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บทที่ 5 
    การลา การท าบัตร การขอหนังสือรับรอง 

การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอพระราชทานน  าหลวงอาบศพ 

ประเภทการลา จ านวนวัน หมายเหต ุ
ลาป่วย(ปีงบประมาณ) 120 

วันท าการ 

การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง

แพทย์ ปริญญาประกอบด้ ว ย  แต่ ถ้ าห าก

ผู้บังคับบัญชาผู้อนุญาตจะให้จัดส่งใบรับรอง

แพทย์ประกอบการลา  แม้จะไม่ถึง 30 วันก็ได้ 

ลาคลอดบุตร(ปีงบประมาณ) 90 วัน  

ลาพักผ่อน(ปีงบประมาณ) 10 

วันท าการ 

ต้องปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

วันลาพักผ่อนที่เหลือสามารถสะสมรวมเข้ากับปี

ต่อๆ ไปได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 20 วันท าการ 

ส าหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาครบ 10 ปี ให้

มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับปีปัจจุบันได้

ไม่เกิน 30 วันท าการ 

ลากิจส่วนตวั(ปีงบประมาณ) 45 

วันท าการ 

ปีงบประมาณแรกมีสิทธิลาโดยได้รับเงินเดือน

ระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ 

ลาเข้ารับการเตรียมพล/ 

ตรวจคัดเลือก 

ตามที่กระทรวง 

กลาโหมก าหนด 

หากไม่มารายงานตัวภายในก าหนด 7 วัน ให้งดจ่าย

เงินเดือนหรือค่าจ้างไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติราชการ 

เว้ นแต่ ในกรณี มี เหตุ จ าเป็ นผู้ บั งคั บบัญชา 

(ต าแหน่งอธิการบดี) จะให้จ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้าง

ต่อไปอีกก็ได้ แต่ต้องไม่เกิน 15 วัน 

1. การลาประเภทต่างๆ 
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ประเภทการลา จ านวนวัน หมายเหตุ 
ลาอุปสมบท/ 
ลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

120 วัน ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน ต้อง
ยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน ทั้งนี้ต้อง
ชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นประกอบด้วย เมื่อ
ได้รับอนุญาตให้ลาต้องอุปสมบทภายในก าหนด 
10 วัน และนับจากวันลาสิกขาแล้วต้องมา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายในก าหนด 
5 วัน รวมแล้วไม่เกินการได้รับอนุญาตให้ลา
กรณีมี เหตุจ าเป็นไม่สามารถอุปสมบทหรือ
ประกอบพิธีฮัจย์ได้ ให้ยื่นหนังสือขอถอนวันลา 
โดยให้นับเวลาระหว่างนั้นเป็นวันลากิจ 

สตรีไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 3 เดือน บุคลากรที่เป็นสตรี ต้องบรรจุไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ตลอดอายุราชการไปได้ครั้งเดียวและต้องเป็น
ส านักปฏิบัติธรรมที่มีการรับรองตามหนังสือ
ส านักวาน กพ. ที่ นร 1012/1448 ลงวันที่ 3 
ธันวาคม 2550 และเพิ่มเติม 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัตกิารวจิัย 

 ดูรายละเอียดในบทที่ 6 

ลาไปเพิ่มพูนความรู้ทาง
วิชาการ 

 ดูรายละเอียดในบทที่ 6 

การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่
คลอดบุตร 

ไม่เกิน 15 วันท าการ ต้องเป็นภรรยาที่ชอบด้วยกฎหมาย 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่

เกิน 12 เดือน 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ จากการ
ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะการปฏิบัติ
หน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการ 
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การท าบัตรประจ าตัวทุกกรณี บุคลากรสามารถติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวปกติและ

อิเล็กทรอนิกส์ได้ที่จุดให้บริการแบบเบ็ดเสร็จช้ัน 1 ส านักงานอธิการบดี อาคารสิริคุณากร ในเวลา

ราชการ (วันจันทร์ – วันศุกร์ช่วงเช้า เวลา 08.30 น. – 11.30 น. และ ช่วงบ่าย เวลา 13.00 น.– 16.00 น.)

พร้อมทั้งเปิดบริการถ่ายรูปและเครื่องแต่งกายด้วย 

เอกสารประกอบการขอท าบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย   

 1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้   

 2. กรณีบัตรเดิมหาย ให้น าใบแจ้งความที่สถานีต ารวจมาด้วย หรือกรณีบัตรช ารุดต้องน า

บัตรที่ช ารุดมาแสดงด้วย 

 การขอหนังสือรับรองทุกกรณี บุคลากรสามารถติดต่อขอหนังสือรับรองสถานภาพ

ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง เงินเดือน อายุงาน ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ได้ที่ช้ัน 1 ส านักงาน

อธิการบดี อาคารสิริคุณากร ในเวลาราชการ (วันจันทร์ – วันศุกร์ช่วงเช้า เวลา 08.30 น. – 11.30 น. 

และ ช่วงบ่าย เวลา 13.00 น. – 16.00 น.)ในการขอหนังสือรับรองผู้ขอรับบริการจะต้องเขียนค า

ร้องพร้อมจุดประสงค์ในการขอหนังสือรับรองยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และแนบบัตรประจ าตัว

ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 

 

 

 

 

2. การขอท าบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

3. การขอหนังสือรับรอง 



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลยั มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

~ 42 ~ 
 

การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ หีบเพลิงพระราชทาน และพระราชทานดนิ บุคลากร
สามารถตดิต่อได้ที่ช้ัน 1 ส านักงานอธิการบดี อาคารสริิคณุากร ในเวลาราชการ (วนัจันทร์ – วัน
ศุกร์ ช่วงเช้า เวลา 08.30 น. – 11.30 น. และช่วงบา่ย เวลา 13.00 น. – 16.00 น.) 

ขั นตอนการขอพระราชทานน  าหลวงอาบศพ หีบเพลงิพระราชทาน และพระราชทานดิน 

 ผู้ขอรบับริการท าบนัทึกจากคณะ/หน่วยงาน ผา่นผู้บังคับบญัชาระดบัสูงของคณะ/
หน่วยงาน หรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมาย และแนบเอกสาร ดังนี ้    

 1. แนบบตัรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ของผู้ขอ 2 ชุด 
 2. ส าเนาใบมรณบตัร 2 ชุด      

 3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 2 ชุด 

 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็นประโยชน์ต่อ
ประเทศชาติ  จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยให้เริ่ม
จากเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่งช้างเผือกสลับกัน โดยเลื่อนช้ันตราตามล าดับจากช้ันล่างสุดจนถึงช้ันสูงสุดตามล าดับดัง
รายละเอียด ร่างบัญชี 18 (ที่ปรับปรุงใหม่) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้
ด ารงต าแหน่งในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มีลักษณะพิเศษ) ดังนี้ 

4. การขอพระราชทานน  าหลวงอาบศพ หีบเพลิงพระราชทาน และพระราชทาน
ดิน 

 

5. การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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เง่ือนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั นตรา     
 1. เริ่มขอพระราชทานตามต าแหน่ง     
 2. การขอพระราชทานเลื่อนช้ันตรา เว้นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
ตามล าดับจนถึงเกณฑ์ช้ันสูงสดุของต าแหน่ง     
 3. ล าดับที่ 5 และ 8 เสนอขอพระราชทานตามล าดับ เมื่อได้ท.ช. มาแล้ว 3 ปี เสนอขอ ป.ม.
 4. ล าดับท่ี 7 เสนอขอพระราชทานตามล าดับ เมื่อได้ ท.ช.มาแล้ว 3 ปี เสนอขอ ป.
ม.เมื่อได้ ป.ม. มาแล้ว 3 ปีเสนอขอ ป.ช 

ล าดับ ต าแหน่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณท์ี่ขอพระราชทาน 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
1 ประจ าแผนกหรือต าแหน่งเทียบเท่า บ.ม. จ.ช. 
2 หัวหน้าแผนก 

หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
จ.ม. ต.ม. 

3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ หรืออาจารย์ จ.ช. ท.ม. 
4 ผู้ช่วยอธิการบด ี 

รองคณบดี  
รองผู้อ านวยการศูนย ์
รองผู้อ านวยการสถาบัน หวัหน้าภาควิชา 
หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

ต.ม. 
 

ท.ม. 

5 รองศาสตราจารย ์ ต.ม. ป.ม. 
6 รองอธิการบด ีคณบดี  

ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการศูนย์  
หรือต าแหน่งเทียบเท่า 

ท.ม. 
 

ท.ช. 

7 ศาสตราจารย ์ ท.ม. ป.ช. 
8 อธิการบดี หรือต าแหน่งเทียบเท่า ท.ม. ป.ม. 
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คุณสมบัติ         

 1.  ต้องปฏิบัติงานตดิต่อกันมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง
จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนม์พรรษา ที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 2. การนับระยะเวลาปฏิบัติงานส าหรับพนักงานท่ีเปลี่ยนสถานะมาจากข้าราชการ
หรือย้ายมาจากรัฐวสิาหกิจแห่งอื่นให้นับระยะเวลาต่อกันได้ แต่ต้องมีระยะเวลาปฏิบตัิงานใน
สถาบนัอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 2 ปีบริบูรณ์ 
 3. อธิการบดีของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่มิใช่ส่วนราชการที่ด ารงต าแหน่งโดย
สัญญาจ้างต้องด ารงต าแหน่งติดตอ่กันมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันที่
เริ่มท าสัญญาจ้างจนถึงก่อนวันพระราชพิธีเฉลมิพระชนมพรรษาของปีท่ีจะขอพระราชทาน 
 

หมายเหตุ : ชั นตราเคร่ืองราช      

เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.)  
เบญจมาภรณ์ช้างเผือก  (บ.ช.) 
จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย  (จ.ม.) 
จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก  (จ.ช.) 
ตริตาภรณ์มงกุฎไทย  (ต.ม.) 
ตริตาภรณ์ช้างเผือก  (ต.ช.)       

ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย  (ท.ม.)       

ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก  (ท.ช.)    

ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  (ป.ม.)  (สายสะพาย) 
ประถมาภรณ์ช้างเผือก  (ป.ช.)  (สายสะพาย) 
 “การนับระยะเวลา” ให้นับถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลมิพระชนมพรรษาของปีท่ีจะขอ
พระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 
 

ที่มา :           

งานทะเบียนประวตัิกองการเจ้าหน้าท่ีมหาวิทยาลยัขอนแก่น    

หมายเลขโทรศัพท์    :  043-202338       
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โทรภายใน :  40096 


