
รายงานการประชุม 
ประชุมหัวหน้างาน และบุคลากรกองกลาง ครั้งที่ 1/2564 

เมื่อวันจันทร์ที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 เวลา 10.00 น. เป็นต้นไป 
ณ ห้องประชุมปฐมเทวี ชั้น 8 อาคารสรรพวิชญ์บริการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จังหวัดชลบุรี 
 
 

---------------------------------------- 
 

รายช่ือผู้เข้าประชุม 
1. นางสาวภคมน คงสมมาตย์ รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง 
2.  นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์ หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
3.  นางจรีพร เผือกผ่อง หัวหน้างานบริการ 
4. นายชินณพัฒน์ นนตา หัวหน้างานอาคารสถานที ่
5. นางสาวรุ่งรัตน์ สุวรรณกูล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
6. นางสาวอัจฉรภีรณ์ เผือกผ่อง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
7. นางสาวทัศวรรณ อ่อนลิ้ม เจ้าพนักงานธุรการ 
8. นางสาววันทนา ทองน้อย เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
9. นางวรัญญา  สมดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
10. นางเสน่ห์ ล้ าเลิศ คนงาน 
11. นางสาวมณีรัตน์ น่วมมะสิงห์ คนงาน 
12. นางพัชนา เขียวสะอาด คนงาน 
13. นางสาวพรชิตา กลิ่นสุคนธ์ นักการภารโรง 
14. นายเอกมินต ์ บัวขาว วิศวกร 
15. นายไพฑูรย ์ โอวาท คนงาน 
16. นายรุ่งอรุณ พวงอุดม พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
17. นางสาวอามรถ เสน่หา คนงาน 
18.  นางสาวเกศราพร จีนอ่วม คนงาน 
19.  นายเอกพล จีนอ่วม คนงาน 
20. นายจตุรงค ์ ศึกษา คนงาน 
21. นายพิเชษฐ สถิตย์เสถียร คนงาน 
22. นายสมศักดิ ์ นิลเต็ม คนงาน 
23. นายณัฐนนท์ พลศรี ช่างเทคนิค 
24. นายมงคล โพธิ์งาม ช่างไฟฟ้า 
25. นางสาวสิริมนต์ โชตนา นักวิชาการเกษตร 
26. นายประชา พงษ์พัฒนเจริญ คนงาน 
27. นายดาวรุ่ง พรมสุวรรณ์ คนงาน 
28. นายภัทราวุธ ไทยทอง พนักงานขับรถยนต์ 
29. นายเตชากิจ คุ้มเหลือ พนักงานขับรถยนต์ 
30. นายสุพรรณ อัญชุลี พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก  
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31.  นายโสมนัส โอวาท พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
32.  นายหนึ่ง ศรีพิลา พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
33. นางสาวน้อย วิสา คนงาน 
34. นายณัฐพงศ ์ สังขาราม คนงาน 
35. นายพลนิพรชัย สวัสดิ์วอ คนงาน 
36. นายอาทิตย์ ทับหัวหนอง คนงาน 
37. นางสาวศิริรักษ์ แก้วหัสดี เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
38. นายสายชล นามสิงห์ พนักงานขับรถยนต์ 
39. นางอุไร ชะเอม คนงาน 
40. นายยอดเพชร แสงล้ าเลิศ พนักงานขับรถยนต์ 
41. นายจิรโพธิ อินทะกนก พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
42. นางสาวพันนิตา ทองระอา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
รายช่ือผู้ไม่มาประชุม 
1.  นายมงคล เนตรสุวรรณ นักวิชาการเกษตร ลาป่วย 
2. นายสุนทร ชดช้อย พนักงานขับรถยนต์ ไปราชการ 
3.  นายจักริน เกตุบาง พนักงานขับรถยนต์ ไปราชการ 
4. นายประเสริฐ บุสุวะ พนักงานขับรถยนต์ ไปราชการ 
5. นายบุญมี สาระผล พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง ไปราชการ 
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เริ่มประชุม  เวลา 10.05 น. 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่อง  ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  

ประธานที่ประชุม โดยรักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง นางสาวภคมน คงสมมาตย์  
กล่าวแนะน าและเปิดการประชุมหัวหน้างาน และบุคลากรกองกลาง ครั้งที่ 1/2564 

ทั้งนี้ บุคลากรกองกลาง แนะน าตัว และงานที่ปฏิบัติ เพ่ือท าความรู้จักร่วมกัน 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2          เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม  
 - ไม่มี – เนื่องจากเป็นการประชุมครั้งแรก  

ระเบียบวาระท่ี 3         เรื่อง  สืบเนื่อง (ถ้ามี) 
 - ไม่มี – เนื่องจากเป็นการประชุมครั้งแรก  
ระเบียบวาระท่ี 4         เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

4.1 เรื่อง พนักงานตามภารกิจ กองกลาง ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก รับสมัครพนักงานตามภารกิจ สังกัดหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยฯ ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1.  ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  1.1 ต าแหน่งนักปฏิบัติการอุดมศึกษา จ านวน 6 อัตรา ปฏิบัติหน้าที ณ กองกลาง 
  1.2 ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา จ านวน 4 อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ ณ กองกลาง 
  1.3 ต าแหน่งลูกจ้างมหาวิทยาลัย จ านวน 26 อัตรา ปฏิบัติหน้าที่ ณ กองกลาง 

ล าดับต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คุณวุฒิ จ านวน/ค่าจ้าง (บาท) 

ต าแหน่งที่ 1  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 
ต าแหน่งที่ 2  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 
ต าแหน่งที่ 3  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 
ต าแหน่งที่ 4  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 
ต าแหน่งที่ 5  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 2 อัตรา/18,000 
ต าแหน่งที่ 6 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา ปวส. ทุกสาขา 1 อัตรา/13,800 
ต าแหน่งที่ 7 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา ปวส. ทุกสาขา 1 อัตรา/13,800 
ต าแหน่งที่ 8  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา ปวส. ทุกสาขา 2 อัตรา/13,800 
ต าแหน่งที่ 9  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 2 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 10 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 10 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 11 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 2 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 12 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 
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ล าดับต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คุณวุฒิ จ านวน/ค่าจ้าง (บาท) 

ต าแหน่งที่ 13 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 14 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 15 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ปวช. หรือ ม.6 1 อัตรา/11,280 
ต าแหน่งที่ 16 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 3 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 17 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 
ต าแหน่งที่ 18 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 4 อัตรา/11,500 

 2. วัน เวลา และสถานที่ รับสมัคร 
  ให้ผู้ประสงค์จะสมัครเข้ารับการคัดเลือกขอและยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ 15 - 23 พฤศจิกายน 
2564 ภาคเช้า เวลา 09.00 – 11.30 น. และ ภาคบ่าย เวลา 13.00 – 15.30 น.  
(เว้นวันหยุดราชการ) ตามสถานที่รับสมัคร กองบริหารงานบุคคล ชั้น 4 อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ 43 หมู่ 6 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี ติดต่อสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ โทร. 0 3835 8145 

 3.  เอกสารและหลักฐานที่จะต้องแนบใบสมัคร 
  3.1  ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ หรือส าเนาใบปริญญาบัตร ซึ่งผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจว่าส าเร็จ
การศึกษา จ านวน 1  ฉบับ 
  3.2  ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) ฉบับสมบูรณ์ ซึ่งผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มี
อ านาจว่าส าเร็จการศึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
  3.3  หนังสือรับรองคุณวุฒิระตับอุดมศึกษาจากต่างประเทศของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(กรณีที่จบคุณวุฒิจากต่างประเทศ ขอได้จากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) 
  3.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
  3.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
  3.6 รปูถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
  3.7 ใบรับรองแพทย์ จ านวน 1 ฉบับ 
  3.8 ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตร หรือหนังสือรับรองการผ่านงาน เป็นต้น 
  3.9 ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล จ านวน 1 ฉบับ 
  3.10 เพศชายต้องแสดงหนังสือรับรองการผ่านการเกณฑ์ทหาร หรือได้รับยกเว้นการเกณฑ์ทหาร เช่น 
สด.8 หรือ สด.43 

 4.  การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือก 
  รายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบคัดเลือก จะติดประกาศให้ทราบทั่วกัน ในวันที่ 29 พฤศจิกายน 2564 ณ ชั้น 1 
อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ เลขที่ 43 หมู่ 6 ต าบลบางพระ 
อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี และท่ีเว็บไซต์ http://op.rmutto.ac.th/person/ 

 5. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบคัดเลือก 
  สอบคัดเลือกในวันที่ 3 ธันวาคม 2564 ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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 6. หลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือก 
  โดยวิธีการสัมภาษณ์ พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งในด้านต่าง ๆ 

 7.  การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสอบคัดเลือก 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จะประกาศรายชื่อผู้ผ่ านการสอบคัดเลือก ในวันที่ 8 
ธันวาคม 2564  ณ ชั้น 1 อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เลขที่ 43 หมู ่
6 ต าบลบางพระ อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี และท่ีเว็บไซต์ http://op.rmutto.ac.th/person/ 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

4.2 เรื่อง ก าหนดการสอบสัมภาษณ์การคัดเลือกพนักงานตามภารกิจ กองกลาง 

  ก าหนดการสอบสัมภาษณ์การคัดเลือกพนักงานตามภารกิจ  กองกลาง วันที่ 3 ธันวาคม 2564  
ณ ห้องประชุมปิ่นวารี ชั้น 7 อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จังหวัด
ชลบุรี 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

ล าดับต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง คุณวุฒิ 
จ านวน/ค่าจ้าง 

(บาท) 
ช่วงเวลา 

ต าแหน่งที่ 5  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 2 อัตรา/18,000 09.00 – 09.30 น. 
ต าแหน่งที่ 6 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา ปวส. ทุกสาขา 1 อัตรา/13,800 09.00 – 09.30 น. 
ต าแหน่งที่ 7 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา ปวส. ทุกสาขา 1 อัตรา/13,800 09.00 – 09.30 น. 

 

2. งานบริการ 

ล าดับต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง  
จ านวน/ค่าจ้าง 

(บาท) 
ช่วงเวลา 

ต าแหน่งที่ 3  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 09.30 – 09.45 น. 
ต าแหน่งที่ 4  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 09.45 – 10.00 น. 
ต าแหน่งที่ 8  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานอุดมศึกษา ปวส. ทุกสาขา 2 อัตรา/13,800 10.00 – 10.30 น. 
ต าแหน่งที่ 15 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ปวช. หรือ ม.6 1 อัตรา/11,280 10.30 – 10.45 น. 
ต าแหน่งที่ 16 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 3 อัตรา/10,430 10.45 – 11.30 น. 
ต าแหน่งที่ 17 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 10.30 – 10.45 น. 
ต าแหน่งที่ 18 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 4 อัตรา/11,500 10.45 – 11.30 น. 
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3. งานอาคารสถานที่ 

ล าดับต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง  
จ านวน/ค่าจ้าง 

(บาท) 
ช่วงเวลา 

ต าแหน่งที่ 1  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 13.00 – 13.15 น. 
ต าแหน่งที่ 2  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา ปริญญาตรี ทุกสาขา 1 อัตรา/18,000 13.15 – 13.30 น. 
ต าแหน่งที่ 9  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 2 อัตรา/10,430 13.30 – 13.45 น. 
ต าแหน่งที่ 10 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 10 อัตรา/10,430 13.45 – 15.30 น. 
ต าแหน่งที่ 11 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 2 อัตรา/10,430 15.30 – 15.45 น. 
ต าแหน่งที่ 12 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 15.45 – 16.00 น. 
ต าแหน่งที่ 13 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 16.00 – 16.15 น. 
ต าแหน่งที่ 14 ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ไม่ต่ ากว่าชั้น ป.4 1 อัตรา/10,430 16.15 – 16.30 น. 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

4.3 เรื่อง การลงช่ือปฏิบัติงาน วันเวลาท างาน 
  การลงช่ือปฏิบัติงาน เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบ ให้หน่วยงานจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างแนบท้ายนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติงานแทนก็ได้ 
ในกรณีจ าเป็นหัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ผู้อ านวยการ) จะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติงานหรือวิธีควบคุมการ
ปฏิบัติ ง านของบุคลากรที่มี การปฏิบัติ ง านในลักษณะพิเศษเป็นอย่ าง อ่ืนตามที่ เห็นสมควรก็ ได้   
แต่ทั้งนี้ จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติงานได้ด้วย  
  วันเวลาท างาน เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึงเวลา 16.30 น. หยุดพักกลางวันเวลา 12.00 น. ถึง
เวลา 13.00 น. วันหยุดประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดงานเต็มวันทั้ง 2 วัน  
  วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการประจ าปีให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับ
ข้าราชการ 
  ส าหรับบุคลากร กองกลาง หากมีภารกิจเร่งด่วน/งานบริการให้กับหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย ซึ่ง
ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ แผนกบุคลากรกองกลาง จะด าเนินการจัดท าหนังสือ
ขออนุมัติให้บุคลากรปฏิบัตินอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ ตามรายชื่อผู้ปฏิบัติงานจริง 

  หากบุคลากร กองกลาง ไม่ลงชื่อปฏิบัติงาน วันเวลาท างานปกติ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแผนกบุคลากร 
กองกลาง จะด าเนินการแจ้งหัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน เพ่ือสอบถามเบื้องต้น และติดตามใบลา แล้วแต่กรณี
การลา เพือ่ให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน บุคลากรหากไม่ได้ลงชื่อปฏิบัติงานขอให้แจ้งมายังหัวหน้าแผนก/หัวหน้า
งาน ให้ทราบเบื้องต้น 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

 



-7- 

4.4 เรื่อง หลักเกณฑ์การลา 

 สิทธิการลาชองข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา/พนักงานราชการ/พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชัว่คราว 

ประเภทการลา 
สิทธิการลาจ าแนกตามประเภท 

ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา พนักงานราชการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
1. การลาป่วย ปฏิบัติงานครบ 6 เดือนลาได้ไม่ เกิน 8  วันท าการ ( ถ้า

ปฏิบัติงานไม่ครบ 6 เดือนไม่มีสิทธิลา) ในปีถัดไปลาได้ไม่เกิน 
15 วันท าการ 

ลาได้ปีหนึ่งโดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 60 วันท าการ ลา 30 วันท าการข้ึนไป
ต้องมีใบรับรองแพทย์ ลาไม่ถึง 30 วันท าการ ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้แนบ
ใบรับรองแพทย์หรือไม่แนบก็ได้ 

ลาได้ตามที่ป่วยจริง โดยป่วยตั้งแต่ 3 วันท าการข้ึนไปผู้มีอ านาจอนุญาต
อาจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ก็ได้ (ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่ง
ไม่เกิน 30 วันท าการ) 

การลาป่วยต้ังแต่ 30 วันท าการข้ึนไปต้องมีใบรับรองแพทย์ ลาไม่ถึง 30 วัน ท า
การ ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้แนบใบรับรองแพทย์หรือไม่แนบก็ได้ และได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาป่วยไม่เกิน 60 วันท าการ ถ้าอธิการบดีเห็นสมควรจะให้จ่าย
เงินเดือนต่อไปอีกก็ได้ แต่ไม่เกิน 60 วัน 

2. การลาคลอดบุตร ปฏิบัติงานครบ 7 เดือนลาได้ 90 วัน โดย 45 วันรับค าจ้างจาก
หน่วยงานต้นสังกัด และอีก 45 วันรับค่าจ้างจากประกันสังคม 

ลาได้ 90 วัน โดย 5 วันรับค่าตอบแหนจากหน่วยงานต้นสังกัด และอีก 45 วัน
รับค่าตอบแทนจากประกันสังคม การลาคลอดบุตรจะลาวันที่คลอด ก่อนหรือ
หลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

ลาได้ 90 วัน โดย 45 วันรับค่าจ้างจากหน่วยงานต้นสังกัด และอีก 45 วัน
รับค่าจ้างจากประกันสังคม 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อ
รวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 90 วัน 

3. การลาไปช่วยเหลือ 
ภริยาที่คลอดบุตร 

ไม่มีสิทธิลา ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันทีลา ภายใน 90 วันนับแด่วันที่คลอด
บุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไมเ่กนิ 
15 วันท าการ และให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาตามสิทธิ
การลาที่ได้รับอนุญาต (ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายจึงจะใช้สิทธินี้ได้) 

ไม่มีสิทธิลา ลาติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ และต้องจัดส่งใบลาก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร (ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายจึงจะ
ใช้สิทธินี้ได้) 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรภายใน 30 วันนับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตรให้
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน ถ้าลาเมื่อพันจาก30 วันนับแต่วันที่ภริยา
คลอดบุตร ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

4. การลากิจส่วนตัว ไม่มีสิทธิลา ลาได้โดยได้รับค่าตอบแทนปีหนึ่งไม่เกิน 45 วันท าการ กรณีเริ่มเข้าปฏิบัติงาน
ในปีแรก ให้ได้รับค าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วันท าการ และหาก
ประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอด
บุตรได้ไม่เกิน 60 วัน โดยไม่มีสิทธ์ิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

ปีหนึ่งลาได้ไม่เกิน 10 วันท าการ 
** กรณีเข้าท างานไม่ถึง 1 ปี ให้ทอนสิทธิที่จะได้รับลงตามส่วนของจ านวน 
วันที่จ้าง 

ลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนในปีหนึ่งไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีที่เริ่มรับ
ราชการให้ไดร้ับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ / การลากิจส่วนตัว
เพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน150 วันท าการ 
** ข้าราชการซึ่งลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรไม่ให้
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

5. การลาพักผ่อน ปฏิบัติงานครบ 6 เดือนลาได้ 10 วันท าการ (ถ้าปฏิบัติงานไม่
ครบ 6 เดือนไม่มีสิทธิลา) ปีถัดไปลาได้ 10 วันท าการ (ไม่มีการ
สะสมวันลาพักผ่อน) 

ลาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ที่อยู่ระหว่างทดลองงานไม่สามารถลา
พักผ่อนได้ ถ้าปีใดลาไม่ครบ 10 วันสามารถสะสมในปีถัดไปได้ แต่ต้องไม่เกิน
20 วันท าการ ถ้าปฏิบัติงานครบ 10 ปี สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
** ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกินตามระยะเวลาตามสทิธิวันลาที่ก าหนด
ไว้ 

มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ 10 วันท าการ ปฏิบัติงานไม่ครบ 6 เดือนไม่มีสิทธิลา 
พักผ่อน 
** ไม่มีการสะสมวันลาพักผ่อน 
** กรณีเข้าท างานไม่ถึง 1 ปีให้ทอนสิทธิที่จะได้รับลงตามส่วนของจ านวน 
วันที่จ้าง 

ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ลาได้ 10 วันท าการ ถ้าลาไม่ครบ 10 วันท าการ สะสมใน
ปีถัดไปได้ แต่ต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ถ้าปฏิบัติงานครบ 10 ปี สะสมได้ไม่เกิน 
30 วันท าการ 
** ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนดในระเบียบ 

6. การลาอุปสมบทหรือการลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ไม่มีสิทธิลา ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน ตลอดช่วงการเป็นหนักงานสามารถ
ลาได้ไม่เกิน 120 วัน และต้องยื่นใบลา ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน ต้อง
อุปสมบทภายใน 10 วันนับแตวั่นเริ่มลา และต้องกสับมารายงานตัวปฏิบัติงาน
ภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับ
อนุญาตการลา 

พนักงานที่ได้รับการจ้างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า 4 ปี มีสิทธิลาได้ 1 ครั้ง ตลอด 
ช่วงการเป็นหนักงาน มีสิทธิลาไต้ไม่เกิน 120 วัน และต้องยื่นใบลา
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน ต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา
และต้องกลับมารายงานตัวปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา
ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 

ลาได้ไม่เกิน 120 วัน ตลอดช่วงการรับราชการ และต้องยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 60 วัน และต้องอุปสมบทภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และต้องกลับมา
รายงานตัวปฏิบัติงานภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต 
** ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล 

- ลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร ลาได้ไม่เกิน 2 เดือน 
- ลาเข้ารับการระดมพลหรือเข้ารับทดลองความพรั่งพร้อม ลา
ได้ไม่เกิน 30 วัน 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือกเพือ่รับราชการทหาร ลาได้โดยมีสิทธ์ิ
ได้รับค่าจ้างเท่าที่จ าเป็น โดยมีอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 

เมื่อได้รับหมายเรียกตัวให้รายงานต่อผู้ยังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง และ
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน หลังจากพันการเข้ารับการตรวจ
เลือกหรือข้ารับการเตรียมพลแล้ว เว้นแต่กรณีจ าเป็นอาจขยายเวลาให้ได้แต่
รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน โดยให้ได้รับค่าตอบแทน แต่ถ้าไม่มารายงานตัวภายใน 
7 วัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีมี
เหตุจ าเป็น อธิการบดีจะให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได ้
แต่ไม่เกิน 15 วัน 

ลาได้โดยได้รับค่าตอบแทนปีหนึ่งไม่เกิน 60 วัน ทั้งนี้ เมื่อหันจากการเข้า
รับการตรวจเลือกหรอืเตรียมพล ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน 7 
วัน 

ให้รายงานการลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมงนับแต่เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และเมื่อหันจากการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่
มีเหตุจ าเป็นอาจขยายได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 



-8- 

ประเภทการลา 
สิทธิการลาจ าแนกตามประเภท 

ลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

ไม่มีสิทธิลา ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
- ระดับปริญญาตรี ให้ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลาไต้ไม่เกิน 2 ป ี
ระดับปริญญาโท ให้ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลาได้ไม่เกิน 2 ป ี
ระดับปริญญาโท-เอก ให้ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 5 ป ี
ระดับปริญญาเอก ให้ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
** หากผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นควรให้เกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา
ได้ แต่ทั้งนี้เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน 6 ป ีลาศึกษาฝึกอบรมภายในประเทศ 
- ให้ได้รับค าตอบแทนในระหว่างลาไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนดในหลักสูตร
หรือโครงการ หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นสมควรให้ลาเกินระยะเวลาตาม
หลักสูตรหรือโครงการให้ได้รับค่าตอบแหนได้อีกไม่เกิน 6 เตือน 

ไม่มีสิทธิลา ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลา เห็นสมควรให้ข้าราชการลาไปศึกษาผีกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัยเกินเกิน 4 ปี ก็ให้ได้รับค่าตอบแหนระหว่างลาได้ แต่ทั้งนี้เมื่อรวม
ทั้งสิ้นจะต้องไม่เกิน 6 ปี 

9 .  ก า ร ล า ไปป ฏิบั ติ ง าน ใน
องค์การระหว่างประเทศ 

ไม่มีสิทธิลา พนักงานๆที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 
ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  15 
วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงายผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาตามระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต 

ไม่มีสิทธิลา ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 
เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้ร้ายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับ
แต่วันครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรี
เจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
** ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การ
ระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
ให้ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การ
ระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเอนของทางราชการที่ข้าราชการผู้นั้นได้รับ
อยู่ในขณะนั้น 

10. การลาติดตามคู่สมรส ไม่มีสิทธิลา ไม่มีสิทธิลา ไม่มีสิทธิลา ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวม
แล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ (ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่าง
การลา) 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพ 

ไม่มีสิทธิลา ลาได้ไม่เกิน 12 เดือน (กรณีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้
ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ) 

ไม่มีสิทธิลา ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในหลักสูตร ได้ไม่เกิน 12 
เดือน (กรณีได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ
ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพหลภาพ
หรือพิการ) 

การนับวันลา  1. การลาปว่ย ลากิจสว่นตัว ลาพกัผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 2. การลาประเภทอื่นๆ ให้นับตอ่เนื่องกนั โดยนับวันหยุดราชการทีอ่ยู่ระหว่างวนัลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย ทั้งนี้ รวมถึงวันลาปว่ยตามกฎหมายวา่ด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือ
การลาปว่ยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ และขอให้ด าเนินการแจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการลาของบุคลากร แต่ละสถานะให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่
ถูกต้อง 
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4.5 เรื่อง การเปิดบัญชีกับธนาคารกรุงศรีอยุธยา ของลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานตามภารกิจ 
  กองคลัง ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน แจ้งลูกจ้างชั่วคราว พนักงานตามภารกิจในสังกัด ที่ได้รับ
เงินค่าจ้างจากเงินรายได้ จากเดิมโอนเงินผ่าน ธนาคารกรุงไทย ขอเปลี่ยนเป็น โอนเงินผ่าน ธนาคารกรุงศรี
อยุธยา  
  กองกลาง จึงขอแจ้งบุคลากร เกี่ยวกับการเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์กับธนาคารกรุงศรีอยุธยา  
โดยทาง เจ้าหน้าที่ธนาคารกรุงศรีอยุธยาจะเข้ามาให้บริการ รวบรวมเอกสารการเปิดบัญชี ในวันที่ 24 – 26 
พฤศจิกายน 2564 เวลา 08.30 – 16.00 น. ณ ห้อง one stop service ชั้น 1 อาคารสรรพวิชญ์บริการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยให้เตรียมเอกสารประกอบการเปิดบัญชี ดังนี้ 
   1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
   2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 
   3. ใบเปลี่ยนชื่อ - สกลุ (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 5         เรื่อง  เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 - ไม่มี –  

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่อง อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
6.1  เรื่อง แจ้งการปฏิบัติงาน  
 ประธานที่ประชุม แจ้งการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม เพ่ือทราบและขอความร่วมมือ
ดังต่อไปนี้ 
1.  ลงพื้นที่ตัดหญ้า ตามหน่วยงานที่ขอความอนุเคราะห์ 
  ผู้ปฏิบัติงาน แบ่งจ านวนคน แยกกันลงพ้ืนที่  เพ่ือกระจายการท างาน สามารถตัดหญ้าได้เสร็จเร็ว 
และไม่เกิดการรวมตัว  
2. ตกปลาบริเวณสระน้ าภายในมหาวิทยาลัย เขตพ้ืนที่บางพระ 
  ขอความร่วมมือบุคลากรกองกลาง ไม่ให้ตกปลาบริเวณสระน้ าภายในมหาวิทยาลัย เขตพ้ืนที่บางพระ 
เนื่องจากได้รับการร้องเรียน เกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์ที่ไม่ดีขององค์กร และมอบงานอาคารสถานที่ 
รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อย ก าชับ ผู้ปฏิบัติงานดูแลอาคารสถานที่ ลงตรวจพื้นที่อย่างเคร่งครัด เพ่ือไม่ให้
เกิดเหตุการณ์ดังกล่าวขึ้นอีก 
3. อุปกรณ์ปฏิบัติงานของกองกลาง เช่น เครื่องมือช่าง อุปกรณ์ซ่อมไฟฟ้า ตัดแต่งก่ิงไม้ และ อ่ืนๆ 
  ขอความร่วมมือบุคลากรกองกลาง หลังจากเลิกปฏิบัติงานแต่ละวันที่ท างานตามเวลาปกติ ขอให้เก็บ
เข้าตู้เก็บอุปกรณ์ และไม่อนุญาตให้ยืมหรือน าอุปกรณอ์อกไปใช้นอกเวลาปฏิบัติงาน  
4.  ลงพื้นที่ปฏิบัติงานตามคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย เขตพ้ืนที่บางพระ 
  ขอความร่วมมือให้ปฏิบัติงานอย่างเต็มประสิทธิภาพ และไม่ให้ขอเครื่องดื่มกับ คณะ /หน่วยงาน  
ที่ให้บริการ  
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5.  ห้ามน าอุปกรณ์ต่างๆ หรือ ของที่ช ารุดไม่ได้ใช้แล้ว ที่เป็นของมหาวิทยาลัย น าออกไปจ าหน่าย โดยที่
ไม่ได้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเด็ดขาด เป็นการกระท าที่ผิด มีบทลงโทษตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

 จึงเรียนที่ประชุมเพ่ือทราบ 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบและขอความร่วมมือบุคลากรกองกลางทุกคน ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

เลิกประชุม เวลา 10.35 น. 
 

                                                                                     
                                                                    นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์ 
                                                                   หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
                                                                   ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 
                                                                        นางสาวภคมน คงสมมาตย์ 
                                                              รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง 
                                                                        ผู้ตรวจรายงานการประชุม  
 


