
 

 

 

 

 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล   สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย ์

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 



 

คํานํา 
ด้วยข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2557 ได้มีผลบังคับใช้เมื่อ

วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2557  ซึ่งมหาวิทยาลัยได้มีข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ที่กําหนดแนวทางและแนว

ปฏิบัติต่างๆ ออกมา น้ัน 

 คู่มือฉบับน้ีจึงเขียนจากแนวปฏิบัติและระเบียบปฏิบัติที่ ใช้อยู่ในปัจจุบัน และอาจต้องมีการ

เปลี่ยนแปลงอีกต่อไป อย่างไรก็ตาม คู่มือฉบับน้ีเป็นเพียงข้อสรุปย่อที่พนักงานมหาวิทยาลัยพึงทราบใน

เบ้ืองต้น  ได้แก่ ข้อควรทราบเกี่ยวกับพนักงานมหาวิทยาลัย  เกณฑ์ภาระงานข้ันตํ่า  การประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน  วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด วันลา  สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  ความก้าวหน้าทางตําแหน่ง  

และการพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  เป็นต้น 

 อน่ึง ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียนต่างๆ ของมหาวิทยาลัยอาจมีการแก้ไข

เปลี่ยนแปลงเพ่ือให้ทันกับเหตุการณ์   ดังน้ัน ท่านสามารถค้นคว้ารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  Website ของ 

สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์   https://www.hrm.chula.ac.th  
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หน้า 1 

 บทที ่1 
ข้อควรทราบเกีย่วกบัพนักงานมหาวทิยาลยัสายปฏิบัตกิาร 

คาํนิยาม 
“พนักงานมหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  พนักงานจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
“ส่วนงานทางวิชาการ”  หมายความว่า  คณะ สํานักวิชา วิทยาลัย สถาบัน และส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน

ซึ่งทําหน้าที่สอนหรือวิจัย 
“คณะกรรมการบริหารส่วนงาน” หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารคณะ สํานักวิชา วิทยาลัย และให้

หมายความรวมถึงคณะกรรมการบริหารสถาบัน และ 
ส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 

ระบบพนักงานมหาวทิยาลยั	
    บริหารโดย 

 คณะกรรมการนโยบายบุคลากร สภาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ประเภทของพนักงานมหาวทิยาลยัสายปฏิบัตกิาร 
   แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ดังน้ี 

 กลุ่มบริหารจัดการ  มีตําแหน่งดังน้ี 
(1) ผู้อํานวยการสํานักบริหารภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 
(2) ผู้อํานวยการสํานักภายในสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
(3) ผู้อํานวยการฝ่ายภายในสํานักงานที่เป็นส่วนงานหรือสํานักบริหาร หรือผู้อํานวยการฝ่ายภายในศูนย์ใน

กํากับของมหาวิทยาลัย หรือผู้อํานวยการศูนย์ภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 
(4) ผู้อํานวยการฝ่ายบริหารหรือผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการภายในคณะ สํานักวิชา วิทยาลัย สถาบัน 
(5) ตําแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการบริหารกําหนด 

 กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  มีตําแหน่งดังน้ี 
(1) เจ้าหน้าที่สํานักงาน 
(2) นักวิจัยผู้ช่วย 
(3) เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
(4) เจ้าหน้าที่วิจัยและทดสอบ 
(5) เจ้าหน้าที่บริการการศึกษา 



 

บทท่ี 1 ข้อควรทราบเกี่ยวกับพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

 

หน้า 2 

(6) เจ้าหน้าที่บริการสารสนเทศ 
(7) เจ้าหน้าที่วิรัชกิจ 
(8) เจ้าหน้าที่บริการงานช่าง 
(9) ตําแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 
(10) ตําแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการบริหารกําหนด 

ตําแหน่งวิชาชีพเฉพาะ ตาม (9) ได้แก่ แพทย์  ทันตแพทย์  สัตวแพทย์  เภสัชกร  พยาบาล  
นักจิตวิทยา  บรรณารักษณ์  นักวิชาชีพสารสนเทศ  นักบัญชี  นิติกร  วิศวกร  สถาปนิก  เจ้าหน้าที่บริการงาน
แพทย์  เจ้าหน้าที่บริการวิทยาศาสตร์  เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์  และตําแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการบริหาร
กําหนด 

 กลุ่มบริการ  
ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริการทั่วไป 
ได้แก่  พนักงานขับรถยนต์  คนงาน คนสวน  นักการภารโรง  เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ฯลฯ 

การสรรหาและการคดัเลอืก 

 คณะกรรมการนโยบายบุคลากร สภาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มีมติให้ประกาศใช้ระเบียบจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย ว่าด้วย การสรรหา  คัดเลือก  บรรจุและแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และได้
กําหนดให้การสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เป็น 2 ส่วน คือ 

1. ให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้รับผิดชอบการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
ในสังกัดสํานักงานสภามหาวิทยาลัย และสังกัดสํานักงานมหาวิทยาลัย 

2. ให้คณะเป็นผู้รับผิดชอบการสรรหาและการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

ทั้งน้ี การสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการแต่ละคราวกําหนดให้มีการแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  1  ชุด  ตามองค์ประกอบที่กําหนดไว้ในระเบียบฯ 
ซึ่งคณะกรรมการคัดเลือกมีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการกําหนดคุณสมบัติก็ของผู้รับการคัดเลือก 
วิธีการสรรหา หลักเกณฑ์และวิธีการในการคัดเลือก 

 - การกําหนดการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ในระดับ P7 – P9 
มหาวิทยาลัยกระจายอํานาจให้ส่วนงานสามารถเปิดรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยของแต่ละส่วนงานได้ 

 - กลุ่มบริหารจัดการ ที่กําหนดให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้รับผิดชอบการสรรหาและคัดเลือก 

  ตําแหน่งผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร ผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อํานวยการอ่ืนทั้งหมดภายใน
มหาวิทยาลัย น้ัน คณะกรรมการนโยบายบุคลากร สภาจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ครั้งที่ 
1/2556 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2556 มีมติให้มหาวิทยาลัยดําเนินการสรรหาผู้ปฏิบัติหน้าที่ตําแหน่ง  
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ผู้อํานวยการฝ่ายบริหาร ผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อํานวยการอื่นที่เทียบเท่าของส่วนงานทั้งหมดภายใน
มหาวิทยาลัย และขอให้มีกรรมการจากหัวหน้าส่วนงานเข้าร่วมเป็นกรรมการคัดเลือกด้วย 

การกาํหนดตาํแหน่งและอตัราเงนิเดอืน	
อัตราเงินเดือนแรกบรรจุในตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการประกอบไปด้วย  ดังน้ี 

ระดับ อัตราเงนิเดือนแรกเขา้ใหม่ (บาท) 

ระดับ P3 58,080 

ระดับ P4 43,190 

ระดับ P5 32,930 

ระดับ P6 28,400 

ระดับ P7      ปริญญาตร ี
                 ปริญญาโท 
                 ปริญญาเอก 

16,500 
20,100 
25,100 

ระดับ P8      ปวช. 
                 ปวส. 

10,190 
11,810 

ระดับ P9      มัธยม 
                 เจ้าหน้าที่บริการทั่วไป (ขับรถยนต์)           

9,000 
9,700 

โครงสร้างกระบอกเงนิเดอืน	
ระดับ ขั้นตํ่า (Min.) 

(บาท) 
ค่ากลาง (Midpoint) 

(บาท) 
ขั้นสงู (Max.) 

(บาท) 

เงินประจําตําแหน่งเฉพาะ 
ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีบริหาร (บาท) 

ระดับ P3 58,080 87,120 116,160 20,000 

ระดับ P4 43,190 64,785 86,380 15,000 

ระดับ P5 32,930 49,395 65,860 11,000 

ระดับ P6 28,400 42,600 56,800 5,000 

ระดับ P7 
          P7C 
          P7B 
          P7A 

 
24,800 
18,700 
16,500 

 
37,200 
28,050 
24,750 

 
49,600 
37,400 
33,000 

 
- 
- 
- 

ระดับ P8 
          P8B 
          P8A 

 
13,400 
10,190 

 
20,100 
15,285 

 
26,800 
20,380 

 
- 
- 
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ระดับ ขั้นตํ่า (Min.) 
(บาท) 

ค่ากลาง (Midpoint) 
(บาท) 

ขั้นสงู (Max.) 
(บาท) 

เงินประจําตําแหน่งเฉพาะ 
ผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีบริหาร (บาท) 

ระดับ P9 
          P9B 
          P9A 

 
12,000 
9,000 

 
15,000 
11,500 

 
18,000 
14,000 

 
- 
- 
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 บทที ่2 
เกณฑ์ภาระงานขั้นตํา่	

ภาระงานหลกั 3 ด้าน	
 ภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ประกอบด้วย 

 งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ได้แก่ งานตามขอบข่ายหน้าที่ความรับผิดชอบสําหรับแต่ละ
ประเภทตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการตามที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลกําหนด 

 งานบริการวิชาการ  งานบริการทางวิชาการท่ีจะนํามาคํานวณภาระงานได้จะต้องได้รับมอบหมายหรือ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัย คณบดี ผู้อํานวยการ หรือหัวหน้าภาควิชาอย่างเป็นทางการ 

 งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษหรือเป็นครั้งคราว 

ให้คณะกรรมการบริหารส่วนงานกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคํานวณภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย
สายปฏิบัติการทุกกลุ่มทุกตําแหน่งงานในสังกัดให้เหมาะสมกับลักษณะเฉพาะของส่วนงานเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับ
ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง เกณฑ์ภาระงานขั้นตํ่าของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ พ.ศ.2552 
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลเพ่ือเห็นชอบ แล้วจึงจัดทําเป็นประกาศส่วนงาน 

ภาระงานต่อสัปดาห์	
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการต้องมีภาระงานทั้งหมดไม่น้อยกว่า 40 ภาระงานต่อสัปดาห์  โดยให้
คํานวณภาระงานในการปฏิบัติงานหนึ่งชั่วโมงต่อหนึ่งภาระงาน 

ภาระงานขั้นตํา่ 
 ต้องมีภาระงานขั้นตํ่าแต่ละด้านไม่น้อยกว่าที่กําหนดไว้ ดังน้ี 

(1) กลุ่มบริหารจัดการ  มีภาระงานประกอบด้วย 

 งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ต้องไม่น้อยกว่า 24 ภาระงานต่อสัปดาห์ 

 งานบริการวิชาการ และ/ หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 
9 ภาระงานต่อสัปดาห์ 

(2) กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  มีภาระงานประกอบด้วย 

 งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ต้องไม่น้อยกว่า 27 ภาระงานต่อสัปดาห์ 

 งานบริการวิชาการ และ/ หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 
6 ภาระงานต่อสัปดาห์ 

(3) กลุ่มบริการ  มภีาระงานประกอบด้วย 
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 งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ต้องไม่น้อยกว่า 30 ภาระงานต่อสัปดาห์ 

 งานบริการวิชาการ และ/ หรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 
3 ภาระงานต่อสัปดาห์ 
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 บทที ่3 
การประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

ทาํไมต้องประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด เพ่ือประกอบการพิจารณาผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน  การปรับเงินเดือน  การเปลี่ยนสัญญาปฏิบัติงาน  การต่อสัญญาปฏิบัติงาน  การจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ
หรือเพ่ือประโยชน์อย่างอ่ืนในการบริหารงานบุคคล 

ประเภทของการประเมินผลการปฏิบตังิาน	
แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ ดังน้ี 

1.  การประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงาน 
2.  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
3.  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัตงิาน	
แบ่งออกเป็น 3 แบบ ดังน้ี 

1.  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
2.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
3.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงาน 

ผลการประเมิน	

ให้ประเมินตามเกณฑ์ภาระงานข้ันตํ่าของแต่ละตําแหน่ง และตามภาระงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันได้รับ
มอบหมาย  โดยประเมินจาก 

(1)  ผลผลิต    นํ้าหนักคะแนนเต็ม 70 คะแนน 
(1.1) การประเมินปริมาณงาน ให้ประเมินตามที่กําหนดไว้ในข้อตกลงภาระงานหรือตามที่ได้รับ

มอบหมาย ซึ่งต้องไม่ตํ่ากว่าภาระงานขั้นตํ่า 
(1.2) การประเมินคุณภาพงาน  ให้ประเมินตามมาตรฐานที่พึงจะเป็นสําหรับงานน้ันๆ หรือตาม 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(2)  คุณลักษณะส่วนบุคคล  นํ้าหนักคะแนนเต็ม 30 คะแนน 
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ให้แปรค่าคะแนนของการประเมินเป็นระดับผลการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ระดับ ดังน้ี 

(1)  ระดับดีเย่ียม   คะแนนร้อยละ 90.01  – 100.00 
 สําหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานท้ังในด้านผลผลิตและคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ทําได้จริง 

สูงกว่าความคาดหวังหรือเป้าหมายที่กําหนดไว้เป็นอย่างมาก 

(2)  ระดับดีมาก  คะแนนร้อยละ 74.01 – 90.00 
 สําหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานท้ังในด้านผลผลิตและคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ทําได้จริง 

สูงกว่าความคาดหวังหรือเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

(3)  ระดับดี   คะแนนร้อยละ 60.51 – 74.00 
 สําหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานท้ังในด้านผลผลิตและคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ทําได้จริง 

ได้ตามความคาดหวังหรือเป้าหมายที่กําหนดไว้ 

(4)  ระดับปานกลาง   คะแนนร้อยละ 47.01 – 60.50 
 สําหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานท้ังในด้านผลผลิตและคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ทําได้จริง 

ตํ่ากว่าความคาดหวังหรือเป้าหมายที่กําหนดไว้เล็กน้อย แต่ผลกระทบยังอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ซึ่งต้องพัฒนา
ให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

(5)  ระดับต้องปรับปรุง  คะแนนร้อยละ 33.51 – 47.00 
 สําหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานท้ังในด้านผลผลิตและคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ทําได้จริง 

ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้ ซ่ึงกระทบต่อการปฏิบัติงานโดยรวมของส่วนงาน ต้องรีบปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เร่งด่วนให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

 (6)  ระดับตํ่า   คะแนนร้อยละ 33.50 หรือตํ่ากว่า 
 สําหรับผู้ที่มีผลการปฏิบัติงานท้ังในด้านผลผลิตและคุณลักษณะส่วนบุคคลที่ทําได้จริง 

ตํ่ากว่าเป้าหมายที่กําหนดไว้เป็นอย่างมาก ซึ่งก่อให้เกิดความเสียหายต่อการปฏิบัติงานโดยรวมของส่วนงาน
ในระดับที่ยอมรับไม่ได้ 

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัตงิาน	

ในกรณีที่ส่วนงานใดไม่มีคณะกรรมการบริหารส่วนงาน ให้คณะกรรมการบริหารงานบุคคลทําหน้าที่
แทน 

ให้คณะกรรมการบริหารส่วนงานแต่งต้ัง เรียกว่า “คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย” ขึ้นคณะหน่ึง ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการจํานวน 2 ถึง 4 คน ซึ่งแต่งต้ังจาก
ผู้ดํารงตําแหน่งหรือมีหน้าที่การงานไม่ตํ่ากว่าผู้รับการประเมิน และจะต้องมีบุคคลภายนอกส่วนงานน้ันอย่าง
น้อยหน่ึงคนเป็นกรรมการ เพ่ือทําหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัด 
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เพ่ือประโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 คณะกรรมการประเมินฯ อาจแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือมอบหมายให้คณะบุคคลใดทําหน้าที่รวบรวมและกลั่นกรองข้อมูลเก่ียวกับการ
ประเมินผลปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเพ่ือนําเสนอคณะกรรมการประเมินฯ ก็ได้ตามความจําเป็นของแต่ละ
ส่วนงาน 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัตงิาน 

 พนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องมีระดับผลการประเมินอย่างน้อยในระดับดี จึงจะผ่านการทดลองปฏิบัติงาน
ในแต่ละคร้ัง 

 ในกรณีไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติงาน ไม่ว่าครั้งแรกหรือครั้งที่สอง ให้เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
เพ่ือเลิกสัญญาทดลองปฏิบัติงานทันที  ทั้งน้ี การจ่ายค่าชดเชยให้เป็นไปตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย 
การบริหารงานบุคคล 

 ให้ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานครั้งแรก ภายในระยะเวลา 4 เดือน นับต้ังแต่วันเริ่มปฏิบัติงาน 
ในตําแหน่งที่ได้รับการแต่งต้ัง 

 หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานครั้งแรกแล้ว ให้ทดลอง
ปฏิบัติงานต่อไป  และให้ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานครั้งที่ 2 ให้แล้วเสร็จอย่างน้อย 3 เดือนก่อนครบอายุสัญญา 

 หากพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ยินยอมเข้าทําสัญญาปฏิบัติงาน ถือว่าผู้น้ันลาออกและไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย 

 ผู้รับการประเมินจะต้องผ่านการอบรมหลักสูตรปฐมนิเทศบุคลากรใหม่  จึงจะถือว่าผ่านการทดลอง
งาน  ในกรณีที่มีความจําเป็นที่ไม่สามารถเข้ารับการอบรมหลักสูตรปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ในช่วงสัญญาทดลอง
ปฏิบัติงาน จะต้องขออนุมัติผ่อนผันจากคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

 การปรับเงินเดอืนเมื่อครบทดลองปฏิบัตงิาน	

ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยผ่านการทดลองปฏิบัติงานครั้งที่ 2 ให้ทําสัญญาปฏิบัติงานต่อไป เมื่อครบ
ทดลองปฏิบัติงานพร้อมทั้งปรับเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ น้ันตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
โดยพิจารณาจากผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานที่ผ่านมา  โดยมีเกณฑ์การปรับเงินเดือน ดังน้ี 

อัตราเงนิเดือนปจัจุบนั  การปรับเงนิเดือนครบทดลองปฏิบัติงานครั้งทีส่อง  

ตํ่ากว่าค่ากลาง (Midpoint) ไม่เกิน 4%  x  ฐานเงินเดือน 

สูงกว่าหรือเท่ากับค่ากลาง (Midpoint) ไม่เกิน 4%  x  ค่ากลาง 
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การประเมินผลการปฏิบตังิานประจาํปี 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการทุกหกเดือน 
- โดยประเมินคร้ังแรกในเดือนมกราคม เป็นการพิจารณาความคืบหน้าของภาระงานท่ี

มอบหมายของเดือนกรกฎาคมถึงเดือนธันวาคม 
- ให้ประเมินครั้งที่สองในเดือนกรกฎาคมของปีถัดไป สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานที่

ผ่านมาทั้งหมด 

 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดปฏิบัติงานไม่ครบ 12 เดือน ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีตาม
สัดส่วนระยะเวลาที่ผู้น้ันปฏิบัติงาน 

 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีในระดับตํ่า ให้เลิกสัญญา
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ัน 

 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีในระดับต้องปรับปรุง 
เป็นเวลาสองปีติดต่อกัน ให้เลิกสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ัน 

 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีในระดับปานกลางหรือ 
ตํ่ากว่า เป็นเวลาสามปีติดต่อกัน ให้เลิกสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ัน 

 การปรับเงินเดอืนประจําปี	

พนักงานมหาวิทยาลัยซ่ึงอยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติงานไม่มีสิทธิได้รับการปรับเงินเดือน
ประจําปี เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยผ่านการทดลองปฏิบัติงานให้พิจารณาปรับเงินเดือนประจําปีตามสัดส่วน
ระยะเวลาที่ผู้น้ันปฏิบัติงาน (นับระยะเวลาปฏิบัติงานรอบการประเมิน) และคํานวณจากค่ากลางของกระบอก
เงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ัน 

การประเมินผลการปฏิบตังิานเพือ่ต่อสัญญาปฏิบัตงิาน 

 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จ
เป็นเวลาอย่างน้อย 3 เดือนก่อนครบอายุสัญญาปฏิบัติงาน 

 ให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาปฏิบัติงานครอบคลุมต้ังแต่วันเริ่มต้นสัญญา
ปฏิบัติงานจนถึงวันที่เริ่มการประเมิน โดยให้นําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีที่ผ่านมาซึ่งอยู่ภายใต้
สัญญาปฏิบัติงานฉบับน้ันๆ ประกอบการพิจารณาด้วย 

 หากพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันไม่ประสงค์จะต่อสัญญาปฏิบัติงาน ถือว่าเป็นการลาออกและ 
ไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย 
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 ในกรณีที่ส่วนงานไม่ต่อสัญญาปฏิบัติงานพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใด ให้ส่วนงานเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนแล้วจึงแจ้งต่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันทราบโดยทันที 

สัญญาการปฏิบัตงิาน	
 มี 2 ประเภท ดังน้ี 

 สัญญาทดลองปฏิบัติงาน  มีกําหนดระยะเวลา    หน่ึงปี 

 สัญญาปฏิบัติงาน 
- สัญญาปฏิบัติงานแรก  มีกําหนดระยะเวลา    สามปี 
- สัญญาปฏิบัติงานฉบับที่สอง มีกําหนดระยะเวลา ห้าปี 
- สัญญาปฏิบัติงานฉบับต่อ ๆ ไป มีกําหนดระยะเวลา ไม่เกินสิบปี 

 ในการทําสัญญาปฏิบัติงาน ให้มหาวิทยาลัยทําสัญญาปฏิบัติงานได้จนถึงวันสุดท้ายของปีบัญชีที่บุคคลน้ัน
มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 

การเปลีย่นสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวทิยาลยั	

การเปล่ียนสัญญาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  จะเกิดขึ้นเมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยได้สอบแข่งขัน
หรือคัดเลือกได้ในตําแหน่งงานใหม่ในหน่วยงานเดิมหรือหน่วยงานใหม่ภายในจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 พนักงานมหาวิทยาลัยไม่ต้องย่ืนใบลาออกจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  แต่ให้ใช้แบบฟอร์มการขอ
ย้ายงานเพ่ือเปลี่ยนสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  โดยพนักงานมหาวิทยาลัยต้องกรอกข้อมูลที่เป็นจริงและเขียน 
ให้ครบสมบูรณ์ 

 การขอย้ายงาน  มหาวิทยาลัยอนุญาตให้เริ่มงาน  ณ  วันที่  1  ของทุกเดือน  (ไม่เว้นวันหยุดราชการ)  
ทั้งน้ีเพ่ือรักษาความต่อเน่ืองในเร่ืองสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย  อย่างไรก็ตาม พนักงานมหาวิทยาลัย 
ยังต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย  1  เดือน  ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตย้ายงานและเปลี่ยนงานใหม่ 

 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยขอย้ายงาน  โดยเปล่ียนสังกัดหรือ/และตําแหน่งใหม่ให้ทดลองปฏิบัติงานใหม่ 
และทําสัญญาตามข้อ  43  ของระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ว่าด้วย  การสรรหา  คัดเลือก  บรรจุ  และแต่งต้ัง
พนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2552  ให้นับระยะเวลาปฏิบัติงานต่อเน่ือง 

 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อแล้วได้รับวุฒิสูงขึ้น จะกระทําได้ต่อเมื่อหน่วยงานมีกรอบ
อัตรากําลังในระดับที่สูงขึ้นรองรับ และพนักงานไปสอบแข่งขันหรือคัดเลือกได้ ก็จะดําเนินการเปลี่ยนสัญญา
ปฏิบัติงานในตําแหน่งใหม่ที่ได้รับเช่นเดียวกับที่กล่าวมาข้างต้น  ซึ่งที่ผ่านมาพนักงานมหาวิทยาลัยจะเข้าใจผิดว่า
สามารถปรับเปลี่ยนตําแหน่งที่ครองอยู่เดิมได้ทันที 



 

 

หน้า 12 

 บทที ่4 
วนัเวลาปฏบัิตงิาน	วนัหยุด	วนัลา 

วนัเวลาการปฏิบัตงิาน	
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

 ระหว่างเวลา 08.00 นาฬิกา ถึง 17.00 นาฬิกา 

 หยุดพักกลางวัน ระหว่างเวลา 12.00 นาฬิกา ถึง 13.00 นาฬิกา 

 ส่วนงานอาจกําหนดวันหรือเวลาปฏิบัติงานปกติของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดให้แตกต่างจากที่กําหนดไว้
ตามความจําเป็นแห่งงาน แต่จะต้องมีเวลาปฏิบัติงานปกติสัปดาห์ละไม่น้อยกว่า 40 ช่ัวโมง 

วนัหยุดประจาํสัปดาห์	
 วันเสาร์ และวันอาทิตย์ 

 ส่วนงานอาจกําหนดวันหยุดประจําสัปดาห์ของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดให้แตกต่างจากท่ีกําหนดไว้ 
ตามความจําเป็นแห่งงาน แต่จะต้องมีวันหยุดประจําสัปดาห์ 2 วัน 

วนัหยุดนักขตัฤกษ์	วนัหยุดตามประเพณ	ีหรือวนัหยุดอืน่	

วันหยุดนักขัตฤกษ์ วันหยุดตามประเพณี หรือวันหยุดอ่ืน ในแต่ละปีปฏิทิน ให้เป็นไปตามที่ 
คณะกรรมการบริหารกําหนด ตามประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง วันหยุดนักขัตฤกษ์และวันหยุดตาม
ประเพณี ในแต่ละปี 

วนัลา	
พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาตามระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการลาของพนักงาน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 

การนับวันลาตามระเบียบฯ ให้นับตามรอบปีบัญชี หากปีใดพนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานไม่ครบปีบัญชี 
ให้นับวันลาตามสัดส่วนของจํานวนวันที่ปฏิบัติงาน 

ในการลา พนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องย่ืนใบลาตามแบบและภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว้
สําหรับการลาแต่ละประเภท เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงจะหยุดงานได้ 

ในกรณีมีเหตุจําเป็นเร่งด่วนที่ไม่อาจย่ืนใบลาภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดหรือไม่อาจรออนุมัติได้ 
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึงเพ่ือพิจารณา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุด 
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ได้โดยต้องย่ืนใบลาตามระเบียบพร้อมเหตุผลความจําเป็นเร่งด่วนน้ันต่อผู้บังคับบัญชาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
และเมื่อหัวหน้าส่วนงานอนุมัติแล้วจึงจะถือว่าเป็นการลาตามระเบียบฯ 

การลากจิ	

จํานวนวัน  ปีละไม่เกิน  10  วันทําการ โดยได้รับเงินเดือนในวันที่ลา 
เกณฑ์การลา ย่ืนต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึงล่งหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ 

เมื่อได้รับอนุมัติจึงจะหยุดงานได้ 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงานและยังทดลอง
ปฏิบัติงานไม่ครบ 4 เดือนไม่มีสิทธิลากิจ เว้นแต่ ในกรณีจําเป็นอันมิอาจ
หลีกเลี่ยงได้และได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้หยุดได้แต่จะไม่ได้
รับค่าจ้างในวันที่หยุดน้ัน 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงานแต่ได้ทดลองปฏิบัติงานครบ 4 เดือน
แล้วให้มีสิทธิขอลากิจตามสัดส่วนที่มีสิทธิลากิจได้ในหน่ึงปี  ตัวอย่างเช่น 

- ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน มีสิทธิลากิจได้ 5 วันทําการ 
- ปฏิบัติงานครบ 9 เดือน มีสิทธิลากิจได้ 7.5 วันทําการ 

การลาพกัผ่อน	

 จํานวนวัน   ปีละไม่เกิน  10  วันทําการ 
  หากพนักงานมหาวิทยาลัยใช้วันลาพักผ่อนในปีใดไม่ครบ 10 วัน

ทําการตามท่ีกําหนดไว้ให้สะสมวันลาพักผ่อนที่มิได้ลาในปีน้ันรวมเข้ากับวัน
ลาพักผ่อนในปีต่อๆ ไปได้ 

   แต่เมื่อรวมวันลาพักผ่อนสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีที่จะลาแล้ว
จะต้องไม่เกิน 20 วันทําการ เว้นแต่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ซึ่งดํารงตําแหน่งศาสตราจารย์ ให้รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทําการ 

 เกณฑ์การลา ปฏิบัติงานมาแล้วครบ  1  ปี 
   ย่ืนต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหน่ึงไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ 

เมื่อได้รับอนุมัติจึงจะหยุดงานได้ 
   พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการพึงหลีกเลี่ยงการลาพักผ่อนใน

ระหว่างภาคการศึกษาที่ตนมีภาระงานสอนหรือในระหว่างการสอบกลาง
ภาคหรือสอบปลายภาค 
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การลาป่วย	

 จํานวนวัน ลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง แต่ปีละไม่เกิน  30  วันทําการ โดยได้รับเงินเดือนในวันที่
ลา 

 เกณฑ์การลา ลาป่วยติดต่อกันเกินกว่า 3 วันทําการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองของแพทย์ผู้ประกอบ
วิชาชีพเวชกรรมมาพร้อมกับใบลาด้วย 

ภายในปีใด หากพนักงานมหาวิทยาลัยลาป่วยเกิน 30 วันทําการแต่ไม่เกิน 60 วันทําการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยจะได้รับเงินเดือนร้อยละ 50 ของวันที่ลาป่วยเกิน 30 วันทําการ ทั้งน้ี ให้เสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาอนุมัติ 

เมื่อครบกําหนด 60 วันทําการแล้ว ยังจําเป็นต้องลาป่วยอีก ให้หัวหน้าส่วนงานมีอํานาจอนุญาตให้
พนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันลาป่วยเท่าที่จําเป็นต่อไปอีกโดยไม่ได้รับเงินเดือน หรือ จะเลิกสัญญาปฏิบัติงานโดยให้
พนักงานมหาวิทยาลัยได้รับค่าชดเชยตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วยการบริหารงานบุคคลก็ได้ 

ข้อควรทราบ 
 ตามท่ีสิทธิการลาป่วยของมหาวิทยาลัยได้กําหนดให้สามารถลาได้ปีละไม่เกิน 30 วันทําการ  และในกรณี
ที่พนักงานมหาวิทยาลัยมีการเจ็บป่วยต่อเน่ืองหรืออุบัติเหตุก็แล้วแต่ ซึ่งอาจทําให้เกินสิทธิที่ได้รับ 30 วันทําการ ซึ่งจะ
ทําให้พนักงานมหาวิทยาลัยไม่สามารถได้รับเงินเดือนจากหน่วยงานในกรณีที่ลาเกินสิทธิ 
 ในการน้ี พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถไปเบิกค่าทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคมได้  โดย
ได้รับในอัตราร้อยละ 50ของค่าจ้างไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง และรวมกันไม่เกิน 180 วัน/ปี  เว้นแต่ป่วยด้วยโรคเรื้อรังจะ
ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ไม่เกิน 365 วัน 

การลาเพือ่ทาํหมัน	

จํานวนวัน ตามระยะเวลาที่แพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมกําหนดและออกใบรับรอง โดย
ได้รับเงินเดือนในวันที่ลา 

เกณฑ์การลา ขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3 วันทําการ  เมื่อได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนงานแล้วจึงจะหยุดงานได้ และให้ย่ืนใบรับรองของแพทย์ผู้ประกอบ
วิชาชีพเวชกรรมต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  3  วันทําการนับแต่วันเริ่มกลับเข้า
ทํางาน 
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การลาคลอด	

จํานวนวัน ไม่ว่าจะเป็นการลาก่อนหรือหลังคลอด  มีสิทธิลาเพ่ือคลอดบุตร ครรภ์หน่ึง
ไม่เกิน 90 วันรวมวันหยุดระหว่างวันลา   โดยให้ได้รับเงินเดือนจาก
นายจ้างตลอดระยะเวลาที่ลาแต่ไม่เกิน 45 วันและไม่ถือเป็นวันลาป่วย  
และอีก 45 วันติดต่อขอรับเงินจากกองทุนประกันสังคม 

เกณฑ์การลา ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทําการ  เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วจึงจะหยุดงานได้ และให้ย่ืนใบรับรองของแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรมต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  15  วันทําการนับแต่วันที่คลอด 

ในกรณีการคลอดฉุกเฉินที่ไม่อาจย่ืนใบลาล่วงหน้าได้  ให้พนักงานมหาวิทยาลัยหรือบุคคลใน
ครอบครัวแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะทําได้ และให้ย่ืนใบลาพร้อมใบรับรองของแพทย์ 
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 15 วันทําการนับแต่วันที่คลอด 

การลาคลอดบุตรต่อเน่ือง 

จํานวนวัน ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยลาเพ่ือคลอดบุตรครบระยะเวลา 90 วัน 
แล้ว พนักงานมหาวิทยาลัยอาจลาเพ่ือคลอดบุตรต่อเน่ืองออกไปอีกได้ 
ไม่เกิน 90 วันนับแต่วันที่ครบกําหนดระยะเวลาลาคลอด โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนหรือเงินตอบแทนใด ๆ ระหว่างที่ลา 

เกณฑ์การลา ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือนก่อนวันที่จะเร่ิมลา
ครั้งหลังน้ี และให้เป็นดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณาอนุมัติ 

การลาเพือ่ดูแลบุตรและภรรยาหลงัคลอด	

จํานวนวัน ภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย ครรภ์หน่ึงไม่เกิน 10 วันนับแต่วันคลอดรวม
วันหยุดระหว่างวันลา โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

เกณฑ์การลา ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทําการ  เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วจึงจะหยุดงานได้  และให้ย่ืนใบรับรองของแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวช
กรรมพร้อมสําเนาสูติบัตรบุตรต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  3 วันแรกหลังจาก
กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

ในกรณีการคลอดฉุกเฉินที่ไม่อาจยื่นใบลาล่วงหน้าได้  ให้พนักงานแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาทราบใน
โอกาสแรกที่จะทําได้และให้ย่ืนใบลาพร้อมใบรับรองของแพทย์ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม สําเนาใบสูติบัตรต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน  3  วันทําการนับแต่วันที่คลอด 
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การลาอุปสมบท  ลาเพือ่บวชชีพราหมณ์  หรือลาเพือ่ประกอบพธีิฮัจญ์	
 การลาอุปสมบท 

จํานวนวัน ลาได้ไม่เกิน  1  พรรษาและให้มีสิทธิลาก่อนวันเข้าพรรษาและหลังวันออกพรรษา
ได้อีกรวมแล้วไม่เกิน 21 วัน 
ในกรณีเป็นการลาอุปสมบทนอกพรรษา ให้ลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 30 วันรวม
วันหยุดในระหว่างการลา 

 ลาเพื่อบวชชพีราหมณ ์
จํานวนวัน ลาได้ไม่เกิน 30 วันรวมวันหยุดในระหว่างการลา เพ่ือไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 

ณ สถานปฏิบัติธรรมที่ได้รับการรับรองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

 ลาเพื่อประกอบพิธฮีัจญ ์
จํานวนวัน ลาได้ไม่เกิน 30 วันรวมวันหยุดในระหว่างการลา ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย 

 เกณฑ์การลา - พนักงานมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยติดต่อกันมาแล้วอย่างน้อย 3 
ปี  และสามารถใช้สิทธิลาประเภทใดประเภทหน่ึงได้เพียงหน่ึงครั้งตลอดระยะเวลา
การปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย โดยให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

- ย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันอุปสมบท  วันบวชชีพราหมณ์ หรือวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ แล้วแต่กรณีล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 

เว้นแต่ ในกรณีมีเหตุที่ไม่อาจย่ืนใบลาภายในเวลาที่กําหนด ให้ช้ีแจงเหตุผลความ
จําเป็นประกอบการลาและให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได้ 

เมื่อได้รับอนุมัติให้ลาแล้วจะต้องอุปสมบท บวชชีพราหมณ์ หรือเดินทางไปประกอบพิธีฮัจญ์ภายใน 10 
วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 5 วันนับแต่วันลาสิกขาบท ลาบวช 
ชีพราหมณ์ หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย เมื่อกลับมาปฏิบัติงานแล้วให้พนักงานมหาวิทยาลัยนําส่งเอกสาร
รับรองการอุปสมบท หรือเอกสารรับรองการบวชชีพราหมณ์ หรือสาํเนาเอกสารการเดินทาง แล้วแต่กรณี 

การเข้าเตรียมพล 
 จํานวนวัน มีสิทธิลาเข้ารับการเรียกพลเพ่ือตรวจสอบ  เพ่ือฝึกวิชาทหาร  หรือเพ่ือทดลองความ

พรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  หรือลาเพ่ือเข้ารับการตรวจ
เลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจําการ  แต่ไม่รวมถึงการลาเพ่ือไปประดับ 
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  เครื่องหมายยศนายทหารสัญญาบัตร โดยได้รับเงินเดือนตลอดระยะเวลาที่
ลาแต่ปีหน่ึงต้องไม่เกิน 60 วัน 

เกณฑ์การลา จะต้องย่ืนใบลาพร้อมแสดงหมายเรียกต่อหัวหน้าส่วนงานล่วงหน้าทันทีที่
ได้รับหมายเรียก 
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 บทที ่5 
สวสัดกิารและสิทธิประโยชน์ 

มหาวิทยาลัยได้พัฒนาด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยอย่างต่อเน่ือง 
นับจนปัจจุบันน้ี  มีดังน้ี 

ด้านการรักษาพยาบาล (กองทุนประกนัสังคม)	

มหาวิทยาลัยได้จัดทําประกันสังคม เพ่ือให้คุ้มครองด้านการรักษาพยาบาลให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย 
แต่การประกันสังคมไม่ได้ให้สิทธิประโยชน์ด้านการรักษาพยาบาลอย่างเดียว แต่ยังเป็นหลักประกันในการดํารงชีวิต
ให้กับผู้ประกันตน (พนักงานมหาวิทยาลัย)  และรับผิดชอบการเฉล่ียความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นต่างๆ หรือให้ประโยชน์
ทดแทนกรณีอ่ืนๆ อีก   ซึ่งปัจจุบันน้ีมี 7 กรณี  ได้แก่ 

1. กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 
2. กรณีทุพพลภาพ                            อันมิใช่เน่ืองจากการทํางาน 
3. กรณีตาย 
4. กรณีคลอดบุตร 
5. กรณีสงเคราะห์บุตร 
6. กรณีชราภาพ 
7. กรณีว่างงาน 

สําหรับการจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคม แบ่งออกเป็น 
- พนักงานมหาวิทยาลัยในฐานะผู้ประกันตน ต้องจ่าย 5% จากฐานเงินเดือนตามจริงไม่เกิน 15,000 บาท 
- มหาวิทยาลัยในฐานะนายจ้าง ต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุน 5% จากฐานเงินเดือนตามจริงไม่เกิน 

15,000 บาทของผู้ประกันตน 
- รัฐบาล ต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุน 2.75% 

อย่างไรก็ตาม ประกันสังคมได้กําหนดวงเงินสูงสุด 15,000 บาท หมายความว่า ถ้าพนักงานมหาวิทยาลัย
เงินเดือนสูงกว่า 15,000 บาท ก็จะถูกหักจากอัตราสูงสุด 15,000 บาท คือ จ่ายให้กับประกันสังคมเพียง 750 บาท 
ต่อเดือน (5%) 

 

 

 



 

บทท่ี 5 สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

 

หน้า 19 

บัญชีอัตราเงินสมทบ 

ผู้ออกเงินสมทบ 
อัตราเงนิสมทบเปน็ร้อยละของค่าจ้าง 

ของผู้ประกันตน / นายจา้ง 

1. เงินสมทบ กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย กรณีทุพพล
ภาพ กรณีตาย และกรณีคลอดบุตร 

 

     - นายจ้าง 1.5 

     - ผู้ประกันตน 1.5 

2. เงินสมทบ กรณีสงเคราะห์บุตร และกรณีชราภาพ  

     - นายจ้าง 3 

     - ผู้ประกันตน 3 

3. เงินสมทบ กรณีว่างงาน  

     - นายจ้าง 0.5 

     - ผู้ประกันตน 0.5 

รวมร้อยละ 
(ผู้ประกันตน / นายจา้ง ที่ต้องจ่าย) 

5 

 การปฏิบัติเกีย่วกบัการขึน้ทะเบียนเป็นผู้ประกนัตน	

กรณีลูกจ้างใหม่ ที่ยังไม่เคยขึ้นทะเบียนประกันสังคมมาก่อน  
1)  แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03) 
2)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือผู้ประกันตน 
3)  หนังสือนําส่งแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-02) 

กรณีลูกจ้าง ที่เคยขึ้นทะเบียนประกันสังคมมาแล้ว 
1)  แบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 1-03/1) 
2)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ้านที่มีช่ือผู้ประกันตน 
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 ประโยชน์ทดแทน 7 กรณ	ี

ประโยชน์ทดแทน  7  กรณี เงื่อนไขการได้รับประโยชน์ทดแทน สิทธทิี่ได้รับ 

1. กรณีประสบอันตราย หรือ 
เจ็บป่วย (อันมิใช่เนื่องจาก
การทํางาน) 

    จ่ า ย เ งิ น สมทบ ในส่ ว น ขอ ง ก ร ณี
เจ็บป่วย มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 เดือน 
ภายในระยะเวลา 15 เดือน ก่อนวันรับ
บริการทางการแพทย์ 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

 เ งิ น ท ด แ ท น  ค่ า บ ริ ก า ร ท า ง
การแพทย์ กรณีฉุกเฉินหรือกรณี
อุบัติเหตุ 
- แบบคํ า ข อ รั บ ผลป ร ะ โ ย ช น์

ทดแทนกรณีประสบอันตราย
หรือเจ็บป่วย (สปส.2-01) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองแพทย์(กรณีขอรับเงิน

ทดแทนการขาดรายได้ให้แพทย์
ระบุ วันหยุดงานและกรณีค่ า
ขอรับค่าอวัยวะเทียม อุปกรณ์ฯ
ให้แพทย์ระบุประเภทอวัยวะ
เทียม /อุปกรณ์ฯ ท่ีใช้ด้วย) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาบัตรรับรองสิทธิ 

 

 กรณีทันตกรรม 
- แบบคํ า ข อ รั บ ผลป ร ะ โ ย ช น์

ทดแทนกรณีทันตกรรม (สปส.2-
16) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหน้าท่ีมี

เลขท่ีบัญชีธนาคาร (ถ้าจะให้นํา
เงินเข้าบัญชีธนาคาร) 

 

1. บริการทางการแพทย์  รวมถึงค่าอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ์ ในการบํ าบั ด รักษาโรคตามประกาศ
สํานักงานประกันสังคม เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตรา
สําหรับประโยชน์ทดแทนในกรณีประสบอันตราย
หรือเจ็บป่วยอันมิใช่เนื่องมาจากการทํางาน 
2. เงินทดแทนการขาดรายได้ 
3. ค่าบริการทางการแพทย์กรณีทันตกรรม 
 

1.  บริการทางการแพทย์ 
  -  กรณีเจ็บป่วยท่ัวไป  หากเป็นสถานพยาบาล
ตามที่ระบุในบัตรรับรองสิทธิหรือเป็นเครือข่ายของ
สถานพยาบาลน้ัน   ไ ม่ ต้องเสียค่าใช้จ่ ายใด ๆ 
จนสิ้ นสุ ดการรั กษา   เ ว้นแ ต่ มีความต้องการ 
สิ่งอํานวยความสะดวก 
  -  กรณีฉุกเฉินภายใน  72  ชม.แรก  (ไม่นับรวม
วันหยุดราชการ) เป็นผู้ป่วยในหรือผู้ป่วยนอกได้สิทธิ
อย่างละ  2  คร้ังต่อปี  กองทุนจะจ่ายให้ไม่เกินอัตรา
ท่ีกําหนด 
  -  กรณีอุบัติเหตุ  ค่ารักษาในสถานพยาบาลของรัฐ
ภายใน 72 ชม.แรก จ่ายให้เท่าท่ีจ่ายจริงตาม
ความจําเป็น  หากเป็นสถานพยาบาลเอกชนจ่าย
ตามหลักเกณฑ์เดียวกับกรณีฉุกเฉินแต่ไม่จํากัด
จํานวนคร้ัง 
 
2.  สิทธิท่ีจะได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ 
    ได้รับในอัตราร้อยละ  50  ของค่าจ้าง  โดยได้รับ
ตามท่ีหยุดงานจริงตามคําสั่งแพทย์ไม่เกิน 90 วัน/
คร้ัง  และรวมกันไม่เกิน 180 วัน/ปี เว้นแต่ป่วยด้วย
โรคเร้ือรังจะได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ไม่เกิน 
365 วัน 
3.  ค่าบริการทางการแพทย์และกรณีทันตกรรม 
    ผู้ประกันตนใช้สิท ธิกรณี ทันตกรรม   ไ ด้แก ่
ถอนฟัน อุดฟัน  และขูดหินปูน  ได้คร้ังละไม่เกิน  
300 บาท/คร้ัง  ปีละไม่เกิน 600 บาท/ปี  เร่ิมมีผล
บังคับใช้ 1 มกราคม  2554 ส่วนกรณีใส่ฟันเทียม



 

บทท่ี 5 สวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

 

หน้า 21 

ประโยชน์ทดแทน  7  กรณี เงื่อนไขการได้รับประโยชน์ทดแทน สิทธทิี่ได้รับ 
ชนิดถอดได้ ฐานอคริลิกผู้ประกันตนได้รับค่าบริการ
ทางการแพทย์เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจําเป็นภายใน
ระยะเวลา  5 ปี คือ 1-5  ซ่ี  ในวงเงินไม่เกิน 1,200 
บาท  แต่ถ้ามากกว่า 5 ซ่ี  ในวงเงินไม่เกิน 1,400  
บาท  โดยสามารถไปใช้บริการท่ีสถานพยาบาลใด 
ก็ได้ แล้วนําหลักฐานสปส. 2-16  มายื่นเรื่องขอเบิก
สิทธิประโยชน์ได้ท่ี สปส. เขตพื้นท่ี/จังหวัดใน
ภายหลัง 

2.  กรณีคลอดบุตร     จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีคลอด
บุตรมาแล้วไม่น้อยกว่า  7  เดือน ภายใน
ระยะเวลา  15  เดือน  ก่อนวันคลอดบุตร 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

- แบบคําขอรับผลประโยชน์ทดแทน
กรณีคลอดบุตร (สปส.2-01) 

- สูติบัตรของบุตรพร้อมสําเนา 

- ทะเบียนสมรสพร้อมสําเนา  (กรณี
ภริยาผู้ประกันตนคลอดบุตร) หากไม่
มีทะ เบี ยนสมรสใ ห้แนบหนั งสื อ
รับรองของผู้ประกันตน กรณีไม่มี
ทะเบียนสมรส 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

1. ค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย  ท่ีโรงพยาบาลใดก็ได้ 
2. เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร 
เหมาจ่ายในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ยเป็น
ระยะเวลา  90  วัน 
3. มีสิทธิได้รับคนละ  2  คร้ัง 
ผู้ประกันตนหญิง 
1. เงินค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย  13,000  บาท/คร้ัง 
มีผลบังคับใช้ 1 มกราคม 2554 
2. เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตร 
เหมาจ่ายในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ยเป็น
ระยะเวลา  90  วัน 
ผู้ประกันตนชาย 
   เงินค่าคลอดบุตรเหมาจ่าย 13,000  บาท/คร้ัง  
สําหรับภรรยาท่ีจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย  หรือ
หญิงท่ีอยู่กินกันฉันท์สามีภรรยาแต่มิได้จดทะเบียน
สมรสกัน  มีผลบังคับใช้ 1 มกราคม 2554 
หมายเหตุ  :  ถ้าสามีและภรรยาเป็นผู้ประกันตนท้ังคู่
ให้ใช้สิทธิในการเบิกค่าคลอดบุตรรวมกันไม่เกิน 
4 คร้ัง 

3.  กรณีทุพพลภาพ     จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีทุพพล
ภาพมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 เดือนภายใน
ร ะ ย ะ เ ว ล า  1 5  เ ดื อ น  ก่ อ น วั น ท่ี
คณะกรรมการการแพทย์กําหนดให้เป็น 
ผู้ทุพพลภาพ 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

- แบบคําขอรับผลประโยชน์ทดแทน
กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย 

1. เงินทดแทนการขาดรายได้ร้อยละ 50 ของค่าจ้าง
เป็นรายเดือน ได้รับตลอดชีวิต 
2. ค่ารักษาพยาบาลจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง  ไม่เกินเดือน
ละ 2,000 บาท 
3. มีสิทธิได้รับค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ฯ ตาม
อัตราท่ีกําหนด 
4. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  40,000  บาท 
5. หากผู้ประกันตนเสียชีวิต  ผู้จัดการศพมีสิทธิได้รับ
ค่าทําศพ 40,000 บาท พร้อมท้ังเงินสงเคราะห์ตาม
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ประโยชน์ทดแทน  7  กรณี เงื่อนไขการได้รับประโยชน์ทดแทน สิทธทิี่ได้รับ 
(สปส.2-01) 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบ รับรองแพทย์ (กรณีขอ รับเงิน

ทดแทนการขาดรายได้และกรณี
ขอรับค่าอวัยวะเทียม อุปกรณ์ฯให้
แพทย์ระบุประเภทอวัยวะเทียม /
อุปกรณ์ฯ ท่ีใช้ด้วย) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาบัตรรับรองสิทธิ 

อัตราท่ีกําหนด 

4.  กรณีตาย     จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีตาย
มาแล้วไม่น้อยกว่า  1  เดือน  ภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน ก่อนวันถึงแก่ความ
ตาย 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

กรณีขอรับค่าทําศพ 
- แบบคําขอรับผลประโยชน์ทดแทน

กรณีตาย (สปส.2-01) 
- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกันตน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ

ผู้จัดการศพ 
- หลักฐานจากฌาปนกิจสถานหรือ

มัสยิดท่ีแสดงว่าเป็น ผู้จัดการศพ 
กรณีขอรับเงินสงเคราะห์ 
- แบบคําขอรับผลประโยชน์ทดแทน

กรณีตาย (สปส.2-01) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ 

ผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์  ทะเบียน
สมรสของผู้ประกันตน และของบิดา 
มารดา (ถ้ามี) พร้อมสําเนา 

- สูติบัตรของบุตร หรือสําเนาทะเบียน
บ้านของบุตร (กรณีไม่มีสูติบัตร) 

1. ผู้จัดการศพมีสิทธิได้รับค่าทําศพ  40,000  บาท 
2. ได้รับเงินสงเคราะห์แก่ทายาท  ตามระยะเวลาการ
ส่งเงินสมทบ ดังนี้ 
    -  3  ปีข้ึนไป  ได้รับเงินสงเคราะห์เท่ากับค่าจ้าง 
หนึ่งเดือนคร่ึง 
    -  10 ปีข้ึนไป  ได้รับเงินสงเคราะห์เท่ากับค่าจ้าง  
5  เดือน 

5.  กรณีสงเคราะห์บุตร* 
(* เร่ิมใช้  31  ธันวาคม  2541) 

-  จ่ า ย เ งิ น ส มทบ ใน ส่ ว นขอ ง ก รณี
สงเคราะห์บุตรมาแล้วไม่น้อยกว่า 12  
เดือน  ภายในระยะเวลา 36 เดือน ก่อน
เดือนท่ีมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนและ

    ได้รับเงินสงเคราะห์บุตรเหมาจ่าย  เดือนละ  400  
บาท/บุตรหนึ่งคน 
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ประโยชน์ทดแทน  7  กรณี เงื่อนไขการได้รับประโยชน์ทดแทน สิทธทิี่ได้รับ 
เป็นผู้ประกันตนตามมาตรา 33 หรือ 
มาตรา  39 
-  เป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงมี
อายุไม่เกิน 6 ปีบริบูรณ์ (ไม่รวมถึงบุตร
บุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตร 
บุญธรรมของบุคคลอ่ืน) จํานวนไม่เกิน
คราวละ  2  คน 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

- แบบคําขอรับผลประโยชน์ทดแทน
กรณีสงเคราะห์บุตร (สปส.2-01) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  ของ
ผู้ประกันตน/คู่สมรส 

- สูติบัตรของบุตรพร้อมสําเนา 

6.  กรณีชราภาพ* 
(* เร่ิมใช้  31  ธันวาคม  2541) 

กรณีเงินบํานาญชราภาพ 
1.  จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีชรา
ภาพมาแล้วไม่น้อยกว่า  180 เดือน ไม่ว่า
ระยะเวลา 180 เดือนจะติดต่อกันหรือไม่
ก็ตาม 
2.  มีอายุครบ  55  ปีบริบูรณ์ 
3.  ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 
 
 
 
กรณีเงินบําเหน็จชราภาพ 
1.  จ่ายเงินสมทบในส่วนของกรณีชรา
ภาพมาแล้วไม่น้อยกว่า  180 เดือน 
2.  มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ หรือเป็น 
ผู้ทุพพลภาพ หรือถึงแก่ความตาย 
3.  ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

- แบบคําขอรับผลประโยชน์ทดแทน
กรณีชราภาพ (สปส.2-01) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- สําเนาทะเบียนบ้านของทายาทผู้มี

สิทธิรับประโยชน์ทดแทน 

เงินบํานาญชราภาพ 
1. กรณีจ่ายเงินสมทบครบ 180 เดือน ให้ได้รับเงิน
บํานาญชราภาพในอัตราร้อยละ  15  ของค่าจ้าง
เฉลี่ย  60 เดือนสุดท้ายท่ีใช้เป็นหลักฐานในการ
คํานวณเงินสมทบก่อนความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุด
ลง 
2. จ่ายเงินสมทบเกินกว่า 180 เดือน ให้ปรับเพ่ิม
อัตราเงินบํานาญชราภาพตามข้อ  1  จากอัตรา 
ร้อยละ  15  เพ่ิมอีกร้อยละ 1  ต่อระยะเวลาการ
จ่ายเงินสมทบทุก  12  เดือน 
เงินบําเหน็จชราภาพ 
1. กรณีจ่ายเงินสมทบตํ่ากว่า  12 เดือน  ให้จ่ายเงิน
บํ า เ หน็ จ ช ร า ภ าพ เ ท่ า กั บ จํ า น วน เ งิ น สมทบ 
ท่ีผู้ประกันตนจ่ายสมทบเข้ากองทุน 
2. กรณีจ่ายเงินสมทบต้ังแต่ 12 เดือนข้ึนไป 
ให้จ่ายเงินบําเหน็จชราภาพเท่ากับจํานวนเงินสมทบ
ท่ีผู้ประกันตนและนายจ้างจ่ายสมทบเข้ากองทุน
พร้อมดอกผลตามอัตราท่ีสํานักงานประกันสังคม
กําหนด 
3. กรณีผู้รับเงินบํานาญชราภาพถึงแก่ความตาย
ภายใน  60 เดือน  นับแต่เดือนท่ีมีสิทธิได้รับเงิน
บํานาญชราภาพให้จ่ายเงินบําเหน็จชราภาพ จํานวน 
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ประโยชน์ทดแทน  7  กรณี เงื่อนไขการได้รับประโยชน์ทดแทน สิทธทิี่ได้รับ 
- ใบมรณบัตรของผู้ประกันตน 10 เท่า  ของเงินบํานาญชราภาพรายเดือนท่ีได้รับ

คราวสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 

7.  กรณีว่างงาน -  จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 
เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือน ก่อน
การว่างงาน 
- ต้องมิใช่ผู้มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทน
ในกรณีชราภาพ 
- ไม่เป็นผู้ประกันตนโดยสมัครใจตาม
มาตรา 39 
-  ต้องข้ึนทะเบียนผู้ว่างงานที่สํานักงาน
จัดหางานของรัฐ 
-  มีความสามารถในการทํางานและพร้อม
ท่ีจะทํางานท่ีเหมาะสมตามท่ีจัดหาให้ 
-  ต้องไม่ปฏิเสธการฝึกงาน 
-  ต้องรายงานตัวต่อเจ้าหน้าท่ีสํานักจัดหา
งานไม่น้อยกว่าเดือนละ 1 คร้ัง 

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการย่ืนขอ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
ติดต่อสํานักงานประกันสังคมเขตพ้ืนท่ี 

กรณีถูกเลิกจ้าง 
    ได้รับเงินทดแทนในระหว่างการว่างงานร้อยละ  
50 ของค่าจ้าง  คร้ังละไม่เกิน  180 วัน 
กรณีลาออกจากงาน/สิ้นสุดสัญญาจ้าง 
    ได้รับเงินทดแทนในระหว่างการว่างงานร้อยละ  
30  ของค่าจ้าง  คร้ังละไม่เกิน  90  วัน 
เริ่มมีสิทธิรับประโยชน์ทดแทน 
    ต้ังแต่วันท่ี  8  นับแต่วันว่างงาน  จากการทํางาน
กับนายจ้างรายสุดท้าย 
ผู้ว่างงานต้องไม่ถูกเลิกจ้างเนื่องจากกรณี 
1. ทุจริตต่อหน้าท่ี 
2. กระทําผิดอาญาโดยเจตนาต่อนายจ้าง 
3. จงใจทําให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 
4. ฝ่าฝืนข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการทํางาน
หรือคําสั่งอันชอบด้วยกฎหมายในกรณีร้ายแรง 
5. ละท้ิงหน้าท่ีเป็นเวลา 7 วันทํางานติดต่อกันโดย 
ไม่มีเหตุผลอันสมควร 
6. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความ
เสียหายอย่างร้ายแรง 
7. ได้รับโทนจําคุกตามคําพิพาทษาถึงท่ีสุด เว้นแต่
โทษสําหรับความผิดลหุโทษ 

หมายเหตุ  สายด่วน  สํานักงานประกันสังคม  โทร. 1506 

 โรคทีก่าํหนดไม่อยู่ในความครอบคลุม ในกรณเีจ็บป่วยหรือประสบอนัตราย	

1.  โรคจิต  ยกเว้นกรณีเฉียบพลัน ซึ่งต้องทําการรักษาในทันทีและระยะเวลารักษาไม่เกิน 15 วัน  
2.  โรค หรือประสบอันตราย อันเน่ืองมาจากการใช้สารเสพติดตามกฎหมายว่าด้วยยาเสพติด  
3. โรคเดียวกันที่ต้องใช้ระยะเวลารักษาตัวในโรงพยาบาลประเภทคนไข้ในเกิน 180 วัน ในหน่ึงปี 
4. การฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม ยกเว้น  

(ก) กรณีไตวายเฉียบพลัน   ที่มีระยะเวลาการรักษาไม่เกิน 60 วัน  
(ข) กรณีเจ็บป่วยด้วยโรคไตวายเร้ือรังระยะสุดท้ายให้มีสิทธ์ิได้รับบริการทางการแพทย์ โดยการฟอก

เลือด ด้วยเครื่องไตเทียม   
5. การกระทําใดๆ เพ่ือความสวยงามโดยไม่มีข้อบ่งช้ีทางการแพทย์ 
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6. การรักษาที่ยังอยู่ในระหว่างการค้นคว้าทดลอง  
7. การรักษาภาวะมีบุตรยาก  
8. การตรวจช้ินเน้ือ เพ่ือการผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ  
9. การตรวจใดๆ ที่เกินความจําเป็นในการรักษาโรคน้ัน  
10.  การผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ  ยกเว้น การปลูกถ่ายไขกระดูก 
11. การเปลี่ยนเพศ  
12. การผสมเทียม  
13. การบริการระหว่างรักษาตัวแบบพักฟ้ืน  
14. ทันตกรรม  ยกเว้น ถอนฟัน อุดฟันและขูดหินปูน  
15. แว่นตาและเลนส์เทียม  ยกเว้น  การผ่าตัดใส่เลนส์เทียมในลูกตา ให้จ่ายเป็นค่าเลนส์เทียมในอัตรา

ข้างละ 4,000  บาท 

 กรณปีระสบอนัตราย /ฉุกเฉิน	

 เข้ารับการรักษาได้ทุกแห่งที่ใกล้ที่สุด 

 สปส. จ่ายค่ารักษา 72 ชม. แรก  (เบิกค่ารักษาคืนจาก สปส. ตามหลักเกณฑ์ และอัตราที่
กําหนด) 

 ส่งต่อโรงพยาบาลที่เลือก 
 

                         โรงพยาบาลรัฐ      

             ผู้ป่วยนอก       ผู้ป่วยใน 

 ค่ารักษาเท่าที่จ่ายจริง        ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง  

           ค่ารักษาเท่าที่จ่ายจริง  

          ค่าห้องไม่เกิน 700 บาท/วัน 
 

                   โรงพยาบาลเอกชน    

   ผู้ป่วยนอก        ผู้ป่วยใน 

 ค่ารักษาพยาบาล ครั้งละ 1,000 บาท    ค่ารักษาพยาบาล          2,000  บาท/วัน 

 ค่าเลือด       500 บาท/ Unit    ค่าห้องและค่าอาหาร            700  บาท/วัน 

 บาดทะยัก     400 บาท     ค่าห้อง ICU          4,500  บาท/วัน 

 เซรุ่ม A    290 บาท   เฉพาะวันแรก   CT-SCAN               4,000  บาท 

 เซรุ่ม B  1,000 บาท  เฉพาะวันแรก   MRI                8,000  บาท 

 เซรุ่ม C  8,000 บาท  เฉพาะวันแรก   ขูดมดลูก                2,500  บาท 

       ห้องสังเกตอาการ                 200  บาท 
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       ผ่าตัดใหญ ่ไม่เกิน 1 ชม.              8,000  บาท 
            ผ่าตัดใหญ่ ไม่เกิน 2 ชม.           12,000  บาท 
            ผ่าตัดใหญ่ 2 ชม.ขึ้นไป           16,000  บาท 

       ค่าฟ้ืนคืนชีพ              4,000  บาท 

       Lab              1,000  บาท 
 ค่าตรวจพิเศษ 

 EKG,ECG        300 บาท 

 Echo      1,500 บาท 

 Ultrasound      1,000 บาท 

 คลื่นสมอง        350 บาท 

 ค่าสานเสน้เลือดหัวใจ   15,000 บาท 

 ส่องกล้อง      1,500 บาท 

 Intravenous   15,000 บาท 

 ค่ารถพยาบาลในจังหวัดเดียวกัน     500 บาท 

 ค่ารถรับจา้ง           300 บาท 

 ข้ามจังหวัดเพ่ิมกิโลเมตรละ                   6 บาท 

 สิทธิของผู้ประกนัตน ภายหลงัส้ินสภาพการเป็นลูกจ้าง	

-  ผู้ประกันตนยังได้รับสิทธิ ในกรณีเจ็บป่วย คลอดบุตร ทุพพลภาพและตาย ต่อไป อีก 6 เดือน 
หลังจากออกจากงานหรือถูกเลิกจ้าง 

 สาเหตุทีผู้่ประกนัตนไม่ได้รับสิทธิ 

-  ผู้ประกันตนจงใจ หรือยินยอมให้ผู้อ่ืน ก่อให้เกิด เจ็บป่วย ทุพพลภาพ ตาย 
-  พ้นสภาพการเป็นลูกจ้าง 
-  ได้รับการลดส่วนการจ่ายเงินสมทบ / จ่ายเงินสมทบไม่ครบตามหลักเกณฑ์ 

นอกจากน้ัน มหาวิทยาลัยยังได้จัดให้มีการตรวจสุขภาพประจําปีให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย 
ในช่วงเดือนกันยายน ถึงกุมภาพันธ์ โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ยกเว้นหากมีการตรวจเพ่ิมเติมนอกเหนือจากรายการที่
กําหนด จะเสียค่าใช้จ่ายเพ่ิม 
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ด้านการส่งเสริมการออมทรัพย์ (กองทุนสํารองเลีย้งชีพ)	

มหาวิทยาลัยได้จัดให้มีกองทุนสํารองเล้ียงชีพของพนักงานมหาวิทยาลัยขึ้น ตามพระราชบัญญัติ
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530  เป็นกองทุนที่นายจ้างจัดต้ังขึ้นเพ่ือเป็นสวัสดิการให้พนักงานสมัครเป็น
สมาชิกกองทุนโดยความสมัครใจ เพ่ือเป็นการออมระยะยาวร่วมกันระหว่างพนักงานมหาวิทยาลัยกับหน่วยงาน
ที่เป็นผู้ว่าจ้าง  ส่งเสริมการออมระยะยาว  มีเงินออมเมื่อเกษียณอายุหรือลาออกจากงาน  เป็นหลักประกันของ
ครอบครัวกรณีออกจากงานหรือเสียชีวิต  และเป็นนิติบุคคลที่ให้สิทธิประโยชน์  ตลอดจนผลตอบแทนต่างๆ 
แก่พนักงานมหาวิทยาลัย ที่เป็นสมาชิกหลายด้าน  รวมทั้งยังเปิดโอกาสให้สมาชิกมีส่วนร่วมและการเลือก
นโยบายการลงทุนโดยมีบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน ที่เป็นมืออาชีพในการบริหารจัดการ  รวมทั้งสิทธิ
ประโยชน์ทางภาษี ที่สามารถนําไปลดหย่อนทางภาษีได้  และการมีกฎหมายเฉพาะรองรับที่มีคณะกรรมการ
กํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  (ก.ล.ต.) เป็นนายทะเบียนเป็นผู้กํากับดูแลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และเกิดความม่ันคง 

 รายละเอยีดของกองทุนสํารองเลีย้งชีพ	

      มติสภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 675 วันที่ 27 กรกฎาคม 2549  เห็นชอบให้บริษัทหลักทรัพย์
จัดการกองทุนกสิกรไทย จํากัด เป็นผู้จัดการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

 ประเภทกองทุน	

     เป็นกองทุนประเภท กองทุนร่วม (Pooled Fund) 

 คณะกรรมการกองทุนฯ	

คณะกรรมการกองทุน  จํานวน 9 คน  ประกอบด้วย  คณะกรรมการซึ่งมาจากการเลือกต้ังของ
พนักงานมหาวิทยาลัย จํานวน 4 คน (ฝ่ายลูกจ้าง)  และกรรมการซึ่งมาจากการแต่งต้ังของมหาวิทยาลัย  
จํานวน 5  คน (ฝ่ายนายจ้าง) 

 การเกบ็เงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุนสํารองเลีย้งชีพ	

                เงินสะสม      สมาชิกจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุน      ในอัตราร้อยละ   3  ของค่าจ้าง 
   เงินสมทบ     หน่วยงานจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุน   ในอัตราร้อยละ   3  ของค่าจ้าง 

 การจ่ายเงินคนืแก่สมาชิกกองทุนฯ  เม่ือส้ินสุดการว่าจ้าง หรือ ลาออกจากงาน	
กําหนดให้จ่ายเงินคืนแก่สมาชิก   ดังน้ี 

1. เงินสะสมที่จ่ายเข้ากองทุนทั้งหมดรวมทั้งผลประโยชน์สุทธิที่เกิดจากเงินสะสม น้ัน 
2. เงินสมทบและผลประโยชน์สุทธิจากเงินสมทบในอัตราส่วนตามจํานวนปีของการทํางาน

ในมหาวิทยาลัย  ดังน้ี 
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                  จํานวนปขีองการทํางาน                 อัตราส่วนเงินสมทบและผลประโยชนส์ุทธทิีม่อบแก่สมาชกิ 

ไม่ถึง  1  ปี                                                                 - 
ต้ังแต่  1  ปี  -  ไม่ถึง  2  ปี    ร้อยละ  20 
ต้ังแต่  2  ปี  -  ไม่ถึง  3  ปี    ร้อยละ  40 
ต้ังแต่  3  ปี  -  ไม่ถึง  4  ปี    ร้อยละ  60 
ต้ังแต่  4  ปี  -  ไม่ถึง  5  ปี    ร้อยละ  80 
ต้ังแต่  5  ปี  -  ขึ้นไป     ร้อยละ  100 

 การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเลีย้งชีพ  

-  สามารถดาวน์โหลดใบสมัครสมาชิกกองทุน ได้ที่  https://www.hrm.chula.ac.th  หัวข้อ กองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ หรือ ขอแบบฟอร์มได้ที่ กลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์และบุคลากรสัมพันธ์  ฝ่ายบริหารงานบุคคล  สํานัก
บริหารทรัพยากรมนุษย์ 

-  ส่งใบสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ ได้ที่ กลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์และบุคลากรสัมพันธ์    
ฝ่ายบริหารงานบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์  อาคารจามจุรี 5  ชั้น 5 

สวสัดกิารการศึกษาสงเคราะห์บุตรบุคลากร	
มหาวิทยาลัยได้ดําเนินการแก้ไขระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ว่าด้วยสวัสดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตร

ข้าราชการและลูกจ้างประจํา  โดยได้เพ่ิมเติมประเภทบุคลากรผู้มีสิทธิได้รับสวัสดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตร
ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัย  ภายใต้ระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ว่าด้วยสวัสดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตร
บุคลากร พ.ศ. 2544 , ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545  และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2548 

ทั้งน้ี  สวัสดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตรบุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยสามารถนําบุตรเข้าศึกษา 
ในโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยได้ โดยมีเกณฑ์ดังน้ี 

1. ข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีได้รับการต่อสัญญาจ้างไม่น้อยกว่า 3 ปี และต้องจอง
ล่วงหน้า 5 ปี  

2. พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ P1 ถึง P6 ในหน่วยงานกลุ่มภารกิจหลักรวมถึงพนักงานมหาวิทยาลัย 
ที่ปฏิบัติงานในสํานักบริหารที่ขึ้นตรงต่ออธิการบดี ได้แก่ สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์  สํานักบริหารการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุ  สํานักบริหารวิชาการ  สํานักบริหารระบบกายภาพ (หน่วยงานกลุ่มภารกิจหลัก  หมายถึง  คณะ  
สถาบัน  วิทยาลัย  สํานักวิชา  ที่มิได้มีการบริหารเป็นอิสระ) 

3. ต้องแสดงศักยภาพให้เห็นผลการปฏิบัติงานก่อนได้รับสิทธิ เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี 
4. ต้องได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีมากอย่างน้อย 1 ครั้ง 
5. เมื่อออกจากงาน  หากต้องการให้บุตรศึกษาต่อ  ต้องชําระค่าใช้จ่ายเพ่ิม ปีละ 50,000 บาท 
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มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินอุดหนุนโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยฝ่ายประถมและฝ่ายมัธยม
สําหรับบุตรบุคลากร  ในอัตราคนละ 7,000 บาทต่อปีการศึกษา  เพ่ือเป็นสวัสดิการให้กับบุคลากร  โดยบุตร
บุคลากรจะชําระค่าเล่าเรียนเป็นเงิน 11,000 บาทต่อปี  ส่วนบุตรบุคคลทั่วไป  จะชําระค่าเล่าเรียนเป็นเงิน 
18,100 บาทต่อปี 

สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่มิได้นําบุตรเข้าศึกษาในโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
สามารถขอรับสวัสดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตรบุคลากรประเภทเงินอุดหนุนการศึกษาสงเคราะห์ซึ่งจะได้รับ
เช่นเดียวกับข้าราชการและลูกจ้างประจํา  ตามเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน  ดังน้ี 

1. ระดับการศึกษาต้ังแต่ช้ันประถมศึกษาปีที่ 1 ถึงช้ันประถมศึกษาปีที่ 6  คนละ 2,000  บาท ต่อปี
การศึกษา ต่อคน 

2. ระดับการศึกษาต้ังแต่ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถึงช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6  ในสายสามัญและสายอาชีพ 
คนละ  3,200  บาท  ต่อปีการศึกษา ต่อคน 

 นอกจากน้ีมหาวิทยาลัย ยังได้มีแนวปฏิบัติการรับบุตรบุคลากรเฉพาะตําแหน่งอาจารย์ที่ไม่ได้เรียนใน
ระดับประถมศึกษาของโรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เข้าศึกษาในระดับมัธยมศึกษาปีที่ 1 โรงเรียน
สาธิตมัธยมจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ฝ่ายมัธยม 

สวสัดกิารเงนิกู้เพือ่เคหะสงเคราะห์	

 มหาวิทยาลัย ได้คํานึงถึงความจําเป็นและความเดือดร้อนในด้านที่อยู่อาศัยของพนักงานมหาวิทยาลัย 
จึงให้พนักงานมหาวิทยาลัยสามารถมีสิทธิขอรับสวัสดิการเงินกู้เพ่ือเคหะสงเคราะห์ได้ ตามข้อบังคับ
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่อง สวัสดิการเงินกู้เพ่ือเคหะสงเคราะห์ พ.ศ. 2551 ให้กู้ได้ไม่เกิน 3,000,000  
บาท (สามล้านบาทถ้วน)  อัตราดอกเบ้ียร้อยละ 3 ต่อปี  ระยะเวลาในการชําระภายใน 20 ปี  ในการกู้เพ่ือซื้อ 
/ ปลูกสร้างอาคาร / ไถ่ถอน  สําหรับการดัดแปลงและหรือซ่อมแซมอาคารให้กู้ได้เพียง ครั้งเดียวไม่เกิน 
600,000  บาท (หกแสนบาทถ้วน)  โดยประเมินราคาสิ่งปลูกสร้างให้ไม่เกินร้อยละ 100  ของราคาที่
มหาวิทยาลัยประเมินหรือราคาก่อสร้าง 

โดยคุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะขอรับสวัสดิการ คือ  พนักงานมหาวิทยาลัยต้อง 
มีระยะเวลาการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี และจะต้องมีบัญชีเงินเดือน
หรือค่าจ้าง พอที่จะให้มหาวิทยาลัยหักผ่อนชําระเงินกู้และดอกเบ้ียได้ 

สวสัดกิารด้านหอพกั	
มหาวิทยาลัยมีสวัสดิการด้านหอพักให้กับบุคลากร  3  หอพัก 
- หอพักจุฬานิวาส  (เป็นแบบแฟลต) จะให้ตามความจําเป็นของหน่วยงาน โดยหน่วยงานเป็น 

ผู้เสนอและจัดลําดับ  จะต้องทํางานมาแล้ว 1 ปี  ซึ่งการเข้าพักพร้อมกัน ทุกรอบ 1 ปี 
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- หอพักจุฬานิเวศน์  จะเน้นผู้ที่มีตําแหน่งเทียบเคียงกับข้าราชการที่มีความเดือดร้อนด้านที่พักอาศัย 
ทํางานมาแล้ว 1 ปี 

- หอพักวิทยนิเวศน์  เอ้ือให้เฉพาะเพ่ือพัฒนาวิชาการ  ช้ัน 6 -14 พักรายเดือน  จํานวน 189 ห้องสําหรับ
บุคลากรจุฬาฯ สมัครเข้าพักโดยมีโครงการวิชาการประกอบการเข้าพัก  คราวละไม่เกิน 1 ปี (ขอต่อได้ 
ไม่เกิน 6 ปี) 

โครงการ การประกนัแบบกลุ่ม	

เป็นสวัสดิการท่ีทางมหาวิทยาลัยดําเนินการให้สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยหมวดเงินอุดหนุน พนักงาน
มหาวิทยาลัยหมวดเงินรายได้  รวมท้ังลูกจ้างประจําเงินงบประมาณแผ่นดิน และลูกจ้างประจําเงินนอกงบประมาณ
แผ่นดินที่เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  ที่มีอายุไม่เกิน 65 ปี  ทั้งน้ีไม่รวมถึง 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่สังกัดหน่วยงานวิสาหกิจ และหน่วยงานท่ีมีระเบียบการบริหารงานบุคคลของ
หน่วยงานเอง ซึ่งการทําประกันแบบกลุ่มน้ีจะครอบคลุมทั้งการประกันชีวิต  การประกันอุบัติเหตุ  และการประกัน
สุขภาพ  (การรักษาพยาบาลท้ังแบบผู้ป่วยใน และผู้ป่วยนอก) 

 ประเภทของสมาชิก	

แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังน้ี 

1.  สมาชิกหลัก  ได้แก่ ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่มีสถานภาพเป็น ข้าราชการ  ลูกจ้างประจําเงิน
งบประมาณแผ่นดิน  ลูกจ้างประจําเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน  พนักงานมหาวิทยาลัยหมวดเงิน
อุดหนุน  พนักงานมหาวิทยาลัยหมวดเงินรายได้  และเจ้าหน้าที่ทุกประเภทที่สังกัดจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย  อายุไม่เกิน 65 ปี 

2. สมาชิกสมทบ  ได้แก่ คู่สมรส บิดา-มารดา และบุตรของสมาชิกหลัก  อายุไม่เกิน 65 ปี และบุตรของ
สมาชิกหลัก  จะต้องเป็นบุคคลที่ยังไม่ทําการสมรสและยังไม่ได้ทํางานที่มีอายุระหว่าง 14 ปีถึง 21 ปี  
หากกําลังศึกษาอยู่  จะต้องมีอายุไม่เกิน 23 ปี 

 การสมัคร	

การสมัคร  สมาชิกหลักและสมาชิกสมทบกรอกใบสมัคร  ให้หน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมส่งมายัง 
กลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์และบุคลากรสัมพันธ์  ฝ่ายบริหารงานบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรมนุษย์  โดยมีกรมธรรม์
จะเป็นระหว่างวันที่  1  ธันวาคม  ถึงวันที่  30  พฤศจิกายน  ของทุกปี 

 การชําระค่าเบีย้ประกนั	

สมาชิกหลัก  มหาวิทยาลัยจะเป็นผู้รับผิดชอบค่าเบ้ียประกันให้พนักงานมหาวิทยาลัยหมวดเงินอุดหนุน
เฉพาะแผนประกันที่ 1 เท่าน้ัน  ส่วนพนักงานมหาวิทยาลัยหมวดเงินรายได้  หน่วยงานต้นสังกัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
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ค่าเบ้ียประกันเฉพาะแผนประกันที่ 1 ซึ่งได้ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณาโครงการประกันชีวิต 
อุบัติเหตุ – สุขภาพ แบบกลุ่มฯ แล้ว 

สมาชิกสมทบ  ให้สมาชิกสมทบเป็นผู้รับผิดชอบค่าเบ้ียประกันเอง โดยอาจชําระเป็นงวดเดียว  
หรือให้หักเงินเดือนเป็นรายเดือนก็ได้ 

 การใช้สิทธิรักษาพยาบาล	

ทั้งกรณีผู้ป่วยในและผู้ป่วยนอก หากเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลท่ีเป็นเครือข่ายของบริษัท
ประกัน  ให้แสดงบัตรสมาชิก แล้วชําระเงินสดเฉพาะส่วนที่เกินอัตราการคุ้มครอง  และหากเข้ารับการรักษา 
นอกสถานพยาบาลท่ีเป็นเครือข่ายของบริษัทประกัน  ให้ชําระด้วยเงินสดตามค่ารักษาพยาบาลจริง  แล้วขอ
เบิกคืนภายหลังจากบริษัทประกัน ผ่านกลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์และบุคลากรสัมพันธ์  ทั้งน้ีไม่เกินอัตรา 
ที่คุ้มครอง 

 การขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ให้สมาชิกรวบรวม ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแพทย์ ที่ระบุโรคและวันที่ชัดเจน และสําเนาสมุดเงิน
ฝากธนาคารหน้าที่แสดงเลขที่บัญชีของสมาชิกหลักเท่าน้ัน  แม้จะเป็นการขอเบิกของสมาชิกสมทบก็ตาม 
ซึ่งจะย่ืนสําเนาเลขท่ีบัญชีธนาคารในคร้ังแรกที่ทําการเบิกเท่าน้ัน  แล้วเสนอมายังกลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์
และบุคลากรสัมพันธ์  เพ่ือส่งต่อไปยังบริษัทประกัน เมื่อผ่านการพิจารณาแล้วบริษัทประกัน จะโอนเงินเข้า
บัญชีของสมาชิก ซึ่งจะมีบันทึกแจ้งให้ทราบต่อไป 

 การพ้นสภาพการเป็นสมาชิก	

1. พนักงานมหาวิทยาลัยจะพ้นสภาพการเป็นสมาชิกเมื่อพนักงานลาออก หรือเสียชีวิต 
2. หากพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นสมาชิกหลักพ้นสภาพการเป็นสมาชิก  สมาชิกสมทบจะ 

พ้นสภาพการเป็นสมาชิกด้วย 
3. ให้หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งรายช่ือ  พร้อมทั้งรวบรวมบัตรสมาชิกทั้งของสมาชิก และสมาชิก

สมทบ  นําส่งคืนกลุ่มภารกิจสิทธิประโยชน์และบุคลากรสัมพันธ์  เพ่ือดําเนินการต่อไป 

เงนิสวสัดกิารงานศพบุคลากรและบุคคลในครอบครัว	
มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสวัสดิการเงินศพให้กับบุคลากร  ซึ่งเป็นข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  พนักงาน

มหาวิทยาลัย  ซึ่งสังกัดส่วนงานของมหาวิทยาลัย  รวมทั้งบุคลากรในครอบครัว  ได้แก่ บิดา  มารดา  หรือ 
คู่สมรสของบุคลากรดังกล่าว  ดังน้ี 

1. ค่าพวงหรีด จ่ายตามจริงไม่เกิน     800  บาท 
2. เงินช่วยเหลืองานศพบุคลากร   รายละ  5,000  บาท 
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การจดัทาํบัตรประจาํตวับุคลากร	
พนักงานมหาวิทยาลัย  สามารถขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 

ได้ที่หน่วยการเจ้าหน้าที่ต้นสังกัด  โดยแนบรูปถ่ายขนาด  1-2  น้ิว  เพ่ือใช้ในการสแกนรูปติดบัตร หรือติดต่อโดยตรงที่
กลุ่มภารกิจฐานข้อมูลบุคคล ฝ่ายบริหารงานบุคคล  ซึ่งมีบริการถ่ายรูปติดบัตร  ณ  จุดทําบัตรฯ   

การออกหนังสือรับรอง	
พนักงานมหาวิทยาลัยถ้าประสงค์จะให้มหาวิทยาลัยออกหนังสือรับรอง เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบ 

เรื่องต่างๆ  ทั้งภาษาไทย  และภาษาอังกฤษ   เช่น ประกอบการทําวีซ่า  เพ่ือเป็นเอกสารคํ้าประกัน  สามารถติดต่อได้
โดยตรงที่กลุ่มภารกิจฐานข้อมูลบุคคล ฝ่ายบริหารงานบุคคล  หรืออาจจะขอได้ที่หน่วยงานต้นสังกัด 

การเปลีย่นช่ือ – สกลุ	
เมื่อมีการเปลี่ยนช่ือหรือนามสกุลต้องแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบเพ่ือแก้ไขประวัติทางมหาวิทยาลัย 

ให้ถูกต้องตรงกัน โดยทําเรื่องผ่านต้นสังกัดและแนบสําเนาใบสําคัญเปลี่ยนช่ือ หรือช่ือสกุล และสําเนาทะเบียนบ้าน 
ที่แก้ไขใหม่และรับรองสําเนาถูกต้องแล้ว 

การแจ้งเพิม่วุฒกิารศึกษา	
พนักงานมหาวิทยาลัยรายใดสําเร็จการศึกษาได้รับวุฒิการศึกษาเพ่ิมขึ้น และประสงค์จะลงบันทึกเพ่ิมเติม 

ในประวัติ  จะต้องย่ืนเรื่องผ่านหน่วยงานต้นสังกัดพร้อมแนบสําเนาวุฒิการศึกษาที่เพ่ิมขึ้น โดยรับรองสําเนาถูกต้อง

แล้ว 

การได้รับเขม็ทองคาํเกยีรตคุิณ	
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยด้วยความเรียบร้อยครบ  25  ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  แต่ต้องพ้น

จากการปฏิบัติงานในจุฬาฯ เน่ืองจาก ครบเกษียณอายุ ถูกยุบเลิกตําแหน่ง ถึงแก่กรรม  หรือลาออก จะได้รับ 
การพิจารณาให้ได้รับเข็มทองคําเกียรติคุณประจําปี  ในวันที่ 22 ตุลาคม ของทุกปี  โดยต้องผ่านการกลั่นกรอง 
ของคณะกรรมการประจําคณะ สถาบัน ฯลฯ  ที่ตนสังกัดตามระเบียบ เสนอมายังมหาวิทยาลัยภายในเดือนกันยายน
ของทุกปี 

การขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ประจาํปี 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีลักษณะพิเศษ  

(บัญชี 18) 
พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ที่มีสิทธิจะได้รับการพิจารณาเฉพาะหมวดเงินอุดหนุน  เท่านั้น 
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 เงื่อนไขและระยะเวลาการเลือ่นช้ันตรา 

 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  5  ปีบริบูรณ์  นับต้ังแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวันก่อน 
วันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า  60  วัน 
                          ตําแหน่ง                                                เริ่มต้นขอ         เลื่อนได้ถึง 
1.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรือ อาจารย์     จ.ช.  ท.ม. 
2.  ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง ผอ. ศูนย์    ต.ม.  ท.ม. 
    รอง ผอ. สถาบัน  หน.ภาค หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
3.  รองศาสตราจารย์       ต.ม.  ป.ม. 
4.  รองอธิการบดี  คณบดี  ผอ. สถาบัน ผอ.ศูนย์    ท.ม.  ท.ช. 
     หรือตําแหน่งเทียบเท่า 
5.  ศาสตราจารย์        ท.ม.  ป.ช. 
6.  อธิการบดี  หรือ ตําแหน่งเทียบเท่า     ท.ม.  ป.ม. 

-   เริ่มต้นขอพระราชทานตามตําแหน่ง 
-   การขอพระราชทานเลื่อนช้ันตรา เว้นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ตามลําดับจนถึงเกณฑ์

สูงสุดของตําแหน่ง 
-   ลําดับที่  3  และ  6  เสนอขอพระราชทานตามลําดับ เมื่อได้รับ  ท.ช. แล้ว  3  ปี  เสนอขอ ป.ม. 
-   ลําดับที่  5  เสนอขอพระราชทานตามลําดับ เมื่อได้รับ ท.ช. แล้ว  3  ปี  เสนอขอ ป.ม.  เมื่อได้ 

ป.ม. แล้ว 3 ปี  เสนอขอ ป.ช. 

 ราคาชดใช้แทนเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ทีไ่ม่สามารถส่งคนืตามกฎหมาย	

 ตามหนังสือเวียนที่ ศธ 0509(5) / ว 650  ลงวันที่ 27 พฤษภาคม  2554  กรณีที่ไม่สามารถจะ
ส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามระเบียบได้จะต้องชดใช้ตามราคาที่กําหนด  ซึ่งราคาน้ีจะมีการปรับทุก 3 ปี 
แต่ปัจจุบันน้ียังไม่มีการปรับราคาใหม่ 

การขอพระราชทานนํา้อาบศพ / ขอพระราชทานเพลงิเผาศพ / ขอพระราชทานดนิบรรจุศพ 

ผู้ที่ได้รับพระราชทานนํ้าหลวง   เพลิงหลวง  และหีบเพลิง  ต้องมีตําแหน่งช้ัน และยศ ดังต่อไปน้ี 
-  ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต้ังแต่  “เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย” (บ.ม.) ขึ้นไป 

การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ  ผู้สมควรจะได้รับอยู่ในเกณฑ์  ดังน้ี 
-  บิดา  มารดา  ของผู้ที่ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  “ตริตาภรณ์ช้างเผือก” 

(ต.ช.) ขึ้นไป 

หมายเหตุ   บุคคลผูท้ําลายชีพตนเอง  ไม่พระราชทานเพลิงและเคร่ืองประกอบเกียรติยศ 
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 บทที ่6 
ความก้าวหน้าทางตาํแหน่ง	

ตาํแหน่งบริหาร 

 กลุ่มบริหารจัดการ (ระดับ P3 – P6)  มีตําแหน่งต่อไปน้ี 

 ผู้อํานวยการสํานักบริหารภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 ผู้อํานวยการสํานักภายในสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ผู้อํานวยการฝ่ายภายในสํานักงานที่เป็นส่วนงานหรือสํานักบริหาร หรือผู้อํานวยการฝ่ายภายใน
ศูนย์ในกํากับของมหาวิทยาลัย หรือผู้อํานวยการศูนย์ภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 ผู้อํานวยการฝ่ายบริหารหรือผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการภายในคณะ สํานักวิชา วิทยาลัย สถาบัน 

 ตําแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการบริหารกําหนด 

ทั้งน้ี ในกรณีที่ส่วนงานใดมีตําแหน่งทางบริหารว่าง และส่วนงานน้ันเปิดรับสมัคร หากพนักงานมหาวิทยาลัย
ผู้ใดมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ที่กําหนดไว้ สามารถสมัครสอบแข่งขันในตําแหน่งน้ันๆ ได้ 

ตาํแหน่งวชิาชีพ	

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ อาจได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง 

 เช่ียวชาญระดับสูง 

 เช่ียวชาญระดับกลาง 

 เช่ียวชาญระดับต้น 
 การแต่งต้ังพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ให้ดํารงตําแหน่งในระดับต่างๆ 
ตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการน้ัน 
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บทที ่7 

การพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวทิยาลยั	

สาเหตุ	
1. ตาย 
2. ลาออก 
3. ระยะเวลาตามสัญญาปฏิบัติงานสิ้นสุดลง 
4. ไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
5. ถูกเลิกสญัญาปฏิบัติงาน 
6. ถูกลงโทษทางวินัยด้วยการให้ออกหรือไล่ออก 

กรณถูีกเลกิสัญญาปฏิบัตงิาน	
1. ลาป่วยเกิน 60 วันทําการ 
2. ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ไม่ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
3. ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปี อยู่ในระดับตํ่า 
4. ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจําปี อยู่ในระดับต้องปรับปรุงเป็นเวลาสองปีติดต่อกัน 
5. ผลการประเมินปฏิบัติงานประจําปี อยู่ในระดับปานกลาง หรือตํ่ากว่าเป็นเวลาสามปีติดต่อกัน 

กรณลีาออก	
 ได้มีการกําหนดรูปแบบหนังสือขอลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัยจากจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย โดยให้ย่ืน
หนังสือขอลาออกจากงานต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  1 เดือน โดยพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องได้รับการ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาก่อนจึงจะสามารถออกจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยได้ 

ค่าชดเชย	
พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยเพราะเหตุอ่ืนที่มิใช่เพราะตายหรือ

ลาออก ให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันได้รับค่าชดเชยตามอัตราดังต่อไปน้ี 

(1)  เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ปี ให้ได้รับค่าชดเชยเท่ากับ เงินเดือนจํานวน 
1 เดือน 

(2)  เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปีแต่ไม่ครบ 3 ปี ให้ได้รับค่าชดเชยเท่ากับ เงินเดือนจํานวน 
3 เดือน 
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(3)  เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 3 ปีแต่ไม่ครบ 6 ปี ให้ได้รับค่าชดเชยเท่ากับ เงินเดือนจํานวน 
6 เดือน 

(4)  เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปีแต่ไม่ครบ 10 ปี ให้ได้รับค่าชดเชยเท่ากับ เงินเดือนจํานวน 
8 เดือน 

(5)  เมื่อปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้ได้รับค่าชดเชยเท่ากับ เงินเดือนจํานวน 10 เดือน 

การตายในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ หรือ สืบเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือ เป็นกรณีที่ผู้ตายได้อุทิศตน
ปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัยอย่างเต็มกําลังความสามารถมาอย่างต่อเน่ือง คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
อาจพิจารณาให้ค่าชดเชยตามข้างต้นแก่ทายาทของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันได้ 

เหตุทีไ่ม่ต้องจ่ายค่าชดเชย	
มหาวิทยาลัยไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งถูกเลิกสัญญาปฏิบัติงานในกรณี

ดังต่อไปน้ี  
(1)  ทุจริตต่อหน้าที่หรือกระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแก่มหาวิทยาลัย 
(2)  จงใจทําให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหาย 
(3)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(4)  ฝ่าฝืนข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานหรือระเบียบหรือคําสั่งของผู้บังคับบัญชาท่ีชอบด้วยกฎหมาย

และเป็นธรรม และผู้บังคับบัญชาได้ตักเตือนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีที่ร้ายแรงผู้บังคับบัญชา 
ไม่จําเป็นต้องตักเตือน ทั้งน้ี หนังสือเตือนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหน่ึงปีนับแต่วันที่ได้กระทําผิด 

(5)  ละทิ้งหน้าที่ต้ังแต่สามวันทํางานติดต่อกัน ไม่ว่าจะมีวันหยุดคั่นหรือไม่ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(6)  ได้รับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดย

ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 



 

 

ติดต่อสอบถามเก่ียวกับงานบุคคล 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล ผู้อํานวยการฝา่ย : นางสาวนุษรา  ปานกรด 

สถานทีติ่ดต่อ :  อาคารจามจุรี 5 ช้ัน 5 

เว็บไซต์ : https://www.hrm.chula.ac.th 

 

 กลุ่มภารกิจข้าราชการและลกูจ้าง หัวหน้ากลุ่มภารกิจ : นางสาวณ ัฐชลีวรรณ  วงศ์ธีรนาถ 

สถานที่ติดต่อ :  อาคารจามจุรี 5 ช้ัน 5 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-2218-0147 , 0-2218-0149 , 0-2218-0156 ,  

                         0-2218-0157 , 0-2218-0161 , 0-2218-0182 

 กลุ่มภารกิจพนักงานมหาวิทยาลัย หัวหน้ากลุ่มภารกิจ : นางสาวปิยมาลย์  บุตรแขก 

สถานที่ติดต่อ :  อาคารจามจุรี 5 ช้ัน 5 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-2218-0154 , 0-2218-0158 , 0-2218-0160 , 

                         0-2218-0188 , 0-2218-0191 

 

 กลุ่มภารกิจสทิธิประโยชน์และ

บุคลากรสัมพนัธ ์

รักษาการหัวหน้ากลุ่มภารกิจ : นางสาวนุษรา  ปานกรด 

สถานที่ติดต่อ :  อาคารจามจุรี 5 ช้ัน 5 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-2218-0163, 0-2218-80180-1, 

                         0-2218-80196 

 

 กลุ่มภารกิจฐานข้อมูลบคุคล หัวหน้ากลุ่มภารกิจ : นางธัญญารัตน์  ชุณหไชยพันธ์ุ 

สถานที่ติดต่อ :  อาคารจามจุรี 5 ช้ัน 5 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-2218-0179 , 0-2218-80194 ,  

                         0-2218-80195 

 

 


