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คําถามท่ีถามบอย(FAQs) เก่ียวกับ “กลุมภารกิจงานบุคคลและสวัสดิการ”  
“กลุมภารกิจสารบรรณ พิธีการและอาคารสถานท่ี” 

 
1. ข้ันตอนการบรรจพุนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการเปนอยางไร 

การบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการแบงเปน 2 ประเภท คือ การบรรจุนักเรียนทุนและ
การบรรจุบุคคลท่ัวไป 
 

2. การรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการมีข้ันตอนอยางไร 
2.1. กรณีบรรจุนักเรียนทุน (ไมตองประกาศรับสมัคร) 

- ภาควิชาทําบันทึกขออนุมัติอัตราบรรจุนักเรียนทุนระบุช่ือ-นามสกุล ช่ือทุน วุฒิท่ีจบ และ
แนบเอกสาร ใบสมัครงาน วุฒิการศึกษา สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน 
- งานบุคคลจะเสนอคณะกรรมการบริหารคณะฯ พิจารณาอนุมัติ  
- งานบุคคลแจงภาควิชาใหทําบันทึกเสนอช่ือคณะกรรมการสอบคัดเลือกฯ (นักเรียนทุน) และ
แจงวัน เวลา สถานท่ีสอบขอเขียนและสัมภาษณ  

         คณบดี     ประธาน 
  รองคณบดี (ดานวิชาการ)  กรรมการ 
  หัวหนาภาควิชา   กรรมการ 
      (อาจารยในภาค/สาขา)   กรรมการและเลขานุการ 
  เจาหนาท่ีบุคคล   ผูชวยเลขานุการ  

**รองคณบดี (คณะศิลปกรรมศาสตร/รองผูอํานวยการสถาบันภาษา) เขารวมสอบสัมภาษณ
ตามระเบียบการสรรหาของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

2.2. กรณีบรรจุบุคคลทั่วไป (หากภาควิชา/ศูนยไดรับอนุมัติอัตราบรรจุพนักงานฯแลว) 
- งานบุคคลจะสงบันทึกและประกาศรับสมัครใหตรวจสอบสาขาวิชาท่ีรับสมัคร และกําหนด

คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง และใหภาควิชาสงใบประกาศดังกลาวกลับมาท่ีงานบุคคล พรอม
ท้ังเสนอรายช่ืออาจารยในภาควิชา 2 ทาน (หัวหนาภาค + อาจารยในภาค/สาขา) เพื่อเปน
กรรมการสอบคัดเลือกฯ   

- งานบุคคลประกาศรับสมัครผานระบบ ท่ี www.hrm.chula.ac.th/รับสมัครงาน โดยรับ
สมัครไมนอยกวา 15 วัน 

- งานบุคคลแตงต้ังคณะกรรมการฯ  
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- หากปดรับสมัครแลวงานบุคคลจะสงรายช่ือ ใบสมัคร วุฒิการศึกษา และคุณสมบัติของ
ผูสมัครใหภาควิชาตรวจสอบและแจงวัน/เวลา/สถานท่ีสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ  

- งานบุคคลทําบันทึกเชิญกรรมการสอบสัมภาษณ (เอกสารเชิญสอบสัมภาษณของหัวหนา
ภาควิชาจะแนบแบบฟอรมกรอกผลคะแนนไปใหเพื่อใหคณะกรรมการลงนามในวันสอบ
สัมภาษณ) 

- เมื่อการสอบเสร็จสิ้นภาควิชาสงผลคะแนนสอบท่ีงานบุคคล และงานบุคคลทําเร่ืองขอบรรจุ
จางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการเขาคณะกรรมการบริหารคณะฯ เพื่อเสนอ
มหาวิทยาลัยตามข้ันตอนตอไป 

 
3. คณะกรรมการสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ (อาจารย)  ประกอบดวยใครบาง 

คณบดี รองคณบดีท่ีดูแลดานวิชาการ รองคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร/ผูอํานวยการสถาบัน
ภาษา(จํานวน 1 ทาน เปนกรรมการโดยระเบียบการสรรหาของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย)  
หัวหนาภาควิชา และพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการในภาควิชา 
        คณบดี     ประธาน 
  รองคณบดี (ดานวิชาการ)  กรรมการ 
  หัวหนาภาควิชา   กรรมการ 
      (อาจารยในภาค/สาขา)   กรรมการและเลขานุการ 
  เจาหนาท่ีบุคคล   ผูชวยเลขานุการ  

 
4. การขอจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีข้ันตอนอยางไร 

หลังจากกระบวนการสรรหาเสร็จสิ้นลงแลว ภาควิชาสงใบสมัคร สําเนาบัตรประชาชน/สําเนา
รับรองวุฒิการศึกษา/ทะเบียนบาน/ใบผานการเกณฑทหาร/หนาสมุดบัญชี ขอตกลงภาระงาน 
(assignment sheet) แบบแสดงหนาท่ีและความรับผิดชอบ (job description) ของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีผานการสรรหามาท่ีงานบุคคล หลังจากผานการอนุมัติของท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรแลว งานบุคคลจะสงสญัญาทดลองปฏิบัติงานใหลงนาม 
กอนจะสงใหมหาวิทยาลัยตรวจสอบและออกคําสั่งอนุมัติการจาง ระหวางน้ีงานบุคคลจะทําเร่ือง
ตรวจสอบวุฒิและประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการดวย 
 

5. การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการมีข้ันตอนอยางไร 
งานบุคคลจะสงคําขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาไปยังสถาบันท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
สําเร็จการศึกษามา และรอการแจงผลตอบกลับ 
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6. การตรวจสอบประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการใหมมีข้ันตอนอยางไร 
งานบุคคลจะออกจดหมายใหพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการถือจดหมายดังกลาวเพื่อไป
ตรวจสอบประวัติของตนท่ีสํานักงานตํารวจแหงชาติ และสํานักงานตํารวจแหงชาติจะสงผลการ
ตรวจสอบประวัติแจงมาท่ีคณะ 
 

7. กระบวนการขอบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการใชเวลาประมาณเทาไหร 
โดยท่ัวไปใชเวลาประมาณ 2-3 เดือน 
 

8. สามารถขอบรรจพุนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีมีเพียงวุฒิปริญญาตรีหรือวุฒิปริญญาโทได
หรือไม 
ตามขอบังคับจุฬาฯ วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2557 หมวด 3 พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการกลุมคณาจารยประจาํ และกลุมนักวิจัย จะตองจบการศึกษาระดับไมตํ่ากวาระดับปริญญา
เอกหรือเทียบเทา หากมีความจําเปนตองรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการดวยวุฒิปริญญาตรี
หรือวุฒิปริญญาโท จะตองขอยกเวนคุณสมบัติเปนกรณีพิเศษ ซึ่งหนวยงานจะตองช้ีแจงและ
อธิบายถึงความจําเปนอยางย่ิงยวด พรอมท้ังแสดงคุณสมบัติท่ีโดดเดนของผูสมัคร แผนและ
ทุนการศึกษาท่ีชัดเจนของผูสมัครเพื่อจะศึกษาไดจนถึงระดับปริญญาเอก รวมท้ังเสนอแผนการ
พัฒนาของหนวยงานท่ีตรงกับนโยบายของคณะฯและมหาวิทยาลัย เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการทานน้ันไดวุฒิระดับปริญญาเอกแลวจะตองขอปรับวุฒิการศึกษาหลังจากพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการจบการศึกษาระดับปริญญาเอกแลวดวย (โดยเสนอเขาคณะกรรมการ
บริหารคณะอักษรศาสตร และเสนอไปท่ีมหาวิทยาลัยตามข้ันตอนตอไป) 
 

9. การขอยกเวนคุณสมบัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการบรรจุใหมมีข้ันตอนอยางไร 
กอนการรับสมัคร ภาควิชาสงบันทึกขอความช้ีแจงเหตุผล พรอมแนบแบบฟอรมขอยกเวน
คุณสมบัติและแผนการดําเนินงานของภาค สงใหงานบุคคล เพื่อรอการอนุมัติจากท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรและเสนอไปท่ีมหาวิทยาลัยตามข้ันตอนตอไป 
 

10. สามารถจางอาจารยท่ีเกษียณอายุราชการไปแลวไดหรือไม 
ภาควิชาสามารถเชิญอาจารยท่ีเกษียณแลวมาชวยสอนในรายวิชาท่ียังหาผูสอนไมไดในฐานะ
อาจารยพิเศษในบางรายวิชา แตหากหนวยงานมีความจําเปนอยางย่ิงยวดท่ีจะตองทําสัญญาจาง
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อาจารยท่ีเกษียณแลว ขอใหปรึกษากับคณะผูบริหาร  หากเห็นพองวาเปนเร่ืองจําเปนจึงใหทํา
เร่ืองขออนุมัติจากกรรมการบริหารคณะฯ 
 

11. คณะจะจางอาจารยท่ีเกษียณอายุราชการไปแลวไมเกินกี่ปนับจากวันท่ีเกษียณ 
คณะไมสนับสนุนใหมีการจางตอเน่ือง  ภาควิชาควรหารือกับคณะผูบริหารเพื่อวางแผนแกปญหา
ระยะยาว 
 

12. อัตราเงินเดือนของอาจารยท่ีเกษียณอายุราชการแลวจะเทากับอัตราเงินเดือนกอนเกษียณหรือไม 
ไมเทากัน  จะไดอัตราเงินเดือนท่ีตํ่ากวาอัตราเงินเดือนกอนเกษียณ (อัตราเงินเดือนตามวุฒิบรรจุ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ) 
 

13. การจางอาจารยท่ีเกษียณอายุราชการแลวมีข้ันตอนอยางไรบาง 
ภาควิชาสงบันทึกพรอมแบบฟอรมขอจางบุคคลอายุเกิน 60 ป (ลวงหนา 4 เดือนกอนเกษียณอายุ
กรณีมีตําแหนงทางวิชาการตํ่ากวาศาสตราจารย) ประวัติพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
ขอตกลงภาระงาน ใหงานบุคคล หลังจากผานการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารคณะอักษร
ศาสตรแลวพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการจะไดรับแจงใหไปตรวจสุขภาพกายท่ีศูนยบริการ
สุขภาพและตรวจสุขภาพจิตท่ีคณะแพทยศาสตร เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติแลวงานบุคคลจะนัด
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการมาทําสัญญาปฏิบัติงานหรือสงสัญญาปฏิบัติงานใหท่ีภาควิชา 
 

14. การรับสมัครอาจารยชาวตางชาติ (ลูกจางชาวตางประเทศ และพนักงานวิสามัญ) มีข้ันตอน
อยางไร 
สําหรับอาจารยชาวตางชาติ ใหภาควิชาเปนผูดําเนินการสรรหา งานบุคคลจะดําเนินการใน
ข้ันตอนการขอจางเทาน้ัน  
 

15. การขอจางอาจารยชาวตางชาติ (ลูกจางชาวตางประเทศ และพนักงานวิสามัญ) มีข้ันตอนอยางไร 
กรณีเปนอาจารยชาวตางประเทศ หลังจากภาควิชาสรรหาและไดคนแลว ภาควิชาสงบันทึกขอ
จางมาท่ีงานบุคคลพรอมแนบเอกสารการสมัครงาน (วุฒิการศึกษา  สําเนาหนังสือเดินทาง 
(passport) ท่ีมีวีซาแบบ non-immigrant B และสําเนาใบอนุญาตทํางาน (work permit) 
สําเนาใบผานงาน (ถามี) 
 
กรณีเปนพนักงานวิสามัญ ภาควิชาทําบันทึกขออนุมัติอัตราจางพนักงานวิสามัญ (ซึ่งจะตองระบุ
โครงการเพื่อขออัตราจางตามแบบฟอรม) และขอจางพนักงานวิสามัญ โดยระบุช่ือ และตําแหนงท่ี
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จะขอจาง และงานบุคคลจะเสนอเร่ืองเขาคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรเพื่อสงขออนุมัติ
มหาวิทยาลัยตามข้ันตอนตอไป ท้ังน้ีหากมหาวิทยาลัยอนุมัติอัตราจางพนักงานวิสามัญแลวจึงจะ
ทําเร่ืองขอจางพนักงานวิสามัญได แตหากมหาวิทยาลัยไมอนุมัติอัตราดังกลาวก็ไมสามารถจาง
พนักงานวิสามัญได 
 

16. การรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ ตางจากการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการอยางไร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการจะตองเปดรับสมัครไมตํ่ากวา 15 วัน และรับสมัครผาน 
www.hrm.chula.ac.th/รับสมัครงาน ท้ังน้ีผูสมัครตองสอบขอสอบประเมินความถนัดของ
มหาวิทยาลัยโดยผลสอบตองไมตํ่ากวาระดับปานกลาง  
 

17. ขอสอบกลาง (ประเมินความถนัด) มีเน้ือหาเกี่ยวกับอะไร 
ขอสอบเปนคณิตศาสตร และภาษาไทย  

 
18. สัญญาทดลองปฏิบัติงานมีระยะเวลาเทาไหร 

12 เดือน  
 

19. การประเมินผลในสัญญาทดลองปฏิบัติงานมีท้ังหมดกี่คร้ัง 
2 คร้ัง คร้ังท่ีหน่ึงประเมินของ 4 เดือนแรก คร้ังท่ีสองประเมินของ 8 เดือนหลัง 
 

20. การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานคร้ังใดท่ีจะมีการข้ึนเปอรเซ็นตเงินเดือน 
คร้ังท่ีสอง จะข้ึนเมื่อครบทดลองปฏิบัติงานครบ 12 เดือนแลว 
 

21. จะไดรับการข้ึนเงินเดือน(จากการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน) ไดมากท่ีสุดกี่เปอรเซนต 
ไมเกิน 4 เปอรเซ็นต ของเงินเดือน 
 

22. การตอสัญญาจางหลังจากการประเมินผลสญัญาทดลองปฏิบัติงานมีข้ันตอนอยางไร 
งานบุคคลสงบันทึกแจงหัวหนาภาควิชา/ผูอํานวยการศูนย พรอมแนบแบบประเมินตอสัญญา
ปฏิบัติงาน ใหประเมินตอสัญญาพนักงานฯ และใหสงกลับคืนมาท่ีงานบุคคล เพื่อรวบรวมขอมูล
กอนจะนัดประชุมกรรมการประเมินของคณะอักษรศาสตร และสงผลเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ

http://www.hrm.chula.ac.th/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
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บริหารคณะอักษรศาสตร หลังจากน้ันจึงสงสัญญาฉบับใหมใหพนักงานมหาวิทยาลัยลงนาม และ
สงสัญญาคืนท่ีงานบุคคล 
 

23. การตอสัญญาจางมีข้ันตอนแตกตางจากการตอสัญญาจางหลังจากการประเมินผลสัญญาทดลอง
ปฏิบัติงานอยางไร 

มีข้ันตอนเหมือนกัน การตอสัญญาจางจะอางอิงผลการประเมินประจําปท่ีผานมาท้ังหมด 
 

24. เง่ือนไขการขอตําแหนงทางวิชาการตามสัญญาจางมีใจความอยางไร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการจะตองขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารยและรองศาสตราจารยให
ไดภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด 
 

25. การขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารยตามสัญญาจางมีระยะเวลาเทาไหร 
จะตองขอตําแหนงผูชวยศาสตราจารยภายในสัญญาจาง 3 ฉบับ ดังน้ี  

    ฉบับท่ีหน่ึง (3 ป) � ฉบับท่ีสอง (2 ป) � ฉบับท่ีสาม (2 ป) 

 
26. การขอตําแหนงรองศาสตราจารยตามสัญญาจางมีระยะเวลาเทาไหร 

จะตองขอตําแหนงรองศาสตราจารยภายในสัญญาจาง 3 ฉบับ ดังน้ี  

    ฉบับท่ีหน่ึง (5 ป) � ฉบับท่ีสอง (3 ป) � ฉบับท่ีสาม (3 ป) 

 
27. กระบวนการสิ้นสุดสัญญาเน่ืองจากไมไดย่ืนเร่ืองขอตําแหนงทางวิชาการเปนอยางไร 

งานบุคคลจะสงบันทึกแจงเตือนใหพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการลงนามรับทราบลวงหนา 5-6 
เดือนกอนหมดสัญญา หลังจากน้ันจึงสงเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรและ
แจงกับมหาวิทยาลัยตอไป 
 

28. หากไมไดย่ืนเร่ืองขอตําแหนงภายในระยะเวลาท่ีสัญญาจางกําหนดทําใหถูกยกเลิกสัญญา จะยัง
ไดรับเงินชดเชยหรือไม 

ไดรับเงินชดเชยตามปกติ ตามขอบังคับจุฬาฯ 
 

29. หากสัญญาจางฉบับสุดทายกําลังจะสิ้นสุดลงและไดย่ืนเร่ืองขอตําแหนงไปแลวแตยังไมทราบผล 
ตองทําอยางไร 
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สามารถตอสัญญารอผลการขอตําแหนงทางวิชาการอีกได 12 เดือน โดยจะตองไดรับความ
เห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรกอน หลังจากมหาวิทยาลัยประกาศ
ผลการขอตําแหนงแลวจึงจะทําเร่ืองเปลี่ยนสัญญาใหมตอไป 
 

30. การขอปรับวุฒิการศึกษาเมื่อไดวุฒิปริญญาเอกแลวมีข้ันตอนอยางไร 
หลังจากไดวุฒิปริญญาเอกแลว พนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการสงบันทึกขอปรับวุฒิการศึกษา
ผานภาควิชาเพื่อรอการอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร และงาน
บุคคลจะจัดทําสัญญาใหมใหพนักงานมหาวิทยาลัยลงนามและสงเร่ืองขอปรับวุฒิไปท่ี
มหาวิทยาลัยตามข้ันตอนตอไป 
 

31. จะขอลาออกตองทําอยางไร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทําบันทึกขอลาออกลวงหนา 1 เดือน พรอมแนบแบบฟอรม 
พม.15 (และสําเนาหนาบัญชีหากเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ) สงผานภาควิชามาท่ีงาน
บุคคล เพื่อสงมหาวิทยาลัยตามข้ันตอนตอไป 
สําหรับในกรณีเปลี่ยนตําแหนงหรือสอบไดท่ีคณะอื่น ใหแนบแบบฟอรม พม.27  
 

32. ขอรับสิทธ์ิประกันสังคมตองทําอยางไร 
กรอกแบบฟอรมสงใหกับงานบุคคล 
 

33. สามารถใชสิทธ์ิไดท่ีโรงพยาบาลใดบาง 
ในข้ันตอนการสมัครจะไดรับรายช่ือโรงพยาบาลมาใหเลือก 
 

34. สามารถขอเปลี่ยนโรงพยาบาลท่ีใชสิทธ์ิไดหรือไม 
สามารถขอเปลี่ยนไดปละ 1 คร้ัง (ชวงเดือนมกราคม) 
 

35. หากจะขอเปลี่ยนโรงพยาบาลท่ีสังกัดในการรับสิทธ์ิประกันสังคมตองทําอยางไร 
กรอกแบบฟอรมท่ีใชขอรับสิทธ์ิพรอมแนบบัตรใบเกาสงใหงานบุคคล 
 

36. สมัครเขากองทุนสํารองเลี้ยงชีพตองทําอยางไร 
กรอกใบสมัครสงใหงานบุคคล 
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37. สามารถสมัครเขากองทุนสํารองเลี้ยงชีพไดในชวงใดบาง 
สมัครไดตลอดท้ังป 
 

38. จะไดรับการแจงยอดกองทุนสํารองเลี้ยงชีพเมื่อไหร 
ทุกๆ 6 เดือน 
 

39. สามารถขอเปลี่ยนกองทุนสํารองเลี้ยงชีพไดในชวงใด 
พรอมกันกับตอนท่ีไดรับแจงยอดกองทุน 
 

40. หากตองการเปลี่ยนกองทุนสํารองเลี้ยงชีพตองทําอยางไร 
กรอกรายละเอียดในใบขอเปลี่ยนกองทุนสงใหงานบุคคล 
 

41. ขอรับสิทธ์ิประกันสุขภาพกลุมตองทําอยางไร 
สงใบสมัครใหงานบุคคล  
 

42. สามารถขอซื้อสิทธ์ิประกันสุขภาพกลุมเพิ่มใหกับผูอื่นไดหรือไม 
สามารถขอซื้อสิทธ์ิใหกับบิดา มารดา บุตร และคูสมรสท่ีมีอายุไมเกิน 65 ปได และตองแถลง
สุขภาพ  (เง่ือนไขคือตองไมเปนโรคเบาหวานหรือโรคความดันโลหิตสูง) 
 

43. ประกันสุขภาพกลุมคุมครองอะไรบาง 
สามารถดูรายละเอียดไดท่ี  
http://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/ประกันสุขภาพแบบกลุม/ 
 

44. ขอเบิกคารักษาพยาบาลโดยใชสิทธ์ิประกันสุขภาพกลุมตองทําอยางไร 
สงใบเสร็จและใบรับรองแพทยใหงานบุคคลตรวจสอบกอนสงใหมหาวิทยาลัยดําเนินการ เมื่อเสร็จ
สิ้นแลวงานการเงินของมหาวิทยาลัยจะโอนเงินเขายังบัญชีท่ีไดแจงไว 

 
45. ขอรับเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรประจําปตองทําอยางไร 

รอรับแบบฟอรมจากงานบุคคลเพื่อกรอกขอมูลสงคืนงานบุคคลภายในเดือนสิงหาคมของทุกป 
 

46. จะไดเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรประจําปเทาไหร 

http://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%82%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1/
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ชวงช้ัน ป.1 – ป.6 ได 2,000 บาทตอป 
ชวงช้ัน ม.1 – ปวช. ได 3,200 บาทตอป 
(ยกเวนบุตรท่ีศึกษาท่ีสาธิตจุฬาฯ จะไมสามารถเบิกได) 
 

47. ตองทํางานนานเทาไหรจึงจะมีสิทธ์ิไดรับเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรประจําป 
อยางนอย 1 ป 
 

48. ผูมีสิทธ์ิไดรับเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรประจําปคือใคร 
ขาราชการ ลูกจางประจาํฯ พนักงานมหาวิทยาลัย ท่ีบุตรไมไดเขาสาธิตจุฬาฯ 
 

49. ใครจะไดสิทธ์ิสมัครเขาสาธิตจุฬาฯ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการระดับ P6 ข้ึนไป 
(ตองทํางานในระดับ P6 เปนระยะเวลา 3 ปข้ึนไป) 
 

50. ผูไดสิทธ์ิสมัครเขาสาธิตจุฬาฯ (ฝายประถม) จะสมัครเขาในช้ันปอะไรและบุตรตองมีอายุเทาไหร 
สมัครเขาในช้ัน ป.1 บุตรอายุ 6 ป 
 

51. จะขอใชสิทธ์ิสมัครเขาสาธิตจุฬาฯ ทําอยางไร 
รอรับแบบฟอรมจากงานบุคคลเพื่อกรอกขอมูลสงคืน (ตองสมัครลวงหนา 5 ป) 
 

52. การตรวจสุขภาพประจาํปมีข้ันตอนอยางไร 
งานบุคคลจะสงคําช้ีแจงวัน เวลา และสถานท่ีใหไปตรวจสุขภาพพรอมอุปกรณท่ีตองใชในการ
ตรวจ หลังจากตรวจแลวประมาณ 2 เดือนจะไดรับผลการตรวจจากจุฬาฯ ผานงานบุคคล 
 

53. ขอหนังสือรับรองการทํางานตองทําอยางไร 
กรอกแบบฟอรมสงใหงานบุคคลลวงหนา 3 วัน 
 

54. หากตองการใหออกหนังสือรับรองเงินเดือนดวยตองทําอยางไร 
แจงรายละเอียดในแบบฟอรมขอหนังสือรับรองการทํางาน 
 

55. การขอหนังสือรับรองการทํางานตองใชเวลานานเทาใด 



10 
 

ประมาณ 3 วัน 
 

56. การขอหนังสือรับรองการทํางานท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษใชเวลาเทากันหรือไม 
เทากัน 
 

57. ขอจองรถตูของคณะตองทําอยางไร 
ใหจองรถผานระบบ Arts One Stop Service (http://www.arts.chula.ac.th/~v2017/) 
 

58. เวลาการใชรถตูคณะฯตามปกติคือชวงเวลาใด 
วันจันทร – วันศุกร เวลา 7.30 น. – 16.30 น. (สามารถขอจองรถนอกเวลาราชการไดหาก
คนขับรถตูสะดวกทํางานในชวงเวลาดังกลาว)  
 

59. หากตองการจองใชรถนอกเวลาราชการตองทําอยางไร 
      ใหจองรถผานระบบ Arts One Stop Service (http://www.arts.chula.ac.th/~v2017/) 

 โดยใหพิมพใบจองในระบบออกมา และใหหัวหนาภาควิชาหรือหัวหนาหนวยงานลงนามลวงหนา
อยางนอย 5 วัน 
 

60. การจองรถตูนอกเวลาราชการมีคาใชจายหรือไม 
ไมมีคาใชจายใดๆ  คนขับรถสามารถนําแบบฟอรมการจองรถมาทําเร่ืองเบิกเงินนอกเวลาราชการ
ได โดยวันจันทรถึงวันศุกรเบิกได 4 ช่ัวโมง วันเสารและอาทิตยเบิกได 7 ช่ัวโมง 
 

61. สามารถจองใชรถนอกเวลาไดในชวงเวลาใดบาง 
ไมมีกําหนดเวลา แตคนขับรถตูตองสะดวกทํางานในชวงเวลาดังกลาว 
 

62. รถตูของคณะมีท้ังหมดกี่คัน 
2 คัน 

 
63. สามารถจองรถไปตางจังหวัดสามารถไดหรือไม 
    กรณีขอใชรถไปตางจังหวัด จะใชไดในเขตปริมณฑล จังหวัดนนทบุรี สมุทรปราการ ปทุมธานี 
สมุทรสาคร นครปฐม (ระยะหางจากคณะฯไมเกิน 80 กิโลเมตร) และเปนการใชในรายวิชา ไม
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สามารถใชในการทํากิจกรรมของนิสิตได การใชรถไปตางจังหวัดตองแจงและจองลวงหนาอยางนอย 7 
วันทําการ 

 
64. การขอลา ป.พ. มีข้ันตอนอยางไรบาง 

สงบันทึกขอลา ป.พ. พรอมแนบแบบฟอรม ประวัติสวนตัว และโครงรางงานวิจัย แผนการ
ดําเนินงานลาป.พ. ผานภาควิชามาท่ีงานบุคคล เพื่อรอการอนุมัติจากคณะกรรมการ ก.พ.ส.
(คณะกรรมการกลั่นกรองการอนุมัติลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการประจําสวนงาน) จากน้ันจะ
เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร (อาจมีความเห็นจากคณะกรรมการ 
ก.พ.ส.ใหพิจารณาแกไขโครงราง)  
 

65. หากจะลา ป.พ. ตองเร่ิมดําเนินการต้ังแตเมื่อไหร 
สามารถย่ืนเร่ืองลาได 2 ชวง ใน 1 ป คือ เดือนพฤษภาคม (เพื่อลาเดือนมกราคมของปถัดไป) และ
เดือนธันวาคม (เพื่อลาเดือนสิงหาคมของปถัดไป) 
 

66. การลาป.พ. ตองศึกษาขอบังคับและประกาศ ท่ีใด 
     การย่ืนการลาป.พ.ต้ังแตวันท่ี 20 มิถุนายน พ.ศ. 2562 ใหใชขอบังคับจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย วาดวย การใหบุคลากรสายวิชาการลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการ พ.ศ. 2562 
รายละเอียดท่ี 
 
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-
content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8
%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%
B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E
0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-
2.pdf 
    นอกจากน้ี ใหใชควบคูกับประกาศ คณะอักษรศาสตรวาดวย แผนแมบท หลักเกณฑการ
กําหนดประเภทผลงานและผลผลิต สําหรับการประกอบการเสนอขออนุมัติ การลาไปเพิ่มพูน
ความรูทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ ท่ีไดประกาศใหทราบโดยท่ัวไป ประกอบดวย 
 

66. ในการลา ป.พ. แตละคร้ังตองท้ิงระยะหางนานแคไหน 
     ตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 5 ป (ไมนับระยะเวลาลาศึกษา/ฝกอบรม/ดูงาน/วิจัย) 
- การลาคร้ังตอไป หลังจากกลับจากการลาป.พ. กอนหนา ไมนอยกวา 5 ป 

67. ชวงท่ีลา ป.พ. จะไดรับเงินเดือนและการพิจารณาข้ึนเงินเดือนตามปกติหรือไม 

https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-2.pdf
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-2.pdf
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-2.pdf
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-2.pdf
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-2.pdf
https://www.hrm.chula.ac.th/newhrm/wp-content/uploads/2019/06/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B9%E0%B8%99-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2562-2.pdf
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ไดรับเงินเดือนและการข้ึนเงินเดือนตามปกติ 
 

68. ชวงท่ีลา ป.พ. จะเดินทางไปตางประเทศไดหรือไม 
ไปได แตตองเขียนระบุไวในแผนดําเนินงานของการลาป.พ. หากไมไดระบุในแผนดังกลาว
จําเปนตองทําเร่ืองขออนุมัติปรับแผน และงานบุคคลจะเสนอคณะกรรมการบริหารคณะฯเพื่อสง
ใหมหาวิทยาลัยตอไป 
นอกจากน้ี นอกเหนือจากการทําแผนดําเนินงานดังกลาวแลว จะตองทําเร่ืองลาไปตางประเทศ
ลวงหนาอยางนอย 10 วันทําการกอนเดินทางไปตางประเทศ โดยใหอางอิงแผนการดําเนินงาน
ของการลา ป.พ. ท่ีแกไข และจะตองไดรับการอนุมัติกอนเดินทาง  
 

69. จะตองรายงานความกาวหนาการลาป.พ.ทุกๆ กี่เดือน 
ทุก 3 เดือน (เดือนท่ี 3, 6, 9, 12) 
 

70. การรายงานความกาวหนาการลาป.พ.มีข้ันตอนอยางไร 
ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการกรอกแบบฟอรมและแนบผลงานของตนสงให
ภาควิชา ภาควิชาจะสงใหงานบุคคลเสนอคณะกรรมการ ก.พ.ส.กอนเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะอักษรศาสตรและสงใหมหาวิทยาลัยตอไป 
 

71. จะตองสงรายงานฉบับสมบูรณการลาป.พ.เมื่อไหร 
หลังจากครบกําหนดการลา  1 เดือน (เชน กรณีลา 12 เดือนตองสงรายงานภายในเดือนท่ี 13) 
 

72. การสงรายงานฉบับสมบูรณการลาป.พ.มีข้ันตอนอยางไร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการกรอกแบบฟอรมและแนบรายงานฉบับสมบูรณสงใหงานบุคคล
ผานภาควิชา งานบุคคลจะสงใหคณะกรรมการ ก.พ.ส. (คณะกรรมการกลั่นกรองการอนุมัติลาไป
เพิ่มพูนความรูทางวิชาการประจําสวนงาน)พิจารณา และสงใหอนุกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมิน 
(อาจมีความเห็นจากผูทรงคุณวุฒิใหพิจารณาแกไข) จากน้ันงานบุคคลจะเสนอตอคณะกรรมการ 
ก.พ.ส. กอนเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรตอไป 
 

73. ใครเปนผูกําหนดผูทรงคุณวุฒิท่ีอานรายงานฉบับสมบูรณการลา ป.พ. 
คณะกรรมการ ก.พ.ส. (คณะกรรมการกลั่นกรองการอนุมัติลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการประจํา
สวนงาน) 



13 
 

 
74. ผูทรงคุณวุฒิท่ีอานรายงานฉบับสมบูรณการลา ป.พ. มีจํานวนกี่ทาน 

1 ทาน ตอ 1 สาขาวิชา ท้ังน้ีแลวแต คณะกรรมการ ก.พ.ส. (คณะกรรมการกลั่นกรองการอนุมัติ
ลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการประจําสวนงาน) 
 

75. หากไมสงรายงานฉบับสมบูรณการลา ป.พ. จะตองรับโทษอยางไร 
จะไมสามารถลา ป.พ. ไดอีก และจะไมไดรับการพิจารณาข้ึนเงินเดือนในปน้ัน  นอกจากน้ีอาจจะมี
บทลงโทษอื่นตามประกาศของคณะอักษรศาสตร และตามมติของคณะกรรมการ ก.พ.ส. 
(คณะกรรมการกลั่นกรองการอนุมัติลาไปเพิ่มพูนความรูทางวิชาการประจําสวนงาน) 
  

77. การขอลาปฏิบัติงานตางประเทศมีข้ันตอนอยางไร 
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทําบันทึกแจงงานบุคคลและรอการอนุมัติจากคณบดี หากลา

เกิน 15วัน จะตองรอมติของท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตร 
  
78. สามารถลาปฏิบัติงานตางประเทศไดนานเทาไร 

แลวแตกรณี ตามประเภทของการลา (สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมท่ีงานบุคคล) 
 

79. สามารถขอลาปฏิบัติงานตางประเทศเปนระยะเวลามากกวา 3 เดือนไดหรือไม 
หากลาเกิน 3 เดือนจะตองขอลาฝกอบรมวิจัย ซึ่งมีข้ันตอนเหมือนกับการลาศึกษาตอ 
 

80. กระบวนการลาศึกษาตอ/ลาฝกอบรมวิจัยเปนอยางไร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีจะลาจะตองสงบันทึกแจงลวงหนาอยางนอย 3 เดือน 
หลังจากไดรับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารคณะอักษรศาสตรแลว งานบุคคลจะนัด
พนักงานมหาวิทยาลัยมาทําสัญญา หลังจากน้ันคณะจึงสงเร่ืองตอใหมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 
พรอมท้ังสงบันทึกแจงวันเดินทางเพื่อใหมหาวิทยาลัยออกคําสั่งลาศึกษาตอ 
 

81. ตองทํางานมาอยางนอยเทาใด จึงจะลาศึกษาตอได 
ตองทํางานครบ 1 ป 
 

82. ขณะท่ีลาศึกษาตอหรือลาอบรม จะไดรับเงินเดือนหรือไม 
ไดรับเงินเดือนตามปกติ แตจะไมไดรับการปรับข้ึนเงินเดือน 
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83. การลาประเภทใดบางท่ีตองมีผูคํ้าประกัน 

ลาฝกอบรมวิจัยและลาศึกษาตอ 
 

84. การทําสัญญาเพื่อลาศึกษาตอ ใครจะเปนผูคํ้าประกันได 
บิดาและมารดา หรือ คูสมรสและพี่นองสายเลือดเดียวกัน 
 

85. การขอขยายเวลาศึกษาตอทําอยางไร 
ภาควิชาสงบันทึกและจดหมายแจงรายละเอียดของ อ.ท่ีปรึกษา สงมาท่ีงานบุคคลกอนหมดสัญญา 
1 ป  
 

86. หากไมสามารถกลับมาปฏิบัติงานได ตองชดใชเปนจํานวนเงินเทาใด 
ข้ึนอยูกับสัญญาทุนการศึกษาท่ีทํากับมหาวิทยาลัย  
 

87. หลังจากลาอบรม ลาศึกษาตอแลวตองกลับมาปฏิบัติงานเปนเวลานานเทาใด 
เปนระยะเวลา 2 เทาของชวงเวลาท่ีลา 
 

88. การลาศึกษาคร่ึงเวลาคืออะไร ตางกับลาศึกษาเต็มเวลาอยางไร 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการจะตองปฏิบัติงานสอนดวยและลาศึกษาในวันท่ีไมมีสอน การลา
ศึกษาคร่ึงเวลาไมตองทําสัญญาเหมือนการลาศึกษาเต็มเวลา 

 
89. สามารถขอลาไดในรูปแบบใดบางและมีระยะเวลามากสุดเทาไหร 
      ลาปวยไมเกิน 30 วัน ตอปงบประมาณ 
      ลากิจไมเกิน 10 วัน ตอปงบประมาณ 
      ลาพักผอนไมเกิน 10 วัน ตอปงบประมาณ 
      ลาคลอดไมเกิน 90 วัน (หญิง) 
     ลาดูแลบุตรไมเกิน 10 วัน (ชาย) 

 
90. การขอลาแบบตางๆ ขางตนมีข้ันตอนอยางไร 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการสงใบลาพนักงานมหาวิทยาลัยใหกับงานบุคคล โดยมีหัวหนา
ภาควิชาลงนามรับรอง 
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91. มีการลาประเภทใดท่ีสามารถนําวันลาท่ีเหลือไปสะสมรวมกับวันลาของปงบประมาณถัดไปไดบาง
หรือไม 

วันลาพักผอนสามารถสะสมรวมกับปงบประมาณถัดไปไมเกิน 20 วัน (30 วัน สําหรับตําแหนง
ศาสตราจารย) 
 
 
 

92. เงินชดเชยวันลา (กรณีเกษียณอายุหรือสิ้นสุดสัญญา) คิดในอัตราเทาไหร 
เงินเดือนกอนเกษียณ × จํานวนวันลาพักผอนสะสมท่ีเหลือ(ไมเกิน20วันทําการ)

30(จํานวนวันในเดือนสุดทายกอนสิ้นสุดปงบประมาณ)
  

 
93. แตละปงบประมาณเร่ิมนับต้ังแตวันท่ีเทาไหร 

1 ต.ค. – 30ก.ย. ของปถัดไป 
 

94. จํานวนวันลาในหน่ึงปงบประมาณของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการแตกตางกับของ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการหรือไม 
ไมแตกตางกัน 
 

95. ข้ันตอนการลาออนไลนของพนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการเปนอยางไร 
กอนหนาวันลา 3 วัน log in เขาเว็บไซต ess.it.chula.ac.th ดวยรหัสผานท่ีไดรับ เลือกหัวขอ
งานบริหารจัดการดานการลา และกรอกรายละเอียดใบลา 
 

96. จําเปนตองแนบไฟลเปนหลักฐานดวยหรือไม 
ข้ึนอยูกับขอตกลงรวมกันภายในหนวยงาน ปจจุบันฝายบริหารคณะอักษรศาสตรมีมติใหแนบใบลง
นามแทนดวย 
 

97. การแนบไฟลใบลงนามแทนทําอยางไร 
สแกนเอกสารดังกลาวเปนไฟลรูปภาพแลวอัพโหลดเขาสูระบบ 
 

98. เข็มทองคําเกียรติคุณคืออะไร ตองทํางานมาครบกี่ปจึงจะไดเข็มดังกลาว 
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เข็มเชิดชูเกียรติของจุฬาฯ ท่ีมีใหกับบุคลากรผูทํางานกับจุฬาฯ เปนเวลา 25 ปเต็ม (สามารถ
นับต้ังแตบรรจุท่ีจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ไมวาจะเปนลูกจางช่ัวคราวหรือพนักงานมหาวิทยาลัย
หรือพนักงานวิสามัญ) 
 

99. เคร่ืองราชอิสริยาภรณสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยมีอะไรบาง 
พนักงานหมวดเงินอุดหนุนมีสิทธ์ิขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ พนักงานหมวดเงินรายได
ไมสามารถขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณได 
รายละเอียดของเคร่ืองราชอิสริยาภรณและคุณสมบัติผูขอ มีดังตอไปน้ี  
 
พนักงานมหาวิทยาลัย  

หมวดเงินอุดหนุน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
ท่ีพึงขอพระราชทาน 

คุณสมบัติ 

1.  ประจําแผนกหรือ 
    ตําแหนงเทียบเทา 

บ.ม. 
บ.ช 
จ.ม. 
จ.ช. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ บ.ม. 
-  ได บ.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได บ.ช. มาแลว 5 ป 
-  ได จ.ม. มาแลว 5 ป 

2.  หัวหนาแผนก หรอื 
    ตําแหนงเทียบเทา 

จ.ม. 
จ.ช. 
ต.ม. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ จ.ม. 
-  ได จ.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได จ.ช. มาแลว 5 ป 

3.  ผูชวยศาสตราจารย หรือ 
    อาจารย 

จ.ช. 
ต.ม. 
ต.ช. 
ท.ม. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ จ.ช. 
-  ได จ.ช. มาแลว 5 ป 
-  ได ต.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได ต.ช. มาแลว 5 ป 

4.  ผูชวยอธิการบดี รอง 
    คณบดี 
    รองผูอํานวยการศูนย 
    รองผูอํานวยการสถาบัน 
    หัวหนาภาควิชา 
    หรือตําแหนงเทียบเทา 

ต.ม. 
ต.ช. 
ท.ม. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ ต.ม. 
-  ได ต.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได ต.ช. มาแลว 5 ป 
 

5.  รองศาสตราจารย ต.ม. 
ต.ช. 
ท.ม. 
ท.ช. 
ป.ม. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ ต.ม. 
-  ได ต.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได ต.ช. มาแลว 5 ป 
-  ได ท.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได ท.ช. มาแลว 3 ป 

6.  รองอธิการบดี คณบดี ท.ม. -  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ ท.ม. 
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     ผูอํานวยการสถาบัน 
     ผูอํานวยการการศูนย หรอื 
     ตําแหนงเทียบเทา 

ท.ช. 
 

-  ได ท.ม. มาแลว 5 ป 
 

7.  ศาสตราจารย 
 
 
 

ท.ม. 
ท.ช. 
ป.ม. 
ป.ช. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ ท.ม. 
-  ได ท.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได ท.ช. มาแลว 3 ป 
-  ได ป.ม. มาแลว 3 ป 

8.  อธิการบดี หรือ 
    ตําแหนงเทียบเทา 

ท.ม. 
ท.ช. 
ป.ม. 

-  ปฏิบัติงานติดตอกันครบ 5 ปบรบิูรณ ขอ ท.ม. 
-  ได ท.ม. มาแลว 5 ป 
-  ได ท.ช. มาแลว 3 ป 

 
100. ข้ันตอนการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณเปนอยางไร 

งานการเจาหนาท่ีจะดําเนินการใหท้ังหมด สวนช้ันสายสะพายข้ึนไป เมื่อมีการโปรดเกลาฯและ
กําหนดวันเขารับพระราชทานวันใด งานการเจาหนาท่ี ป.ม. ข้ึนไป จะแจงวันเวลาใหไปเขารวมพิธี
ประราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณดวยตนเอง 

 
101. เคร่ืองราชอิสริยาภรณท้ังหมดจะไดรับถาวรหรือไม 

ไมไดรับถาวร และตองสงคืนท้ังหมดเมื่อถึงแกกรรม แตจะมีใบประกาศแจกใหทุกระดับช้ันเคร่ีอง
ราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ ยกเวนเหรียญจักรพรรดิมาลาท่ีไมตองคืน 
 

102. การขอเลื่อนช้ันเคร่ืองราชอิสริยาภรณแตละคร้ังตองเวนระยะเวลากี่ป 
5 ป ยกเวน  

1) การเลื่อนช้ัน ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) → ประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) สําหรับรอง
ศาสตราจารยและอธิการบดี เวนระยะเวลา 3 ป 

2) การเลื่อนช้ัน ทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.) → ประถมาภรณมงกฎุไทย (ป.ม.) → ประถ
มาภรณชางเผือก (ป.ช.) สําหรับศาสตราจารย เวนระยะเวลา 3 ป 

 
103. เคร่ืองราชอิสริยาภรณในระดับช้ันใดท่ีมีสายสะพาย 

ต้ังแตช้ัน ประถมาภรณชางเผือกข้ึนไป  
 

104. สามารถขอพระราชทานเพลิงศพใหกับตนเองไดต้ังแตระดับช้ันใด 
เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.) 
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105. สามารถขอพระราชทานเพลิงศพใหกับบิดา-มารดาไดต้ังแตระดับช้ันใด 

ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.) 
 
106. การย่ืนขอตําแหนงทางวิชาการมีข้ันตอนอยางไร 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการสงผลงาน แบบฟอรมขอตําแหนงทางวิชาการ พรอมแนบ
เอกสารประกอบการสอน ประมวลรายวิชา และแบบประเมินรายวิชา ของ 1 รายวิชา (2 ภาค
การศึกษา) ท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการเปนผูสอน มาท่ีงานบุคคล หลังจากงานบุคคลนัด
ประชุมกรรมการพิจารณาการขอตําแหนงแลวจะแจงใหพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการสง
บันทึกขอตําแหนงทางวิชาการและรอผลการพิจารณา 
สามารถอานเพิ่มเติมไดท่ี http://www.arts.chula.ac.th/fpcs/ 
 

107. สามารถใชเอกสาร/แบบประเมินของวิชาท่ีสอนรวมกับพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการทาน
อื่นไดหรือไม 
สามารถทําได โดยใชเอกสารในสวนของตนเองซึ่งจะตองมีช่ัวโมงการสอนรวมกันไมนอยกวา
รายวิชา 2 หนวยกิต (32 ช่ัวโมงการสอน) 
 

108. ตองรอผลการพิจารณาขอตําแหนงนานแคไหน 
โดยสวนใหญข้ึนอยูกับระยะเวลาท่ีกรรมการผูทรงคุณวุฒิใชอานผลงาน (หากมติของ
คณะกรรมการไมเปนเอกฉันทจะตองนัดประชุมเพิ่มดวย) เมื่อรวมกับระยะเวลาท่ีตองสงเร่ือง
ติดตอระหวางคณะและมหาวิทยาลัยดวยแลวโดยท่ัวไปจะใชเวลาประมาณ 3-12 เดือน  
 

109. หลังจากการขอตําแหนงฯ เสร็จสิ้นแลวจะตองทําอยางไร 
งานบุคคลจะแจงนัดวันใหพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการไปลงนามสัญญาฉบับใหม 
 

 

  

http://www.arts.chula.ac.th/fpcs/


19 
 

ตัวอยางเอกสาร 
1. ใบประกาศรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการใหม

 



20 
 

2. ใบสมัครสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
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3. แบบฟอรมขอยกเวนคุณสมบัติ
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4. แบบฟอรมขอจางบุคคลอายุเกิน 60 ป
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5. แบบฟอรมขอลาออก 
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6. ใบขอรับรองสิทธิประกันสังคม 
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7. ใบสมัครกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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8. แบบฟอรมขอเปลี่ยนกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
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9. แบบฟอรมขอรับสิทธ์ิประกันสุขภาพกลุม
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10. แบบฟอรมขอรับเงินทุนอุดหนุนการศึกษาบุตรประจําป
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11. แบบฟอรมขอใชสิทธ์ิสมัครเขาสาธิตจุฬาฯ
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12. แบบฟอรมขอหนังสือรับรองการทํางาน
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13. แบบฟอรมขออนุมัติลา ป.พ.
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14. แบบฟอรมรายงานความกาวหนา
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15. แบบฟอรมขอสงรายงานฉบับสมบูรณ
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16. แบบคําขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ
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17. แบบสรุปเอกสารประเมินการสอน
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18. แบบแสดงหลักฐานการมีสวนรวมในผลงานทางวิชาการ

 



37 
 

19. ใบลา
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20. ใบลงนามแทน

 


