
ขาราชการลาศึกษา ฝกอบรม ดงูาน ณ ตางประเทศ 
 

 ศึกษา หมายความวา การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจยัตามหลักสูตรของสถาบันการ 

ศึกษา หรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปน
สวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 
 

 ฝกอบรม หมายความวา การเพิ่มพูนความรู ความชํานาญหรือประสบการณดวยการเรียนหรือการ

วิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการ การดําเนินงานตามโครงการ
แลกเปล่ียนกับตางประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ท้ังนี้มิไดมี
วัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนยีบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม หรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม หรือตอ
จากการฝกอบรมนั้นดวย 
 

 ดูงาน หมายความวา การเพิ่มพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณและการแลกเปล่ียน

ความคิดเหน็ 
 

 ทุน หมายความวา เงินคาใชจายเพื่อการศกึษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และเพื่อการ

ครองชีพระหวางศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน และหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะเดนิทาง
เพื่อการน้ีดวย แตไมรวมถึงเงินท่ีไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  ทุนประเภท ๑ก หมายความวา ทุนท่ีสวนราชการเปนผูให ท้ังนี้ ไมวาทุนนัน้จะจายจาก
งบประมาณรายจาย หรือจากเงินอ่ืนใดของทางราชการ 
  ทุนประเภท ๑ข หมายความวา ทุนท่ีรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการ
ตางประเทศ หรือนิติบุคคลตางประเทศมอบใหแกรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั 
หรือดูงาน ณ ตางประเทศ และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น ตามที่สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหวางประเทศจะไดประกาศใหทราบ ท้ังนี้ ไมวาทุนนั้นจะใหผานสวนราชการ หรือผูไดรับทุนโดยตรง 
หรือจะใหโดยวิธีการอ่ืนใด 
  ทุนประเภท ๑ค หมายความวา ทุนท่ีนติิบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศมอบใหแก
สวนราชการ เพื่อสงขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจยั หรือดูงาน ณ ตางประเทศ โดย ก.พ. หรือผู
ท่ี ก.พ.มอบหมายพิจารณาเห็นชอบ 
  ทุนประเภท ๒ หมายความวา ทุนอ่ืนท่ีไมใชทุนประเภท ๑ 
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ขาราชการขออนุมัติลาศึกษา ณ ตางประเทศ 
 

คุณสมบัตขิองขาราชการที่ลาศึกษา ณ ตางประเทศ 
 ๑. เปนขาราชการท่ีเมื่อศึกษาเสร็จแลว จะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใชไดครบกอน
เกษยีณอายุราชการ การชดใชเวลาราชการนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติราชการชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัยเดิมท่ีคางอยูดวย 
 ๒. เปนผูมีวันรับราชการเปนขาราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑ ป แตถามีความจําเปนอยางยิง่
สวนราชการใดจะใหขาราชการที่มีวันราชการไมครบ ๑ ป ไปศึกษา ณ ตางประเทศ ก็ได แตตองเปนผูท่ีพน
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
             ๓. เปนผูมีความรูภาษาตางประเทศท่ีจะใชในการศึกษานั้นได ซ่ึงตองมีความรูภาษานัน้ ๆ ในระดบั
ท่ี ก.พ. กําหนด ยกเวนทุนประเภท ๑(ข) ใหเปนไปตามท่ีสํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวาง
ประเทศ (สพร.) กําหนด 

           - สําหรับผูท่ีจะไปศึกษาในสหรัฐอเมริกาจะตองมีผลสอบ TOEFL (Test of English as a Foreign 

Language)ไมต่ํากวา ๕๐๐ คะแนน (หรือ ๑๗๓ คะแนน สําหรับการสอบโดยใชคอมพิวเตอร หรือ ๖๑ 
คะแนน สําหรับการสอบทาง Internet)  หรือผลสอบ Michigan Test ไมต่ํากวา ๘๐ คะแนน 
               - สําหรับผูท่ีจะไปศึกษาในประเทศอังกฤษ ออสเตรเลีย นิวซีแลนด และแคนาดา จะตองมีผลสอบ 
IELTS ไมต่ํากวา ๕.๕ หรือ TOEFL ไมต่ํากวา ๕๐๐ คะแนน (หรือ ๑๗๓ คะแนน สําหรับการสอบโดยใช
คอมพิวเตอร หรือ ๖๑ คะแนน สําหรับการสอบทาง Internet) 
             ๔. เปนผูมีรางกายสมบูรณและมีสุขภาพอนามยัดีพอท่ีจะไปศึกษา ณ ตางประเทศได โดยผานการ
ตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทยของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามท่ีคณะ กรรมการแพทยของ 
ก.พ. กําหนด สําหรับผูไปศึกษาดวยทุนประเภท ๑ ข จะใหแพทยอ่ืนท่ีทางการของประเทศท่ีจะไปศึกษาเปน
ผูตรวจรับรองก็ได แตหากประเทศท่ีจะไปศึกษามิไดกําหนดใหตองตรวจรางกาย ตองผานการตรวจรางกายโดย
คณะกรรมการแพทยของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามท่ีคณะกรรมการแพทยของ ก.พ. กําหนด 
            ๕. เปนผูท่ีไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวนิัย หรือถูกฟองคดีอาญา เวนแตกรณีถูก
ฟองคดีอาญาในความผิดท่ีไมอยูในขายตองรอการเล่ือนข้ันเงินเดือน ตามกฎ ก.พ. วาดวยการเล่ือนข้ัน
เงินเดือน 
            ๖. ขาราชการท่ีกลับจากศึกษาหรือฝกอบรมจะตองปฏิบัติราชการครบ ๑ ปกอน จึงจะไปศกึษาหรือ
ฝกอบรมคร้ังใหมได ยกเวนการไปศึกษาหรือฝกอบรมในคร้ังท่ีแลวไมถึง ๑ ป หรือการไปศึกษาหรือ
ฝกอบรมคร้ังใหม มีระยะเวลาไมเกิน ๖ เดือน (ซ่ึงสวนใหญจะเปนการศึกษาตอเนื่องจากเดิมท่ียังไมสําเร็จ
การศึกษา และกลับเขาปฏิบัติราชการกอนระยะหน่ึงแลวจึงขอกลับไปศึกษาตอใหสําเร็จการศึกษา) หรือการ
ไปศึกษา ฝกอบรมคร้ังใหม ไดรับทุนรัฐบาลตางประเทศ หรือทุนองคการระหวางประเทศ หรือทุนองคการ
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 กรณีขาราชการไปศึกษา ณ ประเทศสหรัฐอเมริกา แคนาดา ออสเตรเลีย อังกฤษ (สหราชอาณาจักร) 
และนิวซีแลนด ซ่ึงไดตอบรับใหเขาศึกษาตามปกติแลว จะเขาฝกอบรมกอนเขาศึกษาหลักสูตรปกติไดไม
เกิน ๔ เดือน โดยมิตองดําเนินการเปนลาฝกอบรม แตใหดําเนนิการเปนสวนหนึ่งของการลาศึกษาปริญญา
โท หรือปริญญาเอก 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑. ใบลาศึกษา 
๒. โครงการหรือแนวการศึกษา  
๓. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา ซ่ึงระบุช่ือขาราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาท่ีตอบรับ 

รวมท้ังวันเปดภาคเรียนหรือวันเร่ิมศึกษา (สําหรับผูท่ีจะไปศึกษา ณ สหรัฐอเมริกาจะตองสงภาพถาย I-20 
หรือ IAP-66 หรือ DS -2019 ประกอบ โดยตองมีหนังสือตอบรับอยางเปนทางการจากสถานท่ีไปศึกษา) 

๔. หลักฐานการไดรับทุน ซ่ึงระบุช่ือทุน ระยะเวลาท่ีใหทุน และจํานวนเงินทุน 
๕. แบบทําความตกลงกับ สพร. (สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ) กรณไีป

ดวยทุน ๑(ข) 
๖. คะแนนสอบภาษาอังกฤษสําหรับผูไปศึกษาตอ ณ ประเทศสหรัฐอเมริกา อังกฤษ ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด และแคนาดา 
๗. ผลการตรวจรางกายจากคณะกรรมการแพทยของ ก.พ. (เฉพาะกรณีไปศึกษาตรวจสุขภาพ

รางกายและจิตวิทยา) สังกัดออกหนังสือถึง 
โรงพยาบาลศิริราช เพื่อตรวจสุขภาพรางกาย        - 

       -  สถาบันจิตเวชศาสตรสมเด็จเจาพระยา หรือสถาบันกัลยาราชนครินทร หรือโรงพยาบาล ศรีธัญญา 
เพื่อตรวจจิตวทิยา 

       - โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมเกียรติ เพื่อตรวจสุขภาพรางกายและจิตวิทยา 
๘. สัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกัน อยางละ ๒ ชุด 

 
หลักเกณฑการจัดทําสัญญาลาศึกษา ณ ตางประเทศ และสัญญาค้ําประกัน 

คุณสมบัติผูคํ้าประกัน 
 ๑. บิดา มารดา หรือพี่นองรวมบิดา มารดาเดียวกัน 
 ๒. ถาไมมีบุคคลตามขอ ๑ จะใหบุคคลอ่ืนเปนผูคํ้าประกันโดยแสดงหลักทรัพยก็ไดเวนแตในกรณี
ท่ีไมสามารถแสดงหลักทรัพยได ใหพจิารณาความสามารถในการใชหนี้จากฐานะและรายได แทนการแสดง
หลักทรัพยได 
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 ๓. ถาไมมีบุคคลตามขอ ๑ และขอ ๒ ใหสวนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง 
หากผลการตรวจสอบปรากฏวาผูทําสัญญาไมมีบุคคลดังกลาวตามขอ ๑ และขอ ๒ จริง ใหทําสัญญาโดยไม
ตองมีผูคํ้าประกันได 

หลักฐานประกอบการทําสัญญา (อยางละ ๒ ชุด)  
 ผูลา  
 - สําเนาบัตรขาราชการ 
 - สําเนาทะเบียนบาน 
 -  สําเนาทะเบียนสมรส / สําเนาทะเบียนหยา (ถามี) 
 - สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชน ของคูสมรส กรณีคูสมรสถึงแกกรรมใหแนบ 
     สําเนาใบมรณบัตร 
 - สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 - สําเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถามี) 
 - สําเนาใบมรณบัตรกรณีบิดาหรือมารดาถึงแกกรรม 
 - แผนผังลําดับญาติ 
 - กรณีบิดา มารดามิไดจดทะเบยีนสมรสใหแนบสําเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร 
  - อากรแสตมป (ดวงละ ๑๐ บาท ๑ ดวง, ๕ บาท ๑ ดวง)  

ผูคํ้าประกัน   
 - สําเนาบัตรขาราชการ / บัตรประชาชน 
 - สําเนาทะเบียนบาน 
 - สําเนาทะเบียนสมรส / สําเนาทะเบียนหยา (ถามี) 
 - สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชนของคูสมรส 
 - สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 - สําเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถามี) 
 - สําเนาใบมรณบัตร กรณีคูสมรสถึงแกกรรม (ถามี) 
 
การดําเนินการเสนอขออนุมัต ิ

กรณีทุน ๑ ก  และทุน ๒  
 -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัญญาและสัญญาคํ้าประกัน  
 -  จัดทําหนังสือสงตัวเพื่อตรวจสุขภาพรางกายและจิตวิทยา และโทรนัดแพทยใหกับผูลา 
 -  เสนอหัวหนาสวนงานอนุมัติ และลงนามในหนังสือตรวจสุขภาพรางกาย  และสัญญาฯ 
 - กรณีรับทุนรัฐบาลไทยจะตองไดรับความเห็นชอบในการอนุมัติทุนจาก ก.พ.กอน สวนงานจึงจะ
อนุมัติตัวบุคคลได 
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 กรณีทุน ๑ข 
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
 - จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบถึงสํานักงานความรวมมือเพื่อพัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) 
 - จัดทําหนังสือสงตัวเพื่อตรวจสุขภาพรางกายและจิตวิทยา และโทรนัดแพทยใหกับผูลา 
 - เสนอหัวหนาสวนงานลงนามในหนังสือขอความเห็นชอบในการรับทุนถึง สพร. หนังสือตรวจ
สุขภาพ และสัญญาฯ 
 - เม่ือ สพร.เห็นชอบแลว ใหเสนอหัวหนาสวนงานอนุมัตติอไป 
 
การดําเนินการกอนออกเดินทางไปศึกษา 
 ๑. ใหผูลากรอกแบบฟอรมรายงานตัวไปตางประเทศ ซ่ึงมี ๒ แบบฟอรม 
      ๑.๑ แบบฟอรมท่ี ๑ (แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝกอบรมและดงูาน ณ ตางประเทศ) เปน
แบบฟอรมท่ีสงใหสํานักงาน ก.พ.  
     ๑.๒ แบบฟอรมท่ี ๒ (แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ) เปน
แบบฟอรมท่ีสงใหสํานักงานผูดแูลนักเรียน หรือสถานเอกอัครราชทูต (สทอ.) ทันทีท่ีผูลาเดินทางถึง
ประเทศท่ีศึกษา 
 ๒. ใหผูลาแจงกําหนดวันออกเดินทางไปตางประเทศ ท่ีแนนอนใหงานการเจาหนาท่ีทราบ 
 ๓. สวนงานทําบันทึกแจงการอนมัุติ แจงวนัออกเดินทางใหสํานักงาน ก.พ. ทราบ พรอมแนบสําเนา
เอกสารประกอบการดําเนนิการตาง ๆ รวมท้ังแบบฟอรมท่ี ๑  
 ๔. สวนงานทําคําส่ังใหขาราชการลาไปศึกษา ณ ตางประเทศ 
 ๕. สวนงานสงสําเนาคําส่ังเพื่อรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
การขยายเวลา 
 ขาราชการท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษา หากประสงคจะอยูศึกษาตอ หลังจากครบกําหนดท่ีไดรับ
อนุมัติ ใหยื่นคําขอพรอมหลักฐาน และเหตุผลความจําเปนผานสํานักงานผูดูแลนักเรียนไทยในประเทศท่ี
ศึกษา หรือสถานทูต หรือสถานกงสุล ไมนอยกวา ๖๐ วัน กอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติไวเดิม เม่ือ
ไดรับอนุมัติแลวจึงจะอยูศึกษาตอได โดยแนบหลักฐานประกอบการพิจารณาดังนี้ 
 ๑. ผลการศึกษาท่ีผานมา 
 ๒. คําช้ีแจง เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองอยูศึกษาตอ 
 ๓. หนังสือรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา ท่ีสนับสนุนใหลาศึกษาตอ โดยระบุระยะเวลาท่ีตองใชใน
การศึกษาตอดวย 
 ๔. หนังสือรับรองการใหทุนที่ระบุระยะเวลาการใหทุน (กรณีไดรับทุน) 
 ๕. สัญญาลาฯ  
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 - เสนอหวัหนาสวนงานอนมัุติ พรอมจัดทําคําส่ังขยายเวลา / หนังสือแจงการอนุมัติถึง ก.พ. (กรณี
ทุน ๑ก  ๑ค และทุน ๒) / หนังสือแจง สพร. (กรณีทุน ๑ข) 
 - กรณีรับทุนรัฐบาลไทย (๑ก) หรือรับทุนผาน สพร. (๑ข) ตองไดรับความเหน็ชอบจาก ก.พ. หรือ 
สพร.กอน สวนงานจึงจะอนมัุติได 
 - สวนงานสงสําเนาคําส่ังใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
การเดินทางกลับประเทศไทยชั่วคราว 
 ผูลาศึกษาจะตองยื่นคําขอตอสํานักงานผูดูแลนักเรียน หรือสถานทูต หรือสถานกงสุลท่ีดูแล
นักเรียน หรือสํานักงาน ก.พ.ไมนอยกวา ๖๐ วัน กอนกําหนดเดินทางกลับ เม่ือไดรับอนุมัติจงึจะเดนิทาง
กลับประเทศไทยได พรอมท้ังสงเอกสารดังตอไปนี ้
 ๑. หนังสือรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา ซ่ึงรับรองเก่ียวกับการใหกลับมาเก็บขอมูล และระบุ
ระยะเวลาท่ีจะใชในการเก็บขอมูล 
 ๒. หวัขอและโครงรางวิทยานิพนธ ซ่ึงไดรับการรับรองจากคณะกรรมการแลว 
 ๓. แผนงานหรือโครงการท่ีขาราชการกําหนดจะกลับมาดําเนินการเก็บขอมูล ซ่ึงระบุระยะเวลาท่ีใช
ในการเก็บขอมูลนั้น (ระยะเวลาในการรวบรวมขอมูลประกอบการทําวิทยานิพนธ โดยปกติตองไมเกิน ๑ ป) 
เม่ือไดรับอนุมัติแลวจึงจะเดนิทางกลับประเทศไทยได 
 - การเจาหนาท่ีจัดทําหนังสือแจงการอนุมัติถึง ก.พ. (กรณีทุน ๑ก และทุน ๒) / หนังสือถึง สพร.
(กรณีทุน ๑ข) 
 - เสนอหวัหนาสวนงานอนมัุติและลงนามในหนังสือแจง ก.พ. หรือ สพร.  
 - สงสําเนาอนมัุติใหมหาวิทยาลัยทราบ 
 - กรณไีปดวยทุนรัฐบาล ใหเสนอขอความเห็นชอบไปท่ี ก.พ.กอน เม่ือ ก.พ.ใหความเห็นชอบแลว 
จึงเสนอผูบริหารอนุมัติ  
 
การแจงวันเดนิทางกลับ 
 ผูลาตองรีบเดินทางกลับประเทศไทยโดยดวน ภายในระยะเวลาท่ีควรจะเดินทางถึงไดตามปกติ 
กรณีจําเปนทางราชการอาจผอนผันใหเตรียมตัวเดนิทางกลับประเทศไทยไดไมเกิน ๒๐ วนั นับจากวนัท่ี
ควบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือสําเร็จการศึกษา สําหรับกรณีท่ีไปศึกษาเกินกวา ๑ ป และขอให
ดําเนินการตามขอ ๒๗ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
 เม่ือเดินทางถึงประเทศไทยแลว ตองรีบรายงานตัวเขาปฏิบัติงาน และสงรายงานผลการศึกษาตอ
ผูบังคับบัญชาในวนัถัดจากวนัท่ีเดินทางถึงประเทศไทย 
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 - สวนงานจดัทําคําส่ัง หนังสือแจงวันเดินทางกลับถึง ก.พ. (กรณีทุน ๑ก และทุน ๒) หนังสือถึง 
สพร. (กรณีทุน ๑ข) 
 - สวนงานสงสําเนาคําส่ังใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
ขอควรรูสําหรับการลาไปศึกษา ณ ตางประเทศ 
 ๑. ขาราชการท่ีไดรับอนุมัตไิปศึกษา จะเปล่ียนแปลงแนวการศึกษา สถานศึกษา กาํหนดระยะเวลา 
จากท่ีไดรับอนุมัติไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจกอน 
 ๒. เม่ือเดนิทางไปถึงประเทศท่ีไปศึกษาแลว ใหดําเนนิการสงแบบรายงานตัวมาศึกษาท่ีสํานักงาน 
ก.พ.ใหไว โดยระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท และ E-mail address (ถามี) ไปยังสํานักผูดูแลนกัเรียนหรือ
สถานทูต หรือสถานกงสุลท่ีผูดูแลนักเรียนโดยเร็วท่ีสุด และจัดสงแบบฟอรมขอมูลท่ีอยูปจจุบันไปยัง
สํานักงาน ก.พ. 
 ๓. ผูลาศึกษาตองรายงานการศึกษาใหสํานักงานผูดแูลนักเรียน สถานทูต สถานกงสุลทีดู่แล นักเรียน 
หรือสํานักงาน ก.พ.ทราบเปนระยะ ๆ ทุกภาคการศกึษา หรือทุกระยะเวลา ๖ เดือน เพื่อสํานักงานผูดูแล
นักเรียน สถานทูต สถานกงสุลท่ีดูแลนักเรียน หรือสํานักงาน ก.พ. ตรวจสอบ และสงรายงานน้ันใหเจา
สังกัดทราบ 
 ๔. ขาราชการที่มีความประสงคจะทําการสมรสในระหวางท่ีศึกษา ใหรีบรายงานพรอมท้ังจัดสง 
รายละเอียดเก่ียวกับคูสมรส เชน ช่ือ-สกุล อายุ สัญชาติ อาชีพ ใหสํานักงานผูดแูลนักเรียน หรือสถานทูต 
หรือสถานกงสุล หรือสํานักงาน ก.พ.ทราบ กรณีสมรสกับคนตางชาติจะตองยืนยันใหทราบดวยวาจะไม
เปล่ียนสัญชาติ และจะเดนิทางกลับไปปฏิบัติราชการเม่ือสําเร็จการศึกษา 
 ๕. กรณีหนังสือเดินทางหมดอายุ ผูลาศึกษาตองสงคําขอตออายุหนงัสือเดินทาง พรอมกับแนบ
สําเนาหนังสืออนุมัติใหลาศึกษาตอฉบับลาสุดไปยังสถานเอกอัครราชทูต หรือสถานกงสุลของประเทศนัน้ ๆ 

ขาราชการผูใดมิไดปฏิบัติตามระเบียบ แนวทางปฏิบัติ หรือคําส่ัง คําแนะนําของสํานักงาน ก.พ.
หรือผูท่ี ก.พ.มอบหมายใหดูแลนักเรียนในตางประเทศ อาจถูกพิจารณาทางวนิัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน และมติคณะรัฐมนตรีตามควรแกกรณ ี
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ขาราชการขออนุมัติลาฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
 
คุณสมบัตขิองขาราชการที่ลาฝกอบรม ณ ตางประเทศ  
 ๑. ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน 
 ๒. กรณีเคยลาฝกอบรมมาแลว และจะขอไปฝกอบรมคร้ังใหม ตองกลับมาปฏิบัติงานครบ ๑ ป 
กอน (ยกเวนการไปฝกอบรมคร้ังท่ีแลวไมถึง ๑ ป หรือการฝกอบรมคร้ังใหมมีระยะเวลาไมเกิน ๖ เดอืน) 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

- ใบลาฝกอบรม 
- โครงการ หรือแนวการฝกอบรม  
- หนังสือตอบรับของสถานฝกอบรม ซ่ึงระบุช่ือผูลา หลักสูตร หรือสาขาวิชาท่ีจะไปฝกอบรม 

ระยะเวลาในการฝกอบรม (ตองมีหนังสือตอบรับอยางเปนทางการจากสถานท่ีฝกอบรม) 
                 (สําหรับผูท่ีจะไปฝกอบรม ณ ประเทศสหรัฐอเมริกา ตองสงภาพถาย I-20 หรือ IAP-66 หรือ DS-
2019 ประกอบ ยกเวนกรณีท่ีไปฝกอบรมระยะส้ันไมเกิน ๖ เดือน และสถานท่ีฝกอบรมไมออกเอกสาร
ดังกลาวให เพือ่ประกอบการขอวีซา) 

- แบบทําความตกลงกับ สพร. (สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนาระหวางประเทศ)กรณีไปดวย
ทุน ๑ข 
   - หลักฐานการไดรับทุน 

- สัญญาลาฝกอบรม และสัญญาคํ้าประกัน อยางละ ๒ ฉบับ (กรณีไปฝกอบรมไมเกิน ๑ เดือน ไม
ตองทําสัญญาคํ้าประกัน) 

- ตรวจสอบประวัติการลาคร้ังกอน 
 

หลักเกณฑการจัดทําสัญญาลาฝกอบรม ณ ตางประเทศ และสัญญาค้ําประกัน 
     คุณสมบัติผูคํ้าประกัน 

 ๑. บิดา มารดา หรือพี่นองรวมบิดา มารดาเดียวกัน 
 ๒. ถาไมมีบุคคลตามขอ ๑ จะใหบุคคลอ่ืนเปนผูคํ้าประกันโดยแสดงหลักทรัพยก็ไดเวนแตในกรณี
ท่ีไมสามารถแสดงหลักทรัพยได ใหพิจารณาความสามารถในการใชหนี้จากฐานะและรายไดแทนการแสดง
หลักทรัพยได 
 ๓. ถาไมมีบุคคลตามขอ ๑ และขอ ๒ ใหสวนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง 
หากผลการตรวจสอบปรากฏวาผูทําสัญญาไมมีบุคคลดังกลาวตามขอ ๑ และขอ ๒ จริง ใหทําสัญญาโดยไม
ตองมีผูคํ้าประกันได 
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     หลักฐานประกอบการทําสัญญา 
     ผูลา – สําเนาบัตรขาราชการ 
 - สําเนาทะเบียนบาน 
 - สําเนาทะเบียนสมรส/หยา (ถามี) 
 - สําเนาบัตรขาราชการ / บัตรประชาชน ของคูสมรส 
 - สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส (กรณีคูสมรสถึงแกกรรมใหแนบสําเนาใบมรณบัตร) 
 - สําเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถามี) 
 - สําเนาใบมรณบัตรกรณีมีบิดาหรือมารดาถึงแกกรรม 
 - แผนผังลําดบัญาติ 
 - สําเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร กรณบิีดา มารดา มิไดจดทะเบียนสมรส 
 - อากรแสตมป 
ผูคํ้าประกัน – สําเนาบัตรขาราชการ / บัตรประชาชน 
       - สําเนาทะเบียนบาน 
      - สําเนาทะเบียนสมรส / สําเนาทะเบียนหยา (ถามี) 
      - สําเนาบัตรขาราชการ / บัตรประชาชน ของคูสมรส 
      - สําเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถามี) 
      - สําเนาใบมรณบัตร กรณีคูสมรสถึงแกกรรม 

 
การดําเนินการเสนอขออนุมัต ิ

กรณีทุน ๑ก  ๑ค และทุน ๒ 
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัญญาและสัญญาคํ้าประกัน  
 - เสนอหวัหนาสวนงานอนมัุติ และลงนามสัญญาฯ 
 กรณีทุน ๑ข 
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
 - จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบถึงสํานักงานความรวมมือเพื่อพัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) 
 - เสนอหัวหนาสวนงานลงนามในหนังสือถึง สพร. และสัญญาฯ 
 - เม่ือ สพร.เหน็ชอบแลว ใหเสนอหัวหนาสวนงานอนุมัติตอไป 
 
การดําเนินการกอนออกเดินทางไปฝกอบรม 
 ๑. ใหผูลากรอกแบบฟอรมรายงานตัวไปตางประเทศ ซ่ึงมี ๒ แบบฟอรม 
      ๑.๑ แบบฟอรมท่ี ๑ (แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝกอบรมและดงูาน ณ ตางประเทศ) เปน
แบบฟอรมท่ีสงใหสํานักงาน ก.พ. 
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     ๑.๒ แบบฟอรมท่ี ๒ (แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ) เปน
แบบฟอรมท่ีสงใหสํานักงานผูดูแลนักเรียน หรือ สทอ.(สถานทูต) ทันทีท่ีผูลาเดินทางถึงประเทศท่ีฝกอบรม 
 ๒. ใหผูลาแจงกําหนดวนัออกเดินทางไปตางประเทศ ท่ีแนนอนใหงานการเจาหนาท่ีทราบ 
 ๓. สวนงานทําบันทึกแจงการอนมัุติ / แจงวนัออกเดินทางใหสํานักงาน ก.พ.ทราบ พรอมแนบสําเนา
เอกสารประกอบการดําเนนิการตาง ๆ รวมท้ังแบบฟอรมท่ี ๑ 
 ๔. สวนงานจดัทําคําส่ังใหขาราชการลาไปฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
 ๕. สวนงานสงสําเนาคําส่ังเพื่อรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
การขยายเวลา 
 ขาราชการท่ีไดรับอนุมัติใหไปฝกอบรม หากประสงคจะอยูฝกอบรมตอ หลังจากครบกําหนดท่ี
ไดรับอนุมัติแลว ใหยื่นคําขอพรอมหลักฐาน และเหตุผลความจําเปนผานสํานักงานผูดูแลนักเรียนไทยใน
ประเทศท่ีฝกอบรม หรือสถานทูต หรือสถานกงสุล ไมนอยกวา  ๖๐ วัน กอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ
ไวเดิม เม่ือไดรับอนุมัติแลวจึงจะอยูฝกอบรมตอได โดยแนบหลักฐานประกอบการพิจารณาดังนี ้
 ๑. ผลการฝกอบรมท่ีผานมา 
 ๒. คําช้ีแจง เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองอยูฝกอบรมตอ 
 ๓. หนังสือรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา ท่ีสนับสนุนใหฝกอบรมตอ โดยระบุระยะเวลาที่ตองใชใน
การฝกอบรมตอ 
 ๔. หนังสือรับรองการใหทุนที่ระบุระยะเวลาการใหทุน (กรณีไดรับทุน) 
 ๕. สัญญาลาฯ  
 - เสนอหวัหนาสวนงานอนมัุติ พรอมจัดทําคําส่ังขยายเวลา / หนังสือแจงการอนุมัติถึง ก.พ. (กรณี
ทุน ๑ก  ๑ค และทุน ๒) / หนังสือแจง สพร. (กรณีทุน ๑ข) 
 - กรณีรับทุนรัฐบาลไทย (๑ก) หรือรับทุนผาน สพร. (๑ข) ตองไดรับความเหน็ชอบจาก ก.พ. หรือ 
สพร.กอน สวนงานจึงจะอนมัุติได 
 - สวนงานสงสําเนาคําส่ังใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
การแจงวันเดนิทางกลับ 
 ผูลาตองรีบเดินทางกลับประเทศไทยโดยดวน ภายในระยะเวลาท่ีควรจะเดินทางถึงไดตามปกติ 
กรณีจําเปนทางราชการอาจผอนผันใหเตรียมตัวเดนิทางกลับประเทศไทยไดไมเกิน ๒๐ วนั นับจากวนัท่ี
ควบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือสําเร็จการฝกอบรม สําหรับกรณท่ีีไปฝกอบรมเกินกวา ๑ ป และขอให
ดําเนินการตามขอ ๒๗ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
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 เม่ือเดินทางถึงประเทศไทยแลว ตองรีบรายงานตัวเขาปฏิบัติงาน และสงรายงานผลการฝกอบรมตอ
ผูบังคับบัญชาในวนัถัดจากวนัท่ีเดินทางถึงประเทศไทย 
 - สวนงานจดัทําคําส่ัง หนังสือแจงวันเดินทางกลับถึง ก.พ. (กรณีทุน ๑ก และทุน ๒) หนังสือถึง 
สพร. (กรณีทุน ๑ข) 
 - สวนงานสงสําเนาคําส่ังใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
ขอควรรูสําหรับการลาไปฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
 ๑. ขาราชการท่ีไดรับอนุมัตไิปฝกอบรม จะเปล่ียนแปลงแนวการฝกอบรม สถานฝกอบรม กําหนด
ระยะเวลาจากที่ไดรับอนุมัตไิมได เวนแตจะไดรับอนุมัตจิากผูมีอํานาจกอน 
 ๒. เม่ือเดนิทางไปถึงประเทศท่ีไปฝกอบรมแลว ใหดาํเนนิการสงแบบรายงานตัวมาฝกอบรม ท่ี
สํานักงาน ก.พ.ใหไว โดยระบุท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท และ E-mail address (ถามี) ไปยังสํานักผูดูแล
นักเรียนหรือสถานทูต หรือสถานกงสุลท่ีผูดูแลนักเรียนโดยเร็วท่ีสุด และจัดสงแบบฟอรมขอมูลท่ีอยู
ปจจุบันไปยังสํานักงาน ก.พ. 
 ๓. ขาราชการที่มีความประสงคจะทําการสมรสในระหวางท่ีฝกอบรม ใหรีบรายงานพรอมท้ังจัดสง
รายละเอียดเก่ียวกับคูสมรส เชน ช่ือ-สกุล อายุ สัญชาติ อาชีพ ใหสํานักงานผูดแูลนักเรียน หรือสถานทูต 
หรือสถานกงสุล หรือสํานักงาน ก.พ.ทราบ กรณีสมรสกับคนตางชาติจะตองยืนยันใหทราบดวยวาจะไม
เปล่ียนสัญชาติ และจะเดนิทางกลับไปปฏิบัติราชการเม่ือสําเร็จการฝกอบรม 
 ๔. กรณหีนังสือเดินทางหมดอายุ ผูลาฝกอบรมตองสงคําขอตออายุหนังสือเดินทาง พรอมกับแนบ
สําเนาหนังสืออนุมัติใหลาฝกอบรมตอฉบับลาสุดไปยังสถานเอกอัครราชทูต หรือสถานกงสุลของประเทศ
นั้น ๆ 

ขาราชการผูใดมิไดปฏิบัติตามระเบียบ แนวทางปฏิบัติ หรือคําส่ัง คําแนะนําของสํานักงาน ก.พ.
หรือผูท่ี ก.พ.มอบหมายใหดูแลนักเรียนในตางประเทศ อาจถูกพิจารณาทางวนิัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน และมติคณะรัฐมนตรีตามควรแกกรณ ี
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ขาราชการขออนุมัติลาดูงาน ณ ตางประเทศ 
 
คุณสมบัตขิองผูลา  

ไมอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา  

- ใบลา 
              - หนงัสือเชิญ หรือ หนังสือตอบรับจากสถานท่ีดูงาน 
              - แบบทําความตกลงกับ สพร. (กรณีไปดวยทุน ๑ข) 
              - หลักฐานการไดรับทุน 
              - รายละเอียดโครงการดูงาน หรือ กําหนดการ 
 
การดําเนินการเสนอขออนุมัต ิ
     กรณีทุน ๑ก  ๑ค และทุน ๒ 
 - งานการเจาหนาท่ีสวนงานตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และนําเสนอหัวหนาสวนงานเพื่อพิจารณา
อนุมัติ  
     กรณีทุน ๑ข 
 - งานการเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
              - จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบการรับทุนถึง สพร. (สํานักงานความรวมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหวางประเทศ) 
 - เม่ือ สพร.เหน็ชอบแลว นําเสนอหัวหนาสวนงานเพื่ออนุมัติ 
 
การแจงวันเดนิทางไป-กลับจากดูงาน ณ ตางประเทศ 
 ผูลาตองไดรับอนุมัติใหไปดงูานกอน จงึจะออกเดินทางได และตองแจงกําหนดวันเดินทางท่ี
แนนอนใหตนสังกัดทราบ เพื่อดําเนินการออกคําส่ังใหขาราชการลาไปดูงาน ณ ตางประเทศ และรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติงานตามปกติ และใหสวนงานจัดสงคําส่ังเพื่อใหมหาวิทยาลัยทราบ 

กรณีแจงวันเดนิทางไป – กลับ  
      - สวนงานจัดทําคําส่ังใหลาไปดูงาน / คําส่ังกลับเขาปฏิบัติงาน 
      - กรณีทุนประเภท 1ข ใหสวนงานแจงการอนุมัติตัวบุคคล พรอมแจงวนัออกเดนิทางไป – กลับ 
จากตางประเทศให สพร.ทราบดวย   
      - สวนงานสงสําเนาคําส่ังใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
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การขยายเวลา 
 การขยายเวลาดูงาน ณ ตางประเทศ เม่ือรวมกับการดูงานคร้ังแรกตองไมเกิน ๑๕ วัน ถาเกินให
ดําเนินการขยายเวลา (คร้ังท่ี ๒) เปนการลาฝกอบรม 
 - จัดทําคําส่ัง 
 - จัดทําหนังสือแจงการไดรับอนุมัติขยายเวลาให สพร. ทราบ (กรณีทุน ๑ข) 
 - สงสําเนาคําส่ังใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 

*********************** 
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พนักงานมหาวิทยาลัยขออนุมัติลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศ 
 

แนวทางการพจิารณา 
- พิจารณาใหตรงความหมายของการลาแตละประเภท 
- ลาศึกษา ฝกอบรมไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดในหลักสูตร  ลาดูงานไดไมเกิน  ๓๐ วนั 
- เหตุผลความจาํเปน และโครงการท่ีจะกลับมาปฏิบัติงาน 
- อัตรากําลังของสวนงาน (ตองไมตั้งอัตรากาํลังเพิ่ม) 
- ไดรับการพิจารณากล่ันกรองจากผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
- คุณสมบัติของพนักงานท่ีจะลา 

 
คุณสมบัตขิองพนักงานท่ีลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ณ ตางประเทศ 
 ๑. ปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา ๓ เดือน และไมอยูในระหวางการทดลองงาน 
             ๒. กรณีศึกษาตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา ๑ ป 
 ๓. ระยะเวลาการทํางานตามสัญญาจาง (เวลาที่ลาศึกษา + เวลาท่ีตองกลับมาชดใช) 
 ๔. ไมเปนผูอยูในระหวางการถูกสอบสวนทางวินยั หรือถูกฟองคดีอาญา 
              (สามารถขอยกเวนคุณสมบัติได)           
 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑. ใบลาไปเพ่ิมพูนความรูและประสบการณของพนักงานฯ 
๒. คํารับรองของผูบังคับบัญชา  
๓. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
๔. หลักฐานการไดรับทุน  
๕. สัญญาลาศึกษาฯ และสัญญาคํ้าประกัน ของพนักงานมหาวิทยาลัย (กรณีลาศึกษา ฝกอบรม 

ระยะส้ันไมเกนิ ๓๐ วัน ทําเฉพาะสัญญาลา) 
 
หลักเกณฑการจัดทําสัญญาลาศึกษา ณ ตางประเทศ และสัญญาค้ําประกัน 

คุณสมบัติผูคํ้าประกัน 
 ๑. บิดา มารดา หรือพี่นองรวมบิดา มารดาเดียวกัน 
 ๒. ถาไมมีบุคคลตามขอ ๑ จะใหบุคคลอ่ืนเปนผูคํ้าประกันโดยแสดงหลักทรัพยก็ไดเวนแตในกรณี
ท่ีไมสามารถแสดงหลักทรัพยได ใหพจิารณาความสามารถในการใชหนี้จากฐานะและรายได แทนการแสดง
หลักทรัพยได 
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 ๓. ถาไมมีบุคคลตามขอ ๑ และขอ ๒ ใหสวนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนเพื่อตรวจสอบขอเท็จจริง 
หากผลการตรวจสอบปรากฏวาผูทําสัญญาไมมีบุคคลดังกลาวตามขอ ๑ และขอ ๒ จริง ใหทําสัญญาโดยไม
ตองมีผูคํ้าประกันได 

หลักฐานประกอบการทําสัญญา (อยางละ ๒ ชุด)  
 ผูลา  
 - สําเนาบัตรขาราชการ 
 - สําเนาทะเบียนบาน 
 -  สําเนาทะเบียนสมรส / สําเนาทะเบียนหยา (ถามี) 
 - สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชน ของคูสมรส กรณีคูสมรสถึงแกกรรมใหแนบ 
     สําเนาใบมรณบัตร 
 - สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 - สําเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถามี) 
 - สําเนาใบมรณบัตรกรณีบิดาหรือมารดาถึงแกกรรม 
 - แผนผังลําดับญาติ 
 - กรณีบิดา มารดามิไดจดทะเบยีนสมรสใหแนบสําเนาหนังสือการจดทะเบียนรับรองบุตร 
  - อากรแสตมป (ดวงละ ๑๐ บาท ๑ ดวง, ๕ บาท ๑ ดวง)  

ผูคํ้าประกัน   
 - สําเนาบัตรขาราชการ / บัตรประชาชน 
 - สําเนาทะเบียนบาน 
 - สําเนาทะเบียนสมรส / สําเนาทะเบียนหยา (ถามี) 
 - สําเนาบัตรขาราชการ/บัตรประชาชนของคูสมรส 
 - สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส 
 - สําเนาหลักฐานการเปล่ียนช่ือ-สกุล (ถามี) 
 - สําเนาใบมรณบัตร กรณีคูสมรสถึงแกกรรม (ถามี) 
 
การดําเนินการเสนอขออนุมัต ิ
 -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน สัญญาลาและสัญญาคํ้าประกัน  
 -  จัดทําคําส่ังใหพนักงานลาศึกษา ฝกอบรม ตางประเทศ 
 -  เสนอหัวหนาสวนงานอนุมัติ และลงนามในคําส่ัง / สัญญาฯ 
 - สวนงานจดัสงสําเนาคําส่ังเพื่อรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
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การขยายเวลาศึกษา  ฝกอบรม 
 ๑. พนักงานฯ ยื่นคําขอพรอมหลักฐาน และเหตุผลความจําเปนใหสวนงานทราบลวงหนากอน
ครบกําหนดท่ีไดรับอนุมัติไมนอยกวา ๖๐ วัน พรอมแนบเอกสาร 
 - ผลการศึกษา ฝกอบรม ท่ีผานมา 
 - คําช้ีแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตองขยายเวลา 
 - หนังสือรับรองจากอาจารยท่ีปรึกษา หรือสถานศึกษา / ฝกอบรม โดยระบุระยะเวลาชัดเจน 
 - หนังสือรับรองการใหทุนในการขยายเวลา 
 ๒. นําเสนอหัวหนาสวนงานเพื่อพิจารณาอนุมัติ พรอมท้ังจัดทําคําส่ังใหขยายเวลาศึกษา / 
ฝกอบรม 
 ๓. สวนงานสงสําเนาคําส่ังรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 
การแจงวันเดนิทางกลับ 
 -  พนักงานมหาวิทยาลัยตองแจงรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานใหสวนงานทราบทันทีเม่ือครบ
กําหนดอนุมัต ิหรือเสร็จส้ินการลากอนครบกําหนด 
 -  เม่ือเดินทางกลับถึงประเทศไทยใหรีบรายงานตัวตอตนสังกัด และใหจัดสงรายงานการศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน ใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
 -  สวนงานทําคําส่ังใหกลับเขาปฏิบัติงาน 
 - สวนงานจดัสงสําเนาคําส่ังเพื่อรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ (๔ ชุด) 
 

************************** 
 
 
 
 
 
  
 


