
                          

 

 

 

 
ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
วาดวยหลักเกณฑการใหพนกังานมหาวิทยาลัยไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจยั  และดูงาน 

พ.ศ. 2550 
---------------------------------------------------- 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 7(2) และขอ 23 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พระนครวาดวยการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในการประชุม   
คร้ังที่  3/2550   เมื่อวันที่  19 มิถุนายน  2550  จึงวางระเบยีบไวดังตอไปนี้ 
  ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครวาดวยหลักเกณฑการใหพนักงานมหาวทิยาลัย        
ไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน พ.ศ. 2550” 
  ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวนัถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
  ขอ 3 บรรดาระเบียบ คําส่ัง หรือมติของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยอ่ืนใดในสวนทีก่ําหนดไวแลวในขอบังคับนี ้หรือซ่ึงขัดหรือแยงกบัระเบยีบนี้ ใหใชระเบยีบนี้แทน 
  ขอ 4  ในระเบยีบนี ้
  “มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  “อธิการบดี” หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการทีเ่รียกชื่ออยางอืน่และ
มีฐานะเปนกรมหรือสวนราชการที่ไมมีฐานะเปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดีหรือเทียบเทา ทั้งนี้  
ที่อยูในบังคับบัญชาหรือในกํากับดแูลของฝายบริหาร 
  “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา  พนกังานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  “คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการทุนการศกึษา ฝกอบรม และดูงาน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

“ศึกษา” หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจยัตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพทั้งในและตางประเทศ  เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง  การฝกฝนภาษา  การรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และการ
ฝกอบรม  หรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานัน้ดวย   



“ฝกอบรม” หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน  
หรือตามหลักสูตรของการฝกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ หรือการฝกงาน การดําเนนิงาน    
ตามโครงการแลกเปลี่ยนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการทั้งใน
และตางประเทศ ทั้งนี้ โดยมิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพีที่ ก.พ. 
รับรอง  และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม  หรือการดูงานที่เปน
สวนหนึ่งของการฝกอบรม  หรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 

“ปฏิบัติการวิจยั” หมายความวา การทํางานวิจัยในตางประเทศ   เพื่อนําผลที่ไดรับมาใช
ประโยชนของมหาวิทยาลัย  หรือหนวยงานโดยตรง  และรวมถึงการวจิัยซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการศกึษา 

“ดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณ  ดวยการสังเกตการณและ    
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นทั้งในและตางประเทศ 

 “ทุน” หมายความวา  เงนิคาใชจายเพื่อการศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน      
และเพื่อการครองชีพระหวางศึกษา  ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน  และหมายความรวมตลอดถึง          
เงินคาพาหนะเดินทางเพื่อการนี้ดวย  แตไมรวมถึงเงินที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

“ทุนประเภท 1”  หมายความวา ทุนดังตอไปนี ้
(ก) ทุนที่สวนราชการเปนผูให ไมวาทนุนัน้จะจายจากงบประมาณรายจายหรือจากเงนิอื่นใด

ของทางราชการ 
 (ข) ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  หรือนิติบคุคล
ตางประเทศ มอบใหแกรัฐบาลไทย เพื่อสงพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน  
ณ ตางประเทศ และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้นตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ  
จะไดประกาศใหทราบ ทั้งนี ้ไมวาทุนนั้นจะจายผานสวนราชการ หรือผูไดรับทุนโดยตรง หรือจะใหโดย
วิธีการอื่นใด 
  (ค) ทุนที่นิติบคุคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแกมหาวิทยาลัย  เพื่อสงพนกังาน
มหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน  ณ ตางประเทศ 
  “ทุนประเภท 2” หมายความวา ทุนอื่นทีไ่มใชทุนประเภท 1 
  ขอ 5 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี ้และมีอํานาจวินิจฉยัตีความปญหาเกี่ยวกับ        
การปฏิบัติตามระเบียบนี ้

หมวด 1 
บทท่ัวไป 

 ขอ 6  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานใหพิจารณา
ความจําเปนและความตองการของหนวยงานที่จะไดผูทีม่ีความรู ความชํานาญในสาขาวิชา และระดับความรู  
ที่เหมาะสมแกหนาที่  ทั้งนี้สาขาวิชา  และระดับความรูทีจ่ะขออนุมัติไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวจิัย หรือ  



ดูงาน จะตองสอดคลองและเปนประโยชนอยางยิ่งตองานในหนาที่  ซ่ึงพนักงานผูนั้นปฏิบัติอยู  หรือที่
ผูบังคับบัญชาจะมอบหมายใหปฏิบัติเมื่อกลับมาปฏิบัติงาน 
 ขอ 7  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจัย  ใหพิจารณาถึง
อัตรากําลังที่มีอยู  โดยใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอ  ไมเสียหายแกงานประจําของหนวยงานที่พนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นสังกัดและไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม  
  ขอ 8  ใหมหาวิทยาลัยทําสัญญาผูกมัดตามแบบและวิธีการที่คณะกรรมการกําหนดให
พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ปศกึษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจัยกลับมาปฏิบัติหนาที่ตามแผนงานหรอืโครงการ 
และในหนวยงานที่ทางมหาวทิยาลัยกําหนดเปนระยะเวลาสองเทาของระยะเวลาที่ศกึษา ฝกอบรม และ
ปฏิบัติการวิจัย   
 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไมไดปฏิบัติหนาที่ตามสัญญาที่กําหนดในวรรคหนึ่งตองชดใชทุน 
คาตอบแทนและเงินอื่นใดทีไ่ดรับระหวางศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจัย และเงนิที่ทางมหาวทิยาลัย    
จายชวยเหลือ  กับใหใชเงินอกีจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนทุน คาตอบแทนและเงนิที่ทางมหาวิทยาลัยจาย
ชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบีย้ปรับแกมหาวิทยาลัยอกีดวย 
 ในกรณีที่ผูไปศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจัย  กลับมาแลวปฏิบัติงานไมครบกําหนด  
ตามสัญญา ใหลดเงินที่จะตองใชและเบีย้ปรับลงตามสวน 
 ขอ 9  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ตองพิจารณาดวย
วาพนกังานผูนั้นจะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใชใหครบกอนอายุครบหกสิบป  การชดใชเวลาปฏิบัติงาน
นี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใช การลาศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย เดิมที่คางอยูดวย 

      หมวด 2 
การไปศึกษา ฝกอบรมภายในประเทศ 

 ขอ 10  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม ภายในประเทศโดยใชเวลาราชการ  
ตองไดรับอนญุาตจากอธิการบดี  หรือผูซ่ึงอธิการบดีมอบหมาย    
 ขอ 11  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะลาศกึษาภายในประเทศ  ตองมีคุณสมบัติ  ดังนี ้
 (1) ไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาหนึ่งปนบัรวมระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติงาน แตถามีความจําเปนอยางยิ่งและเปนประโยชนตอการพัฒนาการเรียนการสอนของมหาวทิยาลัย  
อธิการบดีจะใหพนักงานที่มวีันทํางานไมครบหนึ่งปไปศกึษาตอกไ็ด แตตองเปนผูที่พนการทดลองปฏิบัติงาน
แลว 

(2)  มีอายุไมเกิน 45 ปนับแตวันลาศึกษา 
  (3) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา  

 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ขาดคุณสมบัติตาม (2)  หากอธิการบดีมีเหตุผลความจําเปนอยางยิ่ง  
จะพิจารณาอนญุาตเปนกรณพีิเศษกไ็ด  แตตองมีเวลากลบัมาปฏิบัติงานชดใชไดครบตามสัญญาจางปฏิบัติงาน



กอนอายุครบหกสิบปบริบูรณ การชดใชเวลาปฏิบัติงานนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัยเดิมที่คางอยูดวย 
 ขอ 12  การอนุญาตใหพนกังานมหาวิทยาลัยไปศึกษาตอภายในประเทศ  ใหอนุญาตตาม
ระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตร    
 การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการ
บางสวนใหกระทําไดภาคการศึกษาหนึ่งไมเกินสิบชั่วโมงตอสัปดาห  หากลาโดยใชเวลาราชการเกนิกวา 10 
ช่ัวโมงตอสัปดาหขึ้นไปใหถือเปนการลาเต็มเวลาราชการ 
 กรณีศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาทีก่ําหนด  ใหขยายเวลาศึกษาตอไดคร้ังละหนึ่งภาค
การศึกษา รวมแลวไมเกินสองครั้งหรือไมเกินหนึ่งปการศึกษา 
 ขอ 13  พนักงานมหาวิทยาลัยที่เคยไดรับอนุญาตใหไปศกึษามาแลว จะตองเปนผูมีเวลา
ปฏิบัติงานภายหลังกลับจากการศึกษามาแลวไมนอยกวา 1 ป  จึงจะมีสิทธิขออนุญาตไปศึกษาได เวนแตเปน
การศึกษาตอเนื่องกับสาขาวชิาที่เคยไดรับอนุญาตเดิม 
 ขอ 14  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะไปศกึษา ฝกอบรม ภายในประเทศใหเสนอเรื่อง
ตอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับจนถึงอธิการบดีเพื่อใหความเหน็ชอบในหลักการกอนสมัครเขาศึกษา 
ฝกอบรม และเมื่อสถาบันการศึกษารับเขาศึกษา ฝกอบรม แลว  ใหเสนอเรื่องขออนุญาตตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงอธิการบดี  หรือผูที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อพจิารณาอนุญาต  โดยจะตองยื่นเอกสาร
ประกอบการพิจารณาดังตอไปนี ้
 (1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนของหนวยงานที่ตองการใหพนักงานไปศกึษา 
ฝกอบรม   
 (2) หลักสูตรหรือแนวการศกึษาของสถาบันการศึกษาทีจ่ะไปศึกษา ฝกอบรม พรอมหนังสือ
ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
 (3) หลักฐานแสดงแหลงทุน 
  ขอ 15  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปฝกอบรมภายในประเทศในหลักสูตรการฝกอบรมเกินกวา
หกเดือนและทางราชการตองจายเงินเปนคาฝกอบรม  เกินกวา 50,000 บาทตอคน  ใหทําสัญญากบั
มหาวิทยาลัยตามแบบที่คณะกรรมการกําหนด โดยมีผูค้ําประกัน  เวนแตเปนการฝกอบรมที่มีมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเปนอยางอื่น 
 ขอ 16  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหไปศกึษาภายในประเทศจะตองรายงานผล
การศึกษา  หรือความกาวหนาของการศึกษาตอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับจนถึงอธิการบดีหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายทราบทุกภาคการศึกษา   หากพนักงานมหาวิทยาลัยไมรายงานผลการศึกษา  หรือความกาวหนาของ
การศึกษา  โดยไมมีเหตุอันสมควร  หรือมีพฤติการณอันแสดงถึงการประวิงเวลาใหอธิการบดีหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายพจิารณาใหยุติการศึกษาหรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณกี็ได 



 พนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอรายใดที่มีผลการศึกษาอยูในเกณฑที่ไม
เหมาะสม  และการศึกษาไมกาวหนาเทาทีค่วร  ใหผูบังคบับัญชารายงานตามลําดับจนถึงอธิการบดีและให
อธิการบดีส่ังใหยุติการศกึษา และกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
 ขอ 17  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษา ฝกอบรม ภายในประเทศ หากไมสามารถศึกษา 
ฝกอบรมใหสําเร็จไดดวยเหตุผลใดก็ตาม  ใหรีบรายงานตอหัวหนาหนวยงานเพื่อกลับเขาปฏิบัติงานทันที    
และใหหวัหนาหนวยงานรายงานตออธิการบดี 
 ในระหวางการไปศึกษา ฝกอบรม  หากมหาวิทยาลัยมีความประสงคจะใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูใดกลับมาปฏบิัติงานกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุญาตไมวากรณีใด ๆ ใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 
 ขอ 18  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหไปศกึษา ฝกอบรม  เมื่อครบกําหนดเวลาที่
ไดรับอนุญาตหรือสําเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาแลว  จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานภายใน 
7 วัน  นับแตวนัถัดจากวันทีสํ่าเร็จการศึกษาหรือเสร็จการฝกอบรมตามหลักสูตร  หรือวันที่ครบกาํหนดเวลาที่
ไดรับอนุญาตแลวแตกรณ ี
 ในกรณีพนกังานมหาวิทยาลัยไดรับอนุญาตใหไปศกึษาตอ  ไดศึกษารายวิชาครบตาม
หลักสูตรคงเหลือแตวิทยานพินธ  จะรายงานตัวกลับกอนก็ได 
 ขอ 19 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุญาตใหไปศกึษาตอภายในประเทศ  เมื่อสําเร็จ
การศึกษาและกลับเขาปฏิบัติงานแลว  จะตองสงหลักฐานการสําเร็จการศึกษาตอมหาวิทยาลัยและจะตองมอบ
วิทยานพินธและผลงานวิจัยใหมหาวิทยาลัยดวย 
 ขอ 20 พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดที่ไปศึกษาโดยไมใชเวลาราชการใหรายงานตอ
ผูบังคับบัญชาช้ันตนทราบเปนลายลักษณอักษรกอนไปศึกษา 
  ขอ 21  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดที่ไปศกึษาโดยไมใชเวลาราชการหากประสงคจะขอเพิ่มวุฒิ
หรือใหบันทกึรายการในทะเบียนประวัติ  ใหรายงานหัวหนาหนวยงานเพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุญาต
พรอมหลักฐานการศึกษาและหลักสูตรการศึกษา 

หมวด 3 
การศึกษา หรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

 ขอ 22  พนักงานที่จะไปศึกษา  ณ ตางประเทศ  ตองมีคณุสมบัติ  ดังนี ้
 (1) ไดรับการจางเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาหนึ่งปนบัรวมระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติงาน แตถามีความจาํเปนอยางยิ่ง มหาวิทยาลัยจะใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่มวีนัทํางานไมครบหนึ่งป 
ไปศึกษา ณ ตางประเทศก็ได แตตองเปนผูที่พนการทดลองปฏิบัติงานแลว 

(2) มีอายุไมเกนิ 40 ปนับแตวันเดินทางไปศึกษาตอตางประเทศ   



  (3)  เปนผูมีความรูภาษาตางประเทศที่จะใชในการศึกษานั้นได ซ่ึงตองมีความรูภาษานั้น ๆ 
ในระดับที่ ก.พ. กําหนด ยกเวนทุนประเภท 1 (ข) ใหเปนไปตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนา
ระหวางประเทศกําหนด 
  (4) เปนผูมีรางกายสมบูรณและมีสุขภาพอนามัยดพีอที่จะไปศึกษา ณ ตางประเทศไดโดยผาน
การตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทยของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทย   
ของ ก.พ. กําหนด สําหรับผูไปศึกษาดวยทนุประเภท 1 (ข) จะใหแพทยอ่ืนที่ทางการของประเทศที่จะไปศกึษา
เปนผูตรวจรับรองก็ได แตหากประเทศที่จะไปศึกษามิไดกําหนดใหตองตรวจรางกาย ตองผานการตรวจ
รางกายโดยคณะกรรมการแพทยของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทยของ ก.พ. 
กําหนด 
  (5) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา  
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ขาดคุณสมบัติตาม (2)  หากอธิการบดีมีเหตุผลความจําเปนอยางยิ่ง  
จะพิจารณาอนญุาตเปนกรณพีิเศษกไ็ด  แตตองมีเวลากลบัมาปฏิบัติงานชดใชไดครบตามสัญญาจางปฏิบัติงาน
กอนอายุครบหกสิบปบริบูรณ การชดใชเวลาปฏิบัติงานนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัยเดิมที่คางอยูดวย 
  ขอ 23  การอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ณ ตางประเทศใหอนุมัติในระยะเวลา  
ไมเกิน 2 ปกอน  เพื่อดูผลการศึกษา  หากผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเหน็วาผลการศึกษาอยูในเกณฑดี  และมี
ความกาวหนาอาจเสนอขออนุมัติขยายเวลาศึกษาตอไดคราวละไมเกิน 1 ป 
 ขอ 24  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะเดินทางกลับประเทศไทย  เพือ่เก็บรวบรวมขอมูล
ประกอบการเขียนวิทยานพินธจะตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีกอน  โดยตองมีหนงัสือรับรองจาก
สถานศึกษาซึ่งระบุระยะเวลาในการกลับมาเก็บขอมูลประกอบการพจิารณาดวย 
 ขอ 25     พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงคจะขยายเวลาศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ใหเสนอเรื่อง
ตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับจนถึงอธิการบดี โดยใหเสนอขออนุมัติกอนครบกําหนดเวลาทีไ่ดรับ   
อนุมัติไมนอยกวา 60 วัน  และใหแสดงเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี ้

(1) รายงานผลการศึกษาที่ผานมา 
(2) หนังสือรับรองจากอาจารยทีป่รึกษา หรือสถานศึกษา 

 (3)  คําชี้แจงเหตุผลและความจําเปนที่จะตองอยูศึกษาตอ  และระยะเวลาที่คาดวาจะจบ
การศึกษา 
   ขอ 26  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติงานไปฝกอบรม                    
ณ ตางประเทศ จะกระทํามไิด 
 ขอ 27  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยทีไ่ดรับทุนรัฐบาลไทย  ตามที่ ก.พ. หรือผูแทนของ ก.พ.
จัดการสอบแขงขันไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ  และการใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้อยูศึกษาหรือ
ฝกอบรมตอดวยทุนเดิมให ก.พ. หรือผูที่ ก.พ. มอบหมายพิจารณาอนมุัติ 



 ขอ 28  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา หรือฝกอบรม  ณ ตางประเทศดวยทนุประเภท 
1(ก)  หรือทุนประเภท 1(ค)  และการใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอดวยทุนเดิม  เมื่อผูมีอํานาจอนุมตัิไดส่ัง 
อนุมัติแลว  ใหมหาวิทยาลัยรายงานให ก.พ. หรือผูที่ ก.พ. มอบหมายทราบภายใน 15 วัน  นับแตวนัที่ผูมี
อํานาจอนุมัติไดส่ังอนุมัติ พรอมทั้งแจงกําหนดวนัเดนิทางและสงเอกสารหลักฐาน  ดังตอไปนี ้
 (1) หลักฐานการไดรับทุน  ซ่ึงระบุลักษณะทุน  จํานวนทุน  และระยะเวลาใหทนุ 
 (2) โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม  พรอมทั้งหนังสือตอบรับของ
สถาบันการศึกษาหรือฝกอบรม 
 (3) บันทึกแสดงเหตุผลความจําเปน  และความตองการของหนวยงานที่จะตองใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ  ตลอดจนแผนงานหรือโครงการที่จะใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมาปฏิบัติงาน 
 (4) ผลการตรวจรางกายจากคณะกรรมการแพทยของ ก.พ.  หรือสถานพยาบาลของรัฐ     
ตามที่คณะกรรมการแพทยของ ก.พ. กําหนด 

 (5) เอกสารอื่นตามที่ ก.พ. กําหนด 
 ขอ 29  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ดวยทุนประเภท  
1(ข)  ใหมหาวทิยาลัยและสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ ทําความตกลงกนักอน       
โดยมหาวิทยาลัยตองสงเอกสารใหสํานักงานความรวมมอืเพื่อพัฒนาระหวางประเทศพิจารณาดังตอไปนี้    

(1)โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม  เวนแตกรณีสํานักงานความรวมมือเพือ่การ
พัฒนาระหวางประเทศเปนผูจัดสรรทุนใหเอง 
 (2) บันทึกแสดงเหตุผลความจําเปน  และความตองการใหพนกังานมหาวิทยาลัยไปศึกษาหรือ
ฝกอบรม ณ ตางประเทศของหนวยงานทีพ่นักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้อยูในสังกดั  ตลอดจนแผนงานหรือ
โครงการที่จะใหพนกังานมหาวิทยาลัยผูนัน้กลับมาปฏิบัติงาน 
 เมื่อสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ  ไดแจงวา  รัฐบาลตางประเทศ  
องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  หรือนิติบคุคลตางประเทศ  ไดอนุมัตใิหทุนหรือใหอยูศึกษา
หรือฝกอบรมตอดวยทุนเดิมสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นแลว  ใหมหาวิทยาลัยเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
พิจารณา  เมื่อไดรับอนุมัติแลวพนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้จึงจะออกเดนิทางไปตางประเทศ  หรืออยูศึกษาหรือ
ฝกอบรมตอไปได  แลวใหมหาวิทยาลัยแจงรายชื่อผูรับทุน  พรอมทั้งระยะเวลาใหทนุและวันกําหนดเดนิทาง
ใหสํานักงานความรวมมือเพือ่การพัฒนาระหวางประเทศทราบภายใน 15 วัน  นับแตวันที่ผูมีอํานาจอนุมัติส่ัง
อนุมัติ 
 ขอ 30  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ  ดวยทุนประเภท 
2  ใหหนวยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะไปศกึษาหรือฝกอบรมอยูในสังกัดดําเนินการใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กาํหนดไวในหมวดนี้  หรือที่มหาวิทยาลัยกําหนดเพิ่มเติม  โดยจดัสงเอกสาร
ดังตอไปนี้แกผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัต ิ
 (1)   หลักฐานการไดรับทุน  ซ่ึงระบุลักษณะทุน  จํานวนทุน  และระยะเวลาใหทนุ (ถามี) 



 (2)  โครงการหรือแนวการศกึษาหรือฝกอบรม  พรอมทั้งหนังสือตอบรับของสถานศึกษาหรือ
ฝกอบรม ซ่ึงระบุช่ือพนกังานมหาวิทยาลัยระดับการศึกษาและสาขาวิชาที่ตอบรับ  รวมทั้งวันเปดภาคเรียนหรือ
วันเริ่มศึกษา 
 (3)  บันทึกแสดงเหตุผลความจําเปน  และความตองการใหพนกังานมหาวิทยาลัยไปศึกษา
หรือฝกอบรม ณ ตางประเทศของหนวยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้อยูในสังกัด  ตลอดจนแผนงานหรือ
โครงการที่จะใหพนกังานมหาวิทยาลัยผูนัน้กลับมาปฏิบัติงาน 
 (4)  ผลการตรวจรางกายจากคณะกรรมการแพทยของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐ  ตามที่
คณะกรรมการแพทยของ ก.พ. กําหนด 
 ขอ 31  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมตัิใหไปศกึษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ          
จะเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลา  สถาบันการศึกษาหรือฝกอบรม  หรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรมให
แตกตางไปจากที่ไดรับอนุมตัิไวมิได  เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจดังตอไปนี้ 
 (1)  ก.พ. หรือผูที่ ก.พ. มอบหมายสําหรับผูไปศึกษาหรอืฝกอบรม ดวยทุนรัฐบาลไทย  ตามที่ 
ก.พ. หรือผูแทน ก.พ. จดัการสอบแขงขัน 
 (2)  ผูมีอํานาจอนุมัติ  สําหรับผูไปศึกษาหรือฝกอบรม  ดวยทนุประเภท 1(ก)  และทนุ
ประเภท 1(ค)  ยกเวนกรณีตามขอ (1) 
 (3)  ผูมีอํานาจอนุมัติ  และสาํนักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ  สําหรับ     
ผูไปศึกษาหรอืฝกอบรมดวยทุนประเภท 1(ข) 
 ขอ 32  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมตัิใหไปศกึษา  ณ ตางประเทศ ดวยทุนใด ๆ        
หากประสงคจะอยูศึกษาตอดวยทุนประเภท 2 หลังจากครบกําหนดที่ไดรับอนุมัติแลว ใหยืน่คําขอพรอมดวย
หลักฐานเกี่ยวกับผลการศึกษาที่ผานมาแลว  และคําชีแ้จงเหตุผลความจําเปนที่จะตองอยูศึกษาตอใหอีก
มหาวิทยาลัย  ภายใน 60 วันกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไวเดิม เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติใหอยู
ศึกษาตอไดเปนเวลาเทาใด จงึจะอยูศกึษาตอไดตามระยะเวลาที่ไดรับอนุมัตินั้น  
 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัตใิหไปศกึษา ณ ตางประเทศ  ดวยทุนประเภท 1(ข)  
ตองไดรับอนมุัติจากสํานักงานความรวมมอืเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศกอนแลวจึงดําเนนิการตามวรรค
หนึ่งได 

หมวด 4 
ปฏิบตัิการวิจัย ณ ตางประเทศ 

 ขอ 33  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  หนวยงานที่พนักงาน
มหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกดัจะตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยูใหเพยีงพอโดยใหมผูีปฏิบัติงานเพียงพอ 
ไมใหเสยีราชการและไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
  
 



 พนักงานมหาวิทยาลัยทีจ่ะไปปฏิบัติการวจิัยจะตองมีคณุสมบัติดังตอไปนี ้
33.1 เปนผูที่มีคุณวุฒิไมต่ํากวาปริญญาโทหรือเทียบเทา  เวนแตการทําวิจัยซ่ึงเปน  
          สวนหนึง่ของการศึกษา 

         33.2  เปนผูที่มีวันปฏบิัติงานเปนพนักงานมหาวทิยาลัยติดตอกนัมาแลวเปนเวลา          
ไมนอยกวา 1 ป  เวนแตกรณมีีความจําเปนอยางยิ่ง  จะใหพนักงานมหาวิทยาลัย     
ที่พนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลวไปปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศก็ได  ทั้งนี้
โดยไดรับความเห็นชอบจากอธิการบดี 

33.3  เปนผูที่สามารถกลับมาปฏิบัติงานชดใชไดครบกอนอายุ 60 ป ทั้งนี้รวมถึงการ
ปฏิบัติงานชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม และปฏิบัติการวิจยัเดิมที่คางอยูดวย 

                                   33.4  เปนผูที่หนวยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกดัรับรองวามี
ประสบการณในดานการวจิยัหรืองานสอน  หรือปฏิบัติงานรับผิดชอบในเรื่องที่จะ
ทําการวิจยัมาแลวไมนอยกวา 1 ป  และมีความเหมาะสมในการทําวิจัย  หรืออยู
ระหวางลาศกึษาในประเทศและไปทําวิจัย ณ ตางประเทศ  ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของ
การศึกษานัน้ 

 ขอ 34  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  ใหหนวยงานที่
พนักงานมหาวิทยาลัยผูประสงคจะไปทําวจิยัอยูในสังกดัดําเนินการใหเปนไปตามหลกัเกณฑและวธีิการที่
กําหนดไวในหมวดนี้  หรือตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดเพิ่มเติม  โดยจดัสงเอกสารดังตอไปนี้แกผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมตัิ 

34.1 หนังสือตอบรับจากสถานที่ปฏิบัติการวิจัย  ซ่ึงระบุช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย      
        และเรื่องที่ทําปฏิบัติการวิจัยรวมทั้งระยะเวลาที่ปฏิบัติการวิจยั หรือวันเริ่ม    
       ปฏิบัติการวจิัย 
34.2 หลักฐานการไดรับทุน ซ่ึงระบุลักษณะทุน จํานวนทนุ และระยะเวลาใหทุน 
34.3 โครงการพรอมทั้งแผนปฏิบัติการวิจัยโดยสมบูรณ  ซ่ึงตองแสดงกาํหนดระยะเวลา

และขั้นตอนการทําวิจัยโดยละเอียด 
34.4 บันทึกของหนวยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนัน้อยูในสังกดั  ซ่ึงแสดงเหตุผล

ความจําเปนทีจ่ะตองใหพนกังานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติการวิจยั ตลอดจน        
ความสอดคลองกับโครงการ แผนงานผลประโยชนที่จะไดรับ 

 ขอ 35  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศตองปฏิบัติดังนี้ 
35.1 จะขยายกาํหนดระยะเวลาหรือเปลี่ยนแปลงโครงการวิจัยจากที่ไดรับอนุมัติไว   
         มิไดเวนแตจะไดรับความเห็นชอบจากผูมีอํานาจอนุมัติ  ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยจะ    
         อนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยอยูปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศไดไมเกนิ 1 ป     
         นับแตวนัที่เร่ิมไปปฏิบัติการวิจยั ณ ตางประเทศ 
35.2 จะอยูศกึษา ฝกอบรม หรือดูงานตอมิได 



35.3 จะตองรายงานความกาวหนาของการวิจัยทกุ 6 เดือน  และสงรายงานผลการวิจยั
ฉบับสมบูรณจํานวน 2 ฉบบั  ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงอธิการบดีทราบ 
ภายใน 45 วัน นับแตวนัสิ้นสุดโครงการวิจัย 

 หมวด 5 
การดูงาน ณ ตางประเทศ 

 ขอ 36  การดูงาน ณ ตางประเทศ  ใหกระทาํไดตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังตอไปนี ้
36.1 การใหพนักงานมหาวทิยาลัยดูงานโดยเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือฝกอบรม  
         หรือตอจากการศึกษาหรือฝกอบรมอันถือเปนการศกึษาหรือฝกอบรมดวย           
         ตองดําเนินการตามทีก่ําหนดไวสําหรับกรณีศกึษาหรือฝกอบรม 
36.2 การใหพนักงานมหาวทิยาลัยดูงานดวยทุนประเภท 1(ก)  ทุนประเภท 1(ค) หรือ  

ทุนประเภท 2  ใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ 
36.3 การใหพนักงานมหาวทิยาลัยดูงานดวยทุนประเภท 1(ข)  ใหมหาวิทยาลัยและ

สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ  ทําความตกลงกันกอนแลว
ดําเนินการเพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัต ิ

36.4 การดูงานที่มีระยะเวลาไมเกิน 15 วัน  ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการ     
ดูงานในตางประเทศ  ไมตองทําสัญญากลับมาปฏิบัติราชการชดใช 

36.5 การดูงานที่มีระยะเวลาเกินกวา 15 วนั ใหถือเปนการฝกอบรม  โดยใหจดัทําสัญญา
และอยูภายใตการบังคับของขอ 8โดยอนุโลม 

 ขอ 37  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมตัิใหไปดูงาน ณ ตางประเทศจะเปลี่ยนแปลง
กําหนดระยะเวลา สถานที่ หรือแนวการดงูานจากที่ไดรับอนุมัติไวไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ    
อนุมัติแลว  แตถามีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงระยะเวลา สถานที่หรือแนวการดูงานโดยกะทันหนั              
ซ่ึงไมอาจรอการอนุมัติไดใหรีบรายงานใหผูมีอํานาจดังกลาวทราบ  พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเปนดวย  
ทั้งนี้  หากระยะเวลาในการดงูานครั้งกอนรวมการขยายเวลาในครั้งนี้เกนิ 15 วัน ใหดาํเนินการขยายเวลาครั้งนี้
เปนการฝกอบรม 
 ขอ 38  การใหพนักงานมหาวิทยาลัยที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไปดูงาน          
ณ ตางประเทศ จะกระทํามไิด 

หมวด 6 
การกํากับ ดูแล 

 ขอ 39   พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมตัิใหไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือ          
ดูงาน ณ ตางประเทศ ตองอยูในการกํากับ ดูแลของหนวยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นอยูในสังกัด 



 ขอ  40  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมตัิใหไปศกึษา  ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน  
ณ ตางประเทศ  จะออกเดินทางไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน  กอนกําหนดเวลาเปดภาค
การศึกษา  หรือกอนการฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน  ไดตามความจําเปน  ทั้งนี้ไมเกนิ 3 วัน  ยกเวน
กรณีไปศกึษา ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวจิัยที่มีระยะเวลาเกิน 1 ป  จะออกเดนิทางกอนไดไมเกนิ 10 วัน 
 ขอ  41  พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไดรับอนุมตัิใหไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั และดูงาน 
ณ  ตางประเทศ  เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติหรือสําเร็จการศึกษา หรือเสร็จจากการศึกษา  ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานกอนเวลาที่ไดรับอนุมัติ  จะตองรีบเดินทางกลบัใหถึงประเทศไทยโดยเร็ว ภายใน
ระยะเวลาที่ควรจะเดนิทางถึงไดตามปกติ แลวใหรีบรายงานตัวเขาปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาในวันทําการ  
ถัดจากวนัที่เดนิทางถึงประเทศไทย และใหตนสังกัดรายงานใหมหาวทิยาลัยทราบ 
 สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ        
เกิน 1 ปขึ้นไป กรณีมีเหตุผลและความจําเปนอาจผอนผันใหเตรยีมตวัเดินทางกลับประเทศไทยไดไมเกิน      
20 วัน นับจากวันที่ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือสําเร็จ หรือเสร็จจากการศกึษา ฝกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย 
 ขอ 42   พนักงานมหาวิทยาลัยที่สําเร็จการศกึษา หรือเสร็จจากการฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
หรือดูงาน ณ ตางประเทศ  ใหจัดสงวิทยานิพนธ  หรือรายงานการไปฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน 
จํานวน 1 ชุด ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดี  ภายใน 30 วนั นับจากวันรายงานตวักลับ  หรือเสร็จ
ส้ินจากการไปฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน หรือภายในระยะเวลาที่แหลงทุนกําหนด 
 ขอ 43   พนักงานมหาวิทยาลัยที่กลับจากศกึษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 
จะตองมวีันปฏิบัติงานครบ 1 ปกอน  จึงจะไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศครั้งใหมได  
ยกเวน 
  (1)  การไปศกึษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในครั้งทีแ่ลวมีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือน หรือ
  (2)  การไปศกึษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยคร้ังใหม  มีระยะเวลาไมเกิน 6 เดือน  หรือ
  (3)  การไปศกึษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยคร้ังใหม  ไดรับทุนรัฐบาลไทย รัฐบาล
ตางประเทศ ทนุองคการระหวางประเทศ หรือทุนองคการมูลนิธิตางประเทศที่มอบใหรัฐบาลไทยเพื่อสง
พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
  (4)  เปนการไปศึกษาตอเพื่อใหสําเร็จการศกึษาจากที่ไดรับอนุมัติไวเดิม 

 

 

 

 



บทเฉพาะกาล 
------------ 

 ขอ 44  พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดไดรับอนญุาตหรืออนุมัติใหไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน  ภายในประเทศหรือตางประเทศ  กอนวนัที่ประกาศฉบับนี้ใชบังคับและยังศกึษา ฝกอบรม  
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน อยูในระหวางที่ประกาศฉบับนีใ้ชบังคับใหถือวาพนกังานมหาวิทยาลัยผูนัน้ไดรับ
อนุญาตหรืออนุมัติใหไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ภายในประเทศหรือตางประเทศ             
ตามประกาศฉบับนี้             

   ประกาศ  ณ  วนัที่   19  มีนาคม   พ.ศ. 2550 
 
 
 
 

   อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
   ประธานกรรมการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
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