
การลาไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
ขาราชการ : 1. ระเบียบทบวงมหาวิทยาลัยวาดวยการใหขาราชการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 

พ.ศ.2523 (ฉบับแกไขเพิ่มเติม)  
                           2. ขอบังคับมช.วาดวยการใหขาราชการลาไปปฏิบัติงานเพื่อ เพิ่มพูนความรูทางวิชาการ พ.ศ.2565  

พนักงานมหาวิทยาลัย : 1. ประกาศมช. เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ 
เงื่อนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 

 

การลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ Sabbatical Leave หรือ การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพื่อพัฒนา
ผลงานวิชาการ ตามประกาศคณะฯ  เรื่อง  แนวทางการจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพื่อพัฒนาผลงานวิชาการ ลว. 9 
มิ.ย.2565 โดยมีขั้นตอน แบงเปน 3 ชวง ดังนี้ 

1. กอนการลาไปปฏิบัติงานฯ : ขั้นตอนการขออนุมัติ 
2. ระหวางการลาไปปฏิบัติงานฯ : ขั้นตอนการรายงานความกาวหนา 
3. เสร็จสิ้นโครงการ ลาไปเพิ่มพูนความรู : ข้ันตอนแจงการกลับเขาปฏิบัติงานฯ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1. กอนการลาไปปฏิบัติงานฯ : ขั้นตอนการขออนุมัติ 

1. อาจารย จัดทำแบบฟอรมขอไปปฏิบัติงาน พรอมรายละเอียด
โครงการ เสนอ ผูแทนกลุ มวิชาฯ เขาที่ประชุมกลุ มวิชาฯเพื่อใหความ
เห็นชอบ และ อาจารย จัดทำบันทึกขออนุมัต ิใหข าราชการ/พนักงาน
มหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู ทางวิชาการพรอมเอกสาร
แนบ* 

1 สัปดาห ระยะเวลาการสงเรื่อง
มายังหนวยบริหารงาน
บุคคล ลวงหนาอยาง
นอย 2 เดือน 
 

2. เจาหนาท่ีประสานงานกลุมวิชาฯ ออกเลขหนังสือ เสนอ บันทึกขอ
อนุมัติไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู ทางวิชาการ พรอมเอกสารแนบ
ทั้งหมด ให สำนักวิชาฯ 

3. หัวหนาสำนักวิชาฯ ใหความเห็นชอบ จัดสง หนวยบริหารงาน
บุคคล 

1 วันทำการ 

4. หนวยบริหารงานบุคคล  
4.1 ตรวจสอบคุณสมบัติอาจารย แบบฟอรมขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

พรอมรายละเอียดโครงการ และคำนวณสัดสวนอาจารยประจำ  
4.2 รางสรุปเรื ่อง เสนอสายบังคับบัญชา (หน.งาน เลขานุการ รอง

คณบดี คณบดี)  เพื่อเสนอเขาพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สายวิชาการ และ คณะกรรมการบริหารประจำคณะ 
พิจารณาใหความเห็นชอบตามลำดับ 

2-3 วันทำการ  

5. คณบดี เห ็นชอบ ใหนำเสนอคณะกรรมการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

6. คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล สายวิชาการ ประชุม
พิจารณาเพ่ือใหความเห็นชอบ เลขานุการคณะกรรมการสงมติที่ประชุมให
อาจารยทราบ  

ตามกำหนดการ
ประชุม 

 

7. (ถามี) อาจารย ปรับแกโครงการตามข อเสนอแนะของคณะ
กรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล สายวิชาการ สงใหหนวยบริหารงาน
บุคคล 

1-2 วันทำการ  

8. หนวยบริหารงานบุคคล นำเสนอขออนุมัติไปปฏิบัติงานฯ ตอ
คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 
8. คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ ประชุมพิจารณาเพื่อใหความ

เห็นชอบ เลขานุการคณะกรรมการสงมติที ่ประชุมใหหนวยบริหารงาน
บุคคลทราบ 

ตามกำหนดการ
ประชุม 

ทุกวันพฤหัสบดีสัปดาห
สุดทายของเดือน 

8. หนวยบริหารงานบุคคล จัดทำบันทึกขอความเสนอสายบังคับ
บัญชา (หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี)   

8.1 สรุปเรื่อง อนุมัติไปปฏิบัติงานเพื ่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
เสนอใหคณบดีอนุมัติ 

กรณีเปนขาราชการ ใหจัดทำเปนคำสั่งคณะพยาบาลศาสตร เรื่องให
ขาราชการลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 

8.2 บันทึกฯ การอนุมัติไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
เสนอใหคณบดีลงนาม ถึงอธิการบด ีเพื่อใหอธิการบดีรับทราบการอนุมัต ิ

2-3 วันทำการ ตามคำส่ัง
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ที่ 
1666/2557 ลงวันท่ี 
9 กรกฎาคม2557 
เรื่อง การมอบอำนาจให
ปฏิบัติงาน 

10. คณบด ีเห็นชอบ อนุมัติ และลงนาม  
11. กองบริหารงานบุคคล เสนออธิการบดีรับทราบการอนุมัติ สง

สำเนาเรื่อง มายังคณะฯ 
1 สัปดาห  

12. หนวยบริหารงานบุคคล เกษียณหนังสือ เสนอสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี)  เพื่อใหคณบดีทราบ 

2-3 วันทำการ  

13. คณบด ีเห็นชอบ ใหดำเนินการ   
14. หนวยบริหารงานบุคคล สงสำเนาเอกสาร แจงอาจารยทราบ 

และดำเนินการตามกำหนดการ 
1 วันทำ

การ 

 

2. ระหวางการลาไปปฏิบัติงานฯ : ขั้นตอนการรายงานความกาวหนา 
1. อาจารย จัดทำบ ันทึกข อความรายงานความกาวหนาและ

แบบฟอรมรายงานความกาวหนาของโครงการฯ ทุก 3 เดือนผานหัวหนา
สำนักวิชาฯ  

1 วันทำการ  

2. เจาหนาที่ประสานงานกลุมวิชาฯ ออกเลขหนังสือ เสนอ บันทึก
ขอความ พรอมเอกสารแนบทั้งหมด ให สำนักวิชาฯ 

 

3. หัวหนาสำนักวิชาฯ ใหความเห็นชอบ จัดสง หนวยบริหารงาน
บุคคล 

1 วันทำการ  

4. หนวยบริหารงานบุคคล เกษียณหนังสือเสนอตามสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี) เพื่อเสนอเขาพิจารณาในที่
ประชุม คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ  

2-3 วันทำการ  

5. คณบดี เห็นชอบ ใหนำเสนอคณะกรรมการบริหารประจำคณะ 
ทราบ 

 

6. คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ ประชุมพิจารณาเพ่ือใหความ
เห็นชอบ เลขานุการคณะกรรมการสงมติที่ประชุมใหหนวยบริหารงาน
บุคคลทราบ 

ตามกำหนดการ
ประชุม 

 

7. หนวยบริหารงานบุคคล สงสำเนาเอกสาร แจงอาจารยทราบ 1 วันทำ
การ 

 

3. เสร็จสิ้นโครงการ ลาไปเพิ่มพูนความรู : ขั้นตอนแจงการกลับเขาปฏิบัติงานฯ 
1. อาจารย จัดทำบันทึกขอความแจงการกลับเขาปฏิบัติงานฯ ในวัน

ทำการวันแรกหลังจากครบกำหนด และรายงานความกาวหนา 
1 วันทำการ จัดสงผลงานสมบูรณ 

ภายใน 1 เดือน 



ขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 
2. เจาหนาที่ประสานงานกลุมวิชาฯ ออกเลขหนังสือ เสนอ บันทึก

ขอความ พรอมเอกสารแนบทั้งหมด ให สำนักวิชาฯ 
 

3. หัวหนาสำนักวิชาฯ ใหความเห็นชอบ จัดสง หนวยบริหารงาน
บุคคล 

1 วันทำการ  

4. หนวยบริหารงานบุคคล เกษียณหนังสือ ตามสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี)  เพื ่อเสนอเขาพิจารณาในที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ พิจารณาใหความเห็นชอบ  

2-3 วันทำการ  

5. คณบดี เห็นชอบ ใหนำเสนอคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ 
ทราบ 

 

6. อาจารย จัดทำบันทึกขอความจัดสงผลงานสมบูรณ (หนังสือ ตำรา 
หรืองานวิชาการในรูปแบบอื่น) ภายใน 1 เดือน หลังครบกำหนด 

1 วันทำการ  

7. เจาหนาท่ีประสานงานกลุมวิชาฯ ออกเลขหนังสือ เสนอ ให สำนัก
วิชาฯ 

 

8. หัวหนาสำนักวิชาฯ ใหความเห็นชอบ จัดสง หนวยบริหารงาน
บุคคล 

1 วันทำการ  

9. หนวยบริหารงานบุคคล เกษียณหนังสือ ตามสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี)เพื่อเสนอเขาพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ พิจารณาประเมินผลโครงการที่ไดรับ
อนุมัติ  

2-3 วันทำการ  

10. คณบดี เห็นชอบ ใหนำเสนอคณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ 
ทราบ 

 

11. คณะกรรมการบริหารประจำคณะฯ ประชุมพิจารณาเพื ่อให
ความเห็นชอบประเมินผลโครงการที่ไดรับอนุมัติ เลขานุการคณะกรรมการ
สงมติที่ประชุมให หนวยบริหารงานบุคคล 

ตามกำหนดการ
ประชุม 

 

12. หนวยบริหารงานบุคคล รางบันทึกขอความ ตามสายบังคับ
บัญชา (หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี) ขอจัดสงผลงานฉบับ
สมบูรณ (หนังสือ ตำรา หรืองานวิชาการในรูปแบบอ่ืน) เพื่อแจง
มหาวิทยาลัยเชียงใหมทราบ เสนอคณบดีลงนาม  

2-3 วันทำการ  

13. คณบดี เห็นชอบ ลงนาม  
14. กองบริหารงานบุคคล เสนออธิการบดีรับทราบ สงสำเนาเรื่อง 

มายังคณะฯ 
1 สัปดาห  

15. หนวยบริหารงานบุคคล เกษียณหนังสือ เสนอสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน เลขานุการ รองคณบดี คณบดี)  เพื่อใหคณบดีทราบ 

2-3 วันทำการ  

16. คณบดี เห็นชอบ ใหดำเนินการ   
17. หนวยบริหารงานบุคคล สงสำเนาเอกสาร แจงอาจารยทราบ  1 วันทำการ  

 

เอกสารแนบ * ประกอบดวย 
1. บันทึกขอความขออนุมัติใหขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ 
2. แบบฟอรมรายงานการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมพูนความรูทางวิชาการภายในประเทศ 
(สำหรับขาราชการ) ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม  หรือแบบใบลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ (สำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 



3. รายละเอียดของโครงการลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
4. อัตรากำลังกลุมวิชาฯ 
6. แผนดำเนินโรงการ 
 


