
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติส ำหรับข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัย 
ที่จะลำไปปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 

แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำไปเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร ของข้ำรำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยนเรศวร 
(ขั้นตอนกำรท ำเรื่องก่อนไปเพิ่มพูนควำมรู้) 

ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัติ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
- ผู้ที่จะขออนุญาตฯ   
 
 
- หัวหน้าภาควิชาฯ 
 
 
 
 
 
- หน่วยบุคคล 
- หน่วยสารบรรณ 
 
- คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 
 
 
- หน่วยบุคคล 
 
 
 
- กองการบริหารงานบุคคล 
 
 
- กองการบริหารงานบุคคล 
- หน่วยบุคคล 
- ผู้ที่จะขออนุญาตฯ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติลา
ไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
2.แผนงานหรือโครงการฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติลา
ไปเพิ่มพูนฯ(จากคณบดีถึง
อธิการ) 
2.บันทึกข้อความขออนุมัติลา
ไปเพิ่มพูนฯ(จากผู้ขอลาถึง
คณบดี) 
3.แผนงานหรือโครงการฯ  
4.มติคณะกรรมการประจ า
คณะฯ 
 
 
 
1. สัญญา 
2.ค าสั่งใหล้าไปปฏิบตัิงานเพื่อ
เพิ่มพูน 
 
 
 

 
หน่วยบุคคล 

เร่ิมต้น   

ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยจัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบ
แผนงานหรือโครงการไปปฏิบตัิงานเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

ตรวจสอบ 

ผ่านหัวหน้าภาควิชา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ
อง 

หน่วยบุคคลส่งหน่วยสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือและน าเรื่องเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อพิจารณา 

สรุปมติที่ประชุม 

หน่วยบุคคลท าบันทึกถึงกองการบริหารงานบุคคล ม.นเรศวร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ
อง 

กองกำรบริหำรงำนบุคคล 
ตรวจสอบ เสนอมหำวิทยำลัย 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

กองการบริหารงานบุคคล ม.นเรศวร จัดท าสญัญาและค าสั่งใหล้าไป
ปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

สิ้นสุด   



 แผนผังแสดงขั้นตอนกำรลำไปเพ่ิมพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร ของขำ้รำชกำรและพนักงำนมหำวิทยำลัยนเรศวร 
(ขั้นตอนระหว่ำงลำและกลับจำกกำรไปเพิ่มพูนควำมรู้ทำงวิชำกำร) 

ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัติ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
- ผู้ที่จะขออนุญาตฯ   
- หัวหน้าภาควิชาฯ 
- คณบด ี
 
 
 
 
- หน่วยสารบรรณ 
- หน่วยบุคคล 
- คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 
 
- หน่วยบุคคล 
- กองการบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
- ผู้ที่จะขออนุญาตฯ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
- บันทึกข้อความขอรายงาน
ความก้าวหน้าฯ 
 
 
- บันทึกข้อความขอรายงาน
ตัวกลับพร้อมรายงานการไป
เพิ่มพูนความรู ้
 
 
- บันทึกข้อความขอรายงาน
ตัวกลับพร้อมรายงานการไป
เพิ่มพูนความรู ้
 
- บันทึกข้อความขอรายงาน
ตัวกลับพร้อมรายงานการไป
เพิ่มพูนความรู ้
- มติที่ประชุมกรรมการคณะฯ 

 
หน่วยบุคคล 

เร่ิมต้น   

ระหว่างการไปปฏิบตัิงานเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
ผู้ขอลาต้องรายงานความก้าวหน้า 

ทุกๆ 3 เดือน เสนอต่อคณบดี (ผ่านหัวหน้าภาควิชา)  

นับแต่วันที่กลับมารายงานตัวจากการไปเพิม่พูนความรู้ทางวิชาการ           
ผู้ขอลาต้องรายงานการไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการภายใน 30 วัน 

เสนอต่อคณบดี (ผ่านหัวหน้าภาควิชา) 

กรณีไปท ำวิจัยหรือร่วมวิจัย ต้องมีผลงานวิจยัที่ไดร้ับการตอบรับให้
ตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการ ระดับนานาชาติ ในนามมหาวิทยาลัย

นเรศวร อย่างน้อย 1 ฉบับ เพื่อน าผลงานวิจัยนั้นเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ ภายในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ีกลับจาก

การไปเพิม่พูนความรู ้

คณะฯ เสนอรายงานการไปเพิ่มพนูความรู้ทางวิชาการของผู้ขอลาตามมติ
คณะกรรมการประจ าคณะ ต่ออธิการบด ี

กรณีไปแต่งต ำรำ หนังสือ ต้องมีผลงานเป็นต าราหรือหนังสือภายใน 1 ปี 
เพื่อน าผลงานวิจัยนั้นเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ีกลับจากการไปเพิ่มพูนความรู ้

หน่วยบุคคลส่งหน่วยสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือและน ารายงานการไป
เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการเสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อรับทราบ 

เง่ือนไขเพ่ิมเติมตำมประกำศส ำหรับผู้ขออนุญำต   

สิ้นสุด   



 

ทั้งนี้ โดยมีแนวปฏิบตัิเพิ่มเติม ดงันี้  
 

1. การลาเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ กรณีการไปแต่งต ารา หนังสือ ท าวิจัย หรือร่วมท าวิจัย ผู้ขอลามีสิทธิได้
เลื่อนเงินเดือน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับแต่ละคณะว่าจะบริหารจัดการอย่างไร ในส่วนของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
ก าหนดเกณฑไ์ว้ คือ ภาระงานในวงรอบประเมินรวมกันต้องไม่น้อยกว่า 60 % 

2. ขณะที่ลาไปเพ่ิมพูนความรู้ สามารถปฏิบัติหน้าที่ในการดูแลและเป็นที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์นิสิตได้ แต่หากกรณี
นิสิตใกล้ส าเร็จการศึกษา อาจารย์ลาไปต่างประเทศ อาจพิจารณาเปลี่ยนแปลงอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือจะได้เอ้ือ
ต่อกระบวนการ ขั้นตอนการส าเร็จการศึกษาของนิสิต 

3. เงินค่าใช้จ่ายในการไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการภายในประเทศ ตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เหมาจ่าย
เป็นรายเดือนๆ ละ 20,000 บาท ณ ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยให้คณะต้นสังกัดพิจารณาจ่ายได้ โดยให้เบิกจ่าย
จากเงินรายได้ของคณะฯ 

      หมำยเหตุ :  จากมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ 8/2564 วันที่ 13 พฤษภาคม 2564  
 วาระพิจารณา 4.5 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  

                     ที่ประชุมมีมตไิม่อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินรายได้คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ในการลาไปเพ่ิมพูน 
   ความรู้ทางวิชาการภายในประเทศ แบบเหมาจ่ายเป็นรายเดือนๆ ละ 20,000 บาท  

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร   
  

 
 
 


