ ักราชการหร ือสั ่ง ให ้หย ุดงานเป ็นการชั ่วคราว                     
ในลักษณะเดียวกันกับพักงาน หรือพักราชการ 

 (๙)  ไม ่เป ็นผู ้เ คยได ้ร ับ โทษให ้ออกปลดออกหร ือ ไล ่ออกจากราชการ ร ัฐ ว ิสาหก ิจ                     
หรือหน่วยงานอ่ืน เพราะกระท าผิดวินัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนหรือตามกฎหมายอ่ืน  
     (๑๐)  ไม่เป็นผู้ออกจากราชการตามโครงการเปลี่ยนเส้นทางชีวิตเกษียณก่อนก าหนด 
 ข้อ ๙  อ ัต ร า เ ง ิน เ ด ือ น พน ัก ง าน ข อ งม ห า ว ิท ย า ล ัย  ใ ห ้เ ป ็น ไ ป ต าม บ ัญช ีอ ัต ร า เ ง ิน เ ด ือน                              
แนบท้ายข้อบังคับนี้ 
 ข้อ ๑๐  วัน เวลาท างาน วันหยุดงาน วันหยุดประจ าปี  พนักงานของมหาวิทยาลัย ให้น าประกาศ                    
ส านักนายกรัฐมนตร ีและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ ๑๑  มหาวิทยาลัยอาจจัดให้มีระบบสวัสดิการ ประโยชน์เกื้อกูล และเงินตอบแทน  ในลักษณะ                 
ต่างๆ แก่พนักงานของมหาวิทยาลัยตามความจ าเป็นและความเหมาะสม ในอัตราที่ไม่ต่ ากว่าที่ราชการก าหนด 
ทั ้งนี ้ หล ัก เกณฑ์และว ิธ ีการ เกี ่ยวก ับการจ ัดสว ัสด ิการ ประโยชน ์เกื ้อก ูล  และเง ินตอบแทนดังกล ่าว                           
ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด ห้ามมิให้จ่ายเงินตอบแทนแก่พนักงานของมหาวิทยาลัยที ่ออกจาก               
งานเพราะกระท าผิดวินัย 
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หมวดที่ ๓ 
การก าหนดต าแหน่ง การบรรจุ การแต่งตั้ง และอัตราเงินเดือน 

 ข้อ ๑๒  ต าแหน่งพนักงานของมหาวิทยาลัยมี ๓ ประเภท คือ 
      (ก)  ต าแหน่งสายวิชาการ ได้แก่ 

    (๑)  ต าแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์  
    (๒)  ต าแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด 

       (ข)  ต าแหน่งสายบริการวิชาการ ได้แก่ 
    (๑)  ต าแหน่งปฏิบัติการวิชาชีพ 
    (๒)  ต าแหน่งธุรการ 
    (๓)  ต าแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการก าหนด 
(ค)  ต าแหน่งสายบริหาร ได้แก่ 
    (๑)  อธิการบดี 
    (๒)  รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหัวหน้าหน่วยงาน               

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
   (๓)  ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์ 
    (๔)  หัวหน้าภาควิชา หัวหน้าสาขาวิชา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน                  

ที่มีฐานะเทียบเท่าภาควิชา 
    (๕)  ผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน       

ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ฝ่ายหรืองาน 
     (๖)  ต าแหน่งอื่นที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อ ๑๓  การก าหนดต าแหน่งที่จะบรรจุพนักงานของมหาวิทยาลัยในหน่วยงานใดจะมีต าแหน่งใด ประเภท
ใด จ านวนเท่าใด และจะต้องใช้คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งอย่างใด ให้คณะกรรมการก าหนดภายในวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับการจัดสรรจากส านักงบประมาณ  โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน 
ทั้งนี้ จะต้องน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 ให้คณะกรรมการน ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย มาใช้เป็นบรรทัดฐาน
ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานของมหาวิทยาลัย โดยอนุโลม 
 ข้อ ๑๔  การบรรจุบุคคลเข้าเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัยให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้ที่ผ่านกระบวนการสรร
หาและคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อ ๑๕  ให้อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแ ละแต่งตั้ งพนักงาน                      
ของมหาวิทยาลัย และให้ท าสัญญาจ้างกับผู้ที่ผ่านกระบวนการสรรหาและคัดเลือกตามข้อ ๑๔ และถ้าผู้ใดปฏิบัติงาน
ครบถ้วนตามก าหนดในสัญญา และได้ผ่านการประเมินตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดแล้ว ให้
บรรจุผู้นั้นเป็นพนักงานของมหาวิทยาลัยต่อไปได้ 
 การทดลองปฏิบัติงาน และเงื่อนไขต่างๆ ในการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการก าหนด ไว้ในสัญญาจ้าง                  
ตามความจ า เป็นและเหมาะสมในกรณีมีความจ า เป็นจะต้องบรรจุแต่ งตั้ งบุคคล ที่ เคยรับราชการ                           
หรือ มีประสบการณ์ท างานในหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนมาก่อนมหาวิทยาลัยอาจพิจารณาบรรจุ 
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แต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนในอัตรา ๑.๗ เท่าส าหรับพนักงานสายวิชาการ และ/หรือ ๑.๕ เท่าส าหรับพนักงาน                
สายบริการวิชาการแรกบรรจุเข้ารับราชการของคุณวุฒิการศึกษาสูงสุด รวมกับประสบการณ์ท างานมาแล้วทั้งหมดปี
ละ ๑ ขั้น 
 การปรับประสบการณ์ท างานดังกล่าวตามวรรคก่อนให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อ ๑๖  ให้อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้สั่งเลื่อนต าแหน่งและการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานของมหาวิทยาลัย โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ  ความประพฤติ คุณภาพ ปริมาณ และผลงาน         
ความอุตสาหะ และการรักษาวินัย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีที่คณะกรรมการก าหนด 
 

หมวดที่ ๔ 
ประเภทการลา 

ข้อ ๑๗  การลามี ๖ ประเภท คือ 
(๑)  ลาป่วย 
(๒)  ลาคลอดบุตร 
(๓)  ลากิจส่วนตัว 
(๔)  ลาพักผ่อน 
(๕)  ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจน์ 
(๖)  ลาเข้ารับการตรวจพล หรือเข้ารับการเตรียมพล 

 หลักเกณฑ์และวิธีการลา ให้น าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ มาใช้บังคับ                
โดยอนุโลม 
 

หมวด ๕ 
การพัฒนาพนักงานของมหาวิทยาลัย 

 ข้อ ๑๘  เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ คณะกรรมการ                   
อาจก าหนดให้มีการพัฒนาพนักงานของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

(๑)  การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
(๒)  การไปปฏิบัติการวิจัย 
(๓)  การไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
(๔)  การไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
(๕)  การแลกเปลี่ยนอาจารย์หรือนักวิชาการ 
(๖)  การอ่ืนใด ตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 หลักเกณฑ์และวิธีการในการพัฒนาพนักงานให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 

หมวด ๖ 
วินัย และการรักษาวินัย 

 ข้อ ๑๙  การด าเนินการทางวินัยและการรักษาวินัยของพนักงาน ให้น าพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการ
พลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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 ข้อ ๒๐ โทษทางวินัยมี ๔ สถาน คือ 
(๑)  ภาคทัณฑ์ 
(๒)  งดบ าเหน็จความชอบ 
(๓)  ลดขั้นเงินเดือน 
(๔)  ปลดออก 
การลงโทษทางวินัยมี ๒ ระดับ ได้แก ่
(๑)  โทษผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
(๒)  โทษผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 โทษใดเป็นความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง หรืออย่างร้ายแรง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนด 
 ข้อ ๒๑  การอุทธรณ์ และร้องทุกข์ ให้น าพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน มาใช้บังคับ                 
โดยอนุโลม 
 

หมวด ๗ 
การออกจากงาน 

ข้อ ๒๒  พนักงานของมหาวิทยาลัยออกจากงานเมื่อ 
(๑)  ตาย 
(๒) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(๓)  สิ้นสุดสัญญา หรือตามเงื่อนไขของสัญญา 
(๔)  ถูกปลดออก หรือถูกเลิกจ้างเพราะมีเหตุตามข้อบังคับนี้ 

 ข้อ ๒๓  การลาออกจากงานของพนักงานให้น าพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับ                
โดยอนุโลม 

 

บทเฉพาะกาล 
 ข้อ ๒๔  ในกรณีที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานตามข้อบังคับนี้  ยังมิได้ก าหนด
รายละเอียดของหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานของมหาวิทยาลัย                        
ให้น ากฎหมายระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎทบวงที่ออกตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๐๗ มติ ก.ม. และ มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 

ยิ่งพันธ์   มนะสิการ 
(นายยิง่พันธ์  มนะสิการ) 
นายกสภามหาวิทยาลัย 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
---------------------------------------------------- 

 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดเครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย           
ในการเข้าร่วมพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการส าคัญของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 14 (2) และมาตรา 49 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร                 
พ.ศ. 2533 ประกอบกับความในมาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2551 โดยความเห็นชอบที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร                            
ในคราวประชุม คร้ังที่ 150 (2/2553) เมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2553 จึงให้ออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย เครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัย              
พ.ศ. 2553” 

ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในข้อบังคับนี้ 
 “มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 “สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
 “อธิการบดี”   หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ตามมาตรา 4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)                     
พ.ศ. 2551 
 “เครื่องแบบ”   หมายความว่า เครื่องแต่งกายทั้งหลาย รวมทั้งเครื่องหมาย
ต่าง ๆ  ตลอดจนสิ่งประกอบเครื่องแต่งกายอย่างอื่น ที่ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยสวมใส่ในการเข้าร่วมพระราช
พิธี รัฐพิธี และพิธีการส าคัญของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 “เครื่องหมายประดับหน้าหมวก” หมายความว่า เครื ่องหมายโลหะส ีทอง ร ูปสมเด ็จ                
พระนเรศวรมหาราช ในท่าประทับนั่ง พระหัตถ์ขวาทรงสุวรรณภิงคาร ประกาศอิสรภาพตอนล่างพระแท่น                    
มีอักษรชื่อมหาวิทยาลัยนเรศวรอยู่ภายในชายธง 
 “ดุมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย” หมายความว่า ด ุม โลหะส ีทอง  ร ูปช ้า งศ ึก  อยู ่ภ าย               
ในโล่กลมแบบโบราณ ตอนล่างรูปช้างศึก มีอักษรชื่อมหาวิทยาลัยนเรศวร อยู่ภายในป้ายชายธง  
 “อินทรธนู”   หมายความว่า เครื่องหมายประดับบ่า พื้นสักหลาดสีด า       
ชายขนาดกว้าง 5 เซนติเมตร ยาว 13 เซนติเมตร และหญิง ขนาดกว้าง 5 เซนติเมตร ยาว 12 เซนติเมตร                   
ปลายอินทรธนูมน ติดดุมตรามหาวิทยาลัยนเรศวรขนาดเล็ก บนอินทรธนูปักดิ้นทองลายนก 
 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล  

36 | ห น้ า  กองการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 ข้อ 4 เครื่องแบบพิธีการมี 3 ชนิด คือ 
4.1 เครื่องแบบปกติขาว ประกอบด้วย 

4.1.1 หมวก 
 ชาย ให้ใช้หมวกทรงหม้อตาลสีขาว กะบังหน้าท าด้วยหนังหรือวัตถุเทียมหนังสีด า 

สายรัดคางสีทองกว้าง 1 เซนติเมตร มีดุมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 1.5 เซนติเมตร               
ติดที่ข้างหมวกข้างละ 1 ดุม ผ้าพันหมวกเป็นแถบลายถักสีขาว ที่หน้าหมวกติดเครื่องหมายประดับหน้าหมวก 

 หญิง ให้ใช้หมวกแก็ปทรงอ่อนพับปีกสีขาว สายรัดคางสีทองมีดุมตราสัญลักษณ์    
ติดที่ข้างหมวกข้างละ 1 ดุม ผ้าพันหมวกเป็นแถบลายถักสีขาว ที่หน้าหมวกติดเครื่องหมายประดับหน้าหมวก 

4.1.2 เสื้อ 
    ชาย ให้ใช้เมื้อแบบราชการสีขาว ใช้ดุมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาดใหญ่ 5 ดุม           
ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อ เหนือกระเป๋าบนซ้าย
ด้วย 
    หญิง ให้ใช้เสื้อนอกคอแบะสีขาว แบบคอกลมหรือคอป้าน แขนยาวถึงข้อมือ            
มีตะเข็บหลัง 4 ตะเข็บ ที่แนวสาบอก มีดุมตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 1.5 เซนติเมตร               
3 ดุม ส าหรับแบบเสื้อคอแหลม และ 5 ดุม ส าหรับแบบเสื้อคอป้าน มีกระเป๋าล่างข้างละ 1 กระเป๋า เป็นกระเป๋าเจาะ
เฉียงเล็กน้อย ไม่มีใบปกกระเป๋า และให้ใช้เสื้อคอพับแขนยาวสีขาวผูกผ้าพันคอสีด าเงื่อนกลาสี 

4.1.3 เครื่องหมายประดับคอเสื้อ 
 ให้ใช้เครื่องหมายประดับคอเสื้อ ติดคอเสื้อเครื่องแบบปกติขาวพนักงานมหาวิทยาลัย 

ตอนหน้าทั้งสองข้าง 
4.1.4 อินทรธนู 
 ให้ใช้อินทรธนู ติดทับเสื้อเหนือบ่าทั้งสองข้างเคร่ืองแบบปกติขาว 
4.1.5 กางเกง กระโปรง 

    ชาย ให้ใช้กางเกงแบบราชการสีขาวขายาว ไม่พับปลายขา 
    หญิง ให้ใช้กระโปรงสีขาว ตีเกล็ดด้านหน้า 2 เกล็ด และด้านหลัง 2 เกล็ด ยาวปิดเข่า
ปลายบานเล็กน้อย ใช้กับแบบเสื้อคอแหลม หรือกระโปรงสีขาวยาวปิดเข่า ปลายบานเหล็กน้อย ใช้กับเสื้อคอป้าน 

4.1.6 รองเท้า ถุงเท้า 
 ชาย ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหนังหรือวัสดุเทียมหนังสีด า ถุงเท้าสีด า 
 หญิง ให้ใช้รองเท้าหุ้มส้นหนังหรือวัสดุเทียมหนังสีด า แบบปิด ปลายเท้าไม่มีลาดลาย 

ส้นสูงไม่เกิน 10 เซนติเมตร ถุงเท้ายาวสีเนื้อ 
4.2 เครื่ องแบบครึ่ งยศ ลั กษณะและส่ วนประกอบเช่ นเดี ยวกั บเครื่ องแบบปกติ ขาว                               

ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เว้นแต่กางเกงหรือกระโปรง ให้ใช้ผ้าสักหลาดหรือเสริ์จสีด า 
4.3 เครื่ อ งแบบ เต็ มยศ ลั กษณะและส่ วนประกอบเช่น เดี ยวกับ เครื่ อ งแบบครึ่ งยศ                        

สวมสายสะพาย 
 ข้อ 5 การแต่งกาย การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ปฏิบัติตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี     
เรื่องล าดับเกียรติ  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย การประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย 
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 ข้อ 6 การประดับเครื่องหมายอ่ืน ๆ และผ้าพันแขนไว้ทุกข์ ให้ประดับและสวมใส่ตามพระราชบัญญัติ
เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือนโดยอนุโลม 
 ข้อ 7 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ และมีอ านาจออกประกาศหรือค าสั่ง
มหาวิทยาลัยนเรศวร เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
 กรณีมีปัญหาในการตีความ หรือปัญหาในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด                  
และให้ถือเป็นที่สุด 
 

ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2533 
 

ไขศรี  ศรีอรุณ 
(ศาสตราจารย์เกียรติคุณ คุณหญิงไขศรี  ศรีอรุณ) 

นายกสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
 

เครื่องหมายต่าง ๆ ส าหรับเครื่องแบบพนักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร 

ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการภาพบุคลากร มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2553 
---------------------------------------------------- 

 โดยที่เห็นสมควร ให้มีระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย กองทุนสวัสดิภาพบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร                
พ.ศ. 2553 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 14(2) และ (10) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร                           
พ.ศ. 2533 และโดยมติสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ในคราวประชุม ครั้งที่ 156(8/2553) เมื่อวันที่ 31 ตุลาคม                 
พ.ศ. 2553 จึงให้วางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย กองทุนสวัสดิภาพบุคลากรมหาวิทยาลัย
นเรศวร พ.ศ. 2553” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2554 เป็นต้นไป 
 

หมวด 1 บททั่วไป 
 ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
  “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “กองทุน” หมายความว่า กองทุนสวัสดิภาพบุคลากรมหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “บุคลากร” หมายความว่า ข้ าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้ างประจ า หรือบุ คคลประเภทต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยอนุมัติจ้าง                             
จากมหาวิทยาลัย และที่รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้หมายความ
รวมถึงบุคลากรประเภทอ่ืน ตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเสนอขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย แต่ไม่ รวมถึงลูกจ้าง
ในโครงการต่าง ๆ  
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า  คณะกรรมการบริ หา รกองทุนสวั สดิภ าพบุคลากร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “รายปี”  หมายความว่า แ ต่ ล ะ ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  เ ริ่ ม ตั้ ง แ ต่ วั น ที่  1 ตุ ล า ค ม                             
ถึง 30 กันยายนของปีถัดไป 
  “อุบัติเหตุ” หมายความว่า เหตุการณ์ที่ เกิดขึ้นอย่างฉับพลันจากปัจจัยภายนอก                 
ของร่างกายและท าให้เกิดผลที่บุคลากรมิได้เจตนาหรือมุ่งหวังให้เกิด 
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หมวด 2 การจัดตั้งกองทุน 
 ข้อ 4 ให้มีกองทุนสวัสดิภาพบุคลากร มหาวิทยาลัยนเรศวร ข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  4.1 เพื่อช่วยเหลือบุคลากรผู้ประสบภัยอันเนื่องมาจากอุบัติเหตุ 
  4.2 เพื่อช่วยเหลือบุคลากรกรณีเสียชีวิต 
 การช่วยเหลือตามระเบียบนี้  มีตลอดระยะเวลาที่บุคคลผู้ประสบภัยตาม  4.1 และ 4.2 มีสถานะ                     
เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 ข้อ 5 กองทุนประกอบด้วยเงินและทรัพย์สิน ดังต่อไปนี้ 
  5.1 เงินที่ได้รับการจัดสรรจากงบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยเพื่อสมทบกองทุน 
  5.2 เงินหรือทรัพย์สินที่ได้รับจากการด าเนินการของกองทุน 
  5.3 เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้แก่กองทุน 
  5.4 ดอกผลของเงินหรือทรัพย์สินของกองทุน 
  5.5 เงินหรือทรัพย์สินอ่ืนใดนอกจาก 5.1 ถึง 5.4 ที่กองทุนได้รับไม่ว่าในกรณีใด 
 

หมวด 3 คณะกรรมการและการบริหารกองทุน 
 ข้อ 6 ให้มีคณะกรรมการบริหารกองทุน ประกอบด้วย อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย                  
เป็นประธาน ผู้อ านวยการส านักงานอธิกาบดี ผู้อ านวยการกองกิจการนิสิต ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกอง
แผน ผู้อ านวยการกองการบริหารงานบุคคล ผู้อ านวยการกองการบริการการศึกษา ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นกรรมการ 
 ให้ผู้อ านวยการกองการบริหารงานบุคคล หรือผู้อ านวยกองในหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่                        
เป็นส านักงานเลขานุการคณะกรรมการ เป็นเลขานุการคณะกรรมการ เป็นเลขานุการแล้วแต่กรณี 
 คณะกรรมกรรมอาจเสนอมหาวิทยาลัยแต่งตั้งบุคคลที่ทรงคุณวุฒิ เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการ                        
ตามจ านวนที่เหมาะสมได้ 
 ข้อ 7 ภายใต้กรอบวัตถุประสงค์ข้อ 4 คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

7.1 ก าหนดหลักเกณฑ์เงื่อนไขวิธีการ และอัตราการจ่ายเงินช่วยเหลือบุคลากร ผู้ประสบภัย                
อันเนื่องมาจากอุบัติ เหตุ การเสียชีวิตอันเนื่องมาจากสาเหตุ อ่ื น ๆ ตลอดจนรูปแบบเอกสารที่ เกี่ยวข้อง                             
โดยความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย 

7.2 ไต่สวน พิจารณา ก าหนดและสั่งจ่ายเงินช่วยเหลือ หรือให้ได้รับสวัสดิการ 
7.3 พิจารณาบริหารเงินและทรัพย์สินของกองทุนให้เกิดดอกผล 
7.4 เสนอแต่งตั้งที่ปรึกษาและ/หรือ คณะอนุกรรมการต่อมหาวิทยาลัยตามความจ าเป็น 
7.5 ประเมินผลการด าเนินงานประจ าปีเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
7.6 หน้าที่อื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 

 ข้อ 8 ให้กองการบริหารงานบุคคล หรือ หน่วยงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เป็นส านักงานเลขานุการ                
ของคณะกรรมการ ปฏิบัติหน้าที่ทางด้านธุรการและตามที่คณะกรรมการขอให้ด าเนินการตามระเบียบนี้ 
 กรณีมหาวิทยาลัยมอบหมายให้หน่วยงานอ่ืนท าหน้าที่ธุรการ ให้จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย                     
แจ้งให้บุคลากร รับทราบ 
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หมวด 4 การเงินและบัญช ี
 ข้อ 9 เงินและทรัพย์สินของกองทุนให้ใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของกองทุน 
 ข้อ 10 การรับเงิน การจ่ายเงิน จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายตามสิทธิ การเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตาม 
ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 ข้อ 11 การอนุมัติและการสั่งจ่ายเงิน ให้อธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ                       
และสั่งจ่าย ตามวงเงินที่ได้ก าหนดไว้ในประกาศ และขอรับเงิน ณ กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 ข้อ 12 เงินกองทุนตามระเบียบนี้ให้น าไปฝากกับธนาคารพาณิชย์ในนาม “กองทุนสวัสดิภาพบุคลากร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร” 
 ข้อ 13 ให้เจ้าหน้าที่การเงินของกองทุนจัดท าบัญชีและเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายไว้และไว้หน้าที่ตรวจสอบ
ภายในของมหาวิทยาลัย ท าการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย แล้วรายงานอธิการบดีทราบอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง 
 ข้อ 14 การจัดหาผลประโยชน์ของกองทุน ให้คณะกรรมการเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติก่อน
ด าเนินการ 
 ข้อ 15 หลักเกณฑ์ เงื่อนไข วิธีการ และอัตราการจ่ายเงินช่วยเหลือบุคลากรผู้ประสบภัยอันเนื่องมาจาก
อุบัติเหตุ หรือเสียชีวิตอันเนื่องมาจากการสาเหตุอ่ืน ๆ ตลอดจนรูปแบบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้ท าเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย 
 ข้อ 16 ห้ามก่อหนี้ผูกพันกองทุน หรือใช้กองทุนไปเป็นหลักประกันการช าระหนี้ใด ๆ ซึ่งเป็นผลให้ต้อง
ผูกพันช าระหนี้จากกองทุน เว้นแต่เป็นหลักประกันเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการบริหารกองทุนนั้นเอง แต่จะต้อง
ไม่เป็นอุปสรรคต่อการน ากองทุนมาใช้ตามวัตถุประสงค์ 
 

หมวด 5 การควบคุมตรวจสอบและการเลิกกองทุน 
 ข้อ 17 ภายในหกเดือนนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ให้คณะกรรมการสรุปและรายงานฐานะการเงินตาม
หลักบัญชีสากลแสดงงบดุลและรายงานการรับจ่ายเงินกองทุนในปีที่ล่วงมาแล้วให้มหาวิทยาลัยและน าเสนอที่ประชมุ
สภามหาวิทยาลัยทราบ 
 ข้อ 18 การเลิกกองทุนต้องได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยและที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยก าหนดเงื่อนไขการช าระบัญชีกองทุนตามสมควร แล้วประกาศให้ทราบทั่วกัน 
 ข้อ 20 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ และเพื่อการนี้ให้มีอ านาจออกประกาศได้ การใดที่มิได้
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้อธิการบดีมีอ านาจวินิจฉัยสั่งการและค าวินิจฉัยสั่งการนั้นถือ
เป็นที่สุด 

บทเฉพาะกาล 
 ข้อ 21 การท ากรมธรรม์ประกันภัย ที่ส่วนงาน ได้ด าเนินการก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับ และระยะเวลาการ
คุ้มครองตามกรมธรรม์ยังไม่สิ้นสุด ให้ส่วนงานต้นสังกัด รวบรวมรายชื่อบุคลากร ส่งมายังกองการบริหารงานบุคคล 
เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร และขอรับความคุ้มครอง ตามระเบียบนี้ 
 กรณีที่บุคลากรบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ให้ใช้สิทธิขอรับความคุ้มครองตามที่ก าหนดไว้ในกรมธรรม์ประกันภัย
นั้นก่อน โดยไม่มีสิทธิขอรับเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 
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 ข้อ 22 หลังจากระเบียบฉบับนี้มีผลใช้บังคับ และที่ได้รับสวัสดิการตามระเบียบนี้แล้ว มิให้ส่วนงานภาย       
ในมหาวิทยาลัย น าเงินรายได้ไปจ่ายเพื่อขอรับความคุ้มครองจากบริษัทประกันภัยอีก เว้นแต่กรณีที่จ าเป็น                  
ต้องเดินทางเป็นหมู่คณะ ที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ให้สามารถจัดท าประกันภัยได้ โดยใช้เงินรายได้                      
ของส่วนงานที่บุคลากรสังกัด 
 กรณีที่บุคลากรบาดเจ็บหรือเสียชีวิต ให้ใช้สิทธิขอรับความคุ้มครองตามที่ก าหนดไว้ในกรมธรรม์ประกันภัย
นั้นก่อน 
 

สั่ง ณ วันที่ 4 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 
 

ไขศรี  ศรีอรุณ 
(ศาสตราจารย์เกียรติคุณ คุณหญิงไขศรี  ศรีอรุณ) 

นายกสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร 

---------------------------------------------------- 
 เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย
นเรศวร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความโปร่งใสเป็นธรรม ตรวจสอบได้ และสามารถเป็นกลไกในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในเรื่องต่าง ๆ เพื่อขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ                            
ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 และมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 
ประกอบกับความในข้อ 10 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล                   
การปฏิบัติราชการของข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร จึงให้ออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2554 เป็นต้นไป 
 ข้อ 2 ในประกาศนี้ 
  “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “หน่วยงาน” หมายความว่า  คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์  หรือหน่วยงาน                          
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งเป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา หรือส่วนงาน
ภายในจัดตั้งโดยมติสภามหาวิทยาลัยนเรศวร และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารส่วนงานภายใน พ.ศ. 2550 
  “ก.บ.ม.”  หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย
นเรศวร 
 ข้อ 3 แบบข้อตกลงและประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประกอบด้วย 

(1) แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานข้าราชการ ประเภทผู้บริหารที่มีวาระ                   
(แบบ ปม.1.1) 

(2) แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานข้าราชการ ประเภทผู้บริหารที่มีต าแหน่งติดตัว 
(แบบ ปม.1.2) 

(3) แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานข้าราชการ ประเภทวิชาการ (แบบ ปม.1.3) 
(4) แบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานข้าราชการ ประเภทวิชาชีพเฉพาะ                     

หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และทั่วไป (แบบ ปม.1.4) 
(5) แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประเภทผู้บริหาร                  

ที่มีวาระ (แบบ ปม.2.1) 
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(6) แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประเภทผู้บริหาร               
ที่มีต าแหน่งติดตัว (แบบ ปม.2.2) 

(7) แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประเภทวิชาการ 
(แบบ ปม.2.3) 

(8) แบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และทั่วไป (แบบ ปม.2.4) 

(9) แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (แบบ ส.1) 
 ข้อ 4 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ใช้องค์ประกอบและสัดส่วน ดังนี้ 

4.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 ให้ประเมินจากปริมาณงาน คุณภาพงานตาม
ดัชนีชี้ วัด หรือองค์ประกอบอ่ืน ๆ โดยพิจารณาจากหลักฐานที่บ่งชี้ความส าเร็จของงานตามข้อตกลง                     
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ดังนี้ 

(1) ประเภทผู้บริหารที่มีวาระ ประเภทผู้บริหารที่มีต าแหน่งติดตัว ประเภทวิชาชีพเฉพาะ
หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และทั่วไป ให้ประเมินจากภาระงาน ดังนี้ 

ก. งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 
ข. งานตามที่ได้รับมอบหมายกรณีพิเศษ สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 

(2) ประเภทวิชาการ ให้ประเมินจากภาระงาน ดังนี้ 
ก. งานสอน    สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ข. งานวิจัย    สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ค. งานบริการวิชาการ   สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ง. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  สัดส่วนคะแนนร้อยละ 10 

4.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 ให้ประเมินจากสมรรถนะ                   
หลัก สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสมรรถนะทางการบริหารที่สภามหาวิทยาลัยนเรศวรก าหนด
ตามข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

(1) ประเภทผู้บริหารที่มีวาระ 
ก. สมรรถนะหลัก (Core Competency) จ านวน 3 สมรรถนะ 

(1) คุณธรรม ซื่อสัตย์สุจริต 
(2) อารมณ์และจิตใจ 
(3) ทัศนคติและความคิด 

ข. สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency) จ านวน 4 สมรรถนะ 
(1) ภาวะผู้น า 
(2) ทักษะ ความสามารถ ด้านการบริหาร 
(3) ทักษะ ความสามารถ ด้านการคิดวิเคราะห์ ตัดสินใจ และแก้ปัญหา 
(4) ทักษะ ความสามารถ ด้านการจัดการทรัพยากร 
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(2) ประเภทผู้บริหารที่มีต าแหน่งติดตัว 
ก. สมรรถนะหลัก (Core Competency) จ านวน 5 สมรรถนะ 

(1) ความผูกพันที่มีต่อองค์กร 
(2) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
(3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
(4) จิตบริการ 
(5) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ข. สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Functional Competency) จ านวน                   
5 สมรรถนะ 

(1) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
(2) การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น 
(3) การด าเนินการเชิงรุก 
(4) การสร้างสัมพันธภาพ 
(5) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

ค. สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency) จ านวน 2 สมรรถนะ 
(1) ความสามารถในการน าพาองค์กรอย่างต่อเนื่อง 
(2) ทักษะในการบริหาร 

(3) ประเภทวิชาการ 
ก. สมรรถนะหลัก (Core Competency) จ านวน 5 สมรรถนะ 

(1) ความผูกพันที่มีต่อองค์กร 
(2) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
(3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
(4) จิตบริการ 
(5) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ข. สมรรถนะ เฉพาะตามลั กษณะงานที่ ปฏิ บั ติ  ( Functional Competency)                     
จ านวน 5 สมรรถนะ 

(1) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
(2) การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น 
(3) การด าเนินการเชิงรุก 
(4) การสร้างสัมพันธภาพ 
(5) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

(4) ประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และทั่วไป 
ก. สมรรถนะหลัก (Core Competency) จ านวน 5 สมรรถนะ 

(1) ความผูกพันที่มีต่อองค์กร 
(2) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
(3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
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(4) จิตบริการ 
(5) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ข. สมรรถนะ เฉพาะตามลั กษณะงานที่ ปฏิ บั ติ  ( Functional Competency)                           
จ านวน 5 สมรรถนะ 

(1) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
(2) การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น 
(3) การด าเนินการเชิงรุก 
(4) การสร้างสัมพันธภาพ 
(5) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

 ข้อ 5 การก าหนดรายละเอียดและระดับสมรรถนะ ตามเอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายประกาศนี้ 
 ข้อ 6 การก าหนดระดับความคาดหวังของสมรรถนะ ตามเอกสารหมาย 2 แนบท้ายประกาศนี้ 
 ข้อ 7 ในกรณีที่หน่วยงานใดประสงค์จะก าหนดระดับความคาดหวังของสมรรถนะที่ต่างจากประกาศนี้
สามารถด าเนินการได้ โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ และรายงานที่ประชุม 
ก.บ.ม. ทราบ ก่อนจัดท าข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับประเมิน 
 ข้อ 8 ให้มหาวิทยาลัยก ากับ ติดตาม ประเมินผลในการก าหนดสมรรถนะ และพิจารณาปรับปรุงให้
เหมาะสมเป็นระยะ 
 ข้อ 9 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาราชการตามประกาศนี้ และมีอ านาจออกหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติที่
เก่ียวกับการด าเนินการในเร่ืองนี้ ซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 
 กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการตีความ หรือปัญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้ ก.บ.ม. เป็นผู้วินิจฉัยและค า
วินิจฉัยของ ก.บ.ม. ถือเป็นที่สุด 
 

ประกาศ ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2554 
 

สุจินต์  จนิายน 
(ศาสตราจารย์ ดร.สุจินต์  จินายน) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


