
  
 

 การลาฝกอบรมตางประเทศ   

 นิยามความหมาย  2.1 Out_Training_Define 
 

ฝกอบรม  ::  หมายถึง   

การเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญ หรือประสบการณดวยการเรียน หรือการวิจัย หรือการอบรมตามหลักสูตรของ

การฝกอบรม  โดยมิไดมีวัตถุประสงคเพ่ือใหไดมาซ่ึงปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ.รับรอง และให

หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรม หรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของ

การฝกอบรม หรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย   
 

 อธิบายเพ่ิมเติมวา หมายความรวมถึง  การฝกงาน การฝกอบรมทางวิชาการ การฝกอบรมทางวิชาชีพ 

เพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานตามภาระหนาท่ีท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นรับผิดชอบอยู อาจจัดโดย

สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคการระหวางประเทศ หรือเอกชนจัดข้ึน  
 

ทุน0  ::  หมายความวา  

เงินคาใชจายเพ่ือการศึกษา และเพ่ือการครองชีพระหวางการศึกษา เชน คาธรรมเนียมในการศึกษา คาเลา

เรียน คาหนังสือและอุปกรณการศึกษา คาใชจายในการฝกอบรม ฝกงานและดูงานซ่ึงเปนสวนหนึ่งของการ 

ศึกษา และหมายความรวมถึงคาพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ดวย แตไมรวมถึงเงินท่ีไดรับเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ   
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 แนวทางการพิจารณา  ::   2.2 Out_Training_Guidlines 

 

      @   พนักงานมหาวิทยาลัยผูใดประสงคจะขอลาไปฝกอบรม จะตองไดรับการพิจารณากลั่นกรองจาก  

ผูบังคับบัญชาชั้นตนกอนวาเปนกรณีท่ีมีความจําเปนของหนวยงานตนสังกัดและเปนความตองการของสวนงาน

หรือมหาวิทยาลัยท่ีจะไดผูท่ีมีความรูความชํานาญในสาขาวิชาและระดับความรูท่ีเหมาะสมแกหนาท่ีท่ี

กําหนดใหกลับมาปฏิบัติ 

       ท้ังนี้ ใหสวนงานตนสังกัดกําหนดแผนงานหรือโครงการท่ีจะใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นกลับมา

ปฏิบัติงานไวลวงหนาเปนการแนนอน  โดยจะตองสัมพันธและสอดคลองกับระยะเวลาการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยผูนั้นดวย 

       @   การพิจารณาใหพนักงานมหาวิทยาลัยผูใดลาไปฝกอบรมตางประเทศนั้น ใหสวนงานพิจารณาถึง

อัตรากําลังท่ีมีอยู โดยใหมีผูอยูปฏิบัติงานเพียงพอ ไมใหเกิดความเสียหายแกสวนงานหรือมหาวิทยาลัย และ

ตองไมตั้งอัตรากําลังเพ่ิม 

       @   ระยะเวลาในการพิจารณาอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปฝกอบรมษาตางประเทศนั้น ให

เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดในหลักสูตรการฝกอบรม 
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 คุณสมบัติ ::  2.3 Out_Training_Characteristic 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคจะลาไปฝกอบรมตางประเทศ จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 

(1)   ไมอยูระหวางการทดลองปฏิบัติงาน 

(2)   เปนผูไดรับการบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวา 3 เดือน 

(3)   เปนผูท่ีมีระยะเวลาการปฏิบัติงานตามสัญญาการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยภายหลังท่ีกลับจากการลาไป 

ฝกอบรมภายในประเทศ เปนระยะเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีลาไป 

(4)   เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรมแลว จะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใชได

ครบกอนเกษียณอายงุาน  ท้ังนี้ โดยใหรวมระยะเวลาท่ีตองชดใชสําหรับการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม หรือ

ปฏิบัติการวิจัยเดิมท่ียังชดใชไมแลวเสร็จดวย 

(5)  เปนผูท่ีผูบังคับบัญชารับรองวาปฏิบัติงานดี  

(6)  เปนผูมีความประพฤติเรียบรอย 

(7)  เปนผูไมอยูระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟองคดีอาญา  

 

::  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยขาดคุณสมบัติ  :: 

 กรณีท่ีผูบังคับบัญชาชั้นตนพิจารณาแลวเห็นวามีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะใหพนักงานมหาวิทยาลัยท่ี

ขาดคุณสมบัติตาม ขอ (1) (ไมอยูระหวางการทดลองปฏิบัติงาน) และ (2) (เปนพนักงานมหาวิทยาลัยมาแลวไม

นอยกวา 3 เดือน) ใหลาไปฝกอบรมตางประเทศ ใหดําเนินการเสนอขอยกเวนคุณสมบัติตอหัวหนาสวนงาน

หรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมายพิจารณาอนุมัติ 
 

  หากพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจะลาไปฝกอบรมตางประเทศ ขาดคุณสมบัติขอ (3) (เปนผูท่ีมีระยะเวลา

การปฏิบัติงานตามสัญญาการเปนพนักงานมหาวิทยาลัยภายหลังท่ีกลับจากการลาไปศึกษา ฝกอบรมหรือ

ปฏิบัติงานวิจัย เปนระยะเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีลาไป)  และ  (7) (เปนผูไมอยูระหวางถูกตั้งกรรมการ

สอบสวนทางวินัย หรือถูกฟองคดีอาญา)  ใหดําเนินการเสนอขอยกเวนคุณสมบัติตอหัวหนาสวนงานหรือผูท่ี

หัวหนาสวนงานมอบหมายพิจารณาอนุมัติ โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําสวนงาน 
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 ข้ันตอนการดําเนินการ ::  2.4 Out_Training_Step 

 

 @  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคจะลาไปฝกอบรมตางประเทศ  ใหเสนอเรื่อง พรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของตอผูบังคับบัญชาชั้นตน  เพ่ือใหความเห็นชอบในหลักการกอนสมัครเขารับการฝกอบรม 
 

        @  เม่ือไดรับการตอบรับจากสถานฝกอบรมแลว ใหพนักงานมหาวิทยาลัยเสนอเรื่องขออนุมัติลาไป

ฝกอบรม ณ ตางประเทศ ตอผูบังคับบัญชาชั้นตน และตามลําดับ พรอมเอกสารประกอบการพิจารณา ไดแก

โครงการ/แนวการฝกอบรม  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาหรือสถานท่ีท่ีจะเขาฝกอบรม ซ่ึงระบุชื่อพนักงาน

มหาวิทยาลัย หลักสูตรการอบรมหรือสาขาวิชาท่ีจะฝกอบรม และระยะเวลาการฝกอบรมตลอดหลักสูตร 

คาใชจายในการฝกอบรม กําหนดการเปด-ปดโครงการ/หลักสูตรฝกอบรม หลักฐานการไดรับทุน (กรณีท่ีไดรับ

ทุน)  พรอมท้ังใหจัดทําเหตุผลความจําเปนและโครงการหรือแผนงานท่ีจะใหพนักงานมหาวิทยาลัยกลับมา

ปฏิบัติภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม 

             อนึ่ง พนักงานมหาวิทยาลัยผูท่ีจะไปฝกอบรม ณ ประเทศสหรัฐอเมริกา จะตองสงภาพถาย I-20 

หรือ IAP-66 มาประกอบการพิจารณาดวย 
 

        @  พนักงานมหาวิทยาลัยจัดเตรียมขอมูลและเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือทําเอกสารประกอบการดําเนินการ

เสนอขออนุมัติ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบการดําเนินการ) พรอมจัดทําสัญญาของพนักงาน

มหาวิทยาลัยท่ีไปศึกษา ฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย จํานวน 2 ฉบับ และสัญญาคํ้าประกัน จํานวน 2 ฉบับ 

(พรอมติดอากรในสัญญาคํ้าประกัน 15 บาท  โดยติดอากร 10 บาท ในสัญญาตนฉบับ และติดอากร 5 บาท 

ในสัญญาคูฉบับ) 
 

        @  เม่ือเตรียมขอมูลและเอกสารหลักฐานครบถวนแลว ใหนําเสนอเรื่องผานภาควิชา (หัวหนาภาควิชา

พิจารณาและใหความเห็นในชั้นตน) ไปยังฝายทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานผูลา และ

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา  พรอมสัญญาลาฯ และสัญญาคํ้า

ประกัน    

            เม่ือคุณสมบัติครบถวน และเอกสารถูกตองครบถวนแลว ฝายทรัพยากรบุคคลจึงจัดทําบันทึกเสนอ

ขออนุมัติตัวบุคคล และจัดทําคําสั่ง (สวนงาน) ใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปฝกอบรมตางประเทศ แลว

นําเสนอหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  และพิจารณาลงนามในสัญญา 

    ท้ังนี้  ในสวนของระยะเวลาท่ีอนุมัติ  ใหกําหนดเปนกรอบระยะเวลาดังนี้  

             “ ...มีกําหนด ... ป ...เดือน ...วัน ตั้งแตวันท่ีออกเดินทางเปนตนไป (ออกเดินทางประมาณวันท่ี...) 
  

       @   เม่ือผูมีอํานาจ/หัวหนาสวนงาน หรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมาย พิจารณาลงนามเรียบรอย

ครบถวนแลว ใหดําเนินการสงสําเนาเรื่อง พรอมสัญญาฯ คูฉบับ (ฉบับติดอากร 5 บาท) แจงภาควิชาฯ และ



  
 

พนักงานมหาวิทยาลัยผูลา สวนเอกสารตนเรื่อง พรอมสัญญาฯ ตนฉบับ (ฉบับติดอากร 10 บาท) เก็บรักษาท่ี

หนวยงานดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน 
  

       @  หนวยงานดานทรัพยากรบุคคลบันทึกขอมูลการลา ในแฟมประวัติพนักงาน/ฐานขอมูล 

 

  แจงวันไปฝกอบรมตางประเทศ :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยจะตองแจงวันเริ่มหยุดงานไปตางประเทศ (คือวันท่ีออกเดินทางไปตางประเทศ) 

ใหผูมีอํานาจอนุญาตการลาไดรับทราบ  ใหหนวยงานดานทรัพยากรบุคคล 

 

ท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรมตางประเทศ จะตองตั้งใจฝกอบรมใหสําเร็จโดยเร็ว การไมตั้งใจ หรือ

ประวิงเวลาใหลาชาโดยไมมีเหตุผลอันควร นอกจากจะถูกตัดสิทธิ์ระงับการลาแลว ยังอาจไดรับโทษทางวินัย

อีกดวย 

  การปฏิบัติระหวางการลาไปฝกอบรมตางประเทศ :: 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรมตางประเทศ จะตองตั้งใจฝกอบรมใหสําเร็จโดยเร็ว 

การไมตั้งใจ หรือประวิงเวลาใหลาชาโดยไมมีเหตุผลอันควร นอกจากจะถูกตัดสิทธิ์ระงับการลาแลว ยังอาจ

ไดรับโทษทางวินัยอีกดวย 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรม หากไมสามารถฝกอบรมใหสําเร็จได จักเปนดวย

เหตุผลใดก็ตาม  ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอกลับเขาปฏิบัติงานทันทีโดยไมชักชา  และใหผูบังคับ 

บัญชารายงานตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ 

  ในระหวางท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปฝกอบรม หากสวนงานหรือมหาวิทยาลัยประสงคจะใหพนักงาน

มหาวิทยาลัยผูใดกลับมาปฏิบัติงานแลว ใหพนักงานผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรม เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือเสร็จ

จากการฝกอบรมกอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ ใหรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานทันที 

  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรม ถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย และ

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 อยาง

เครงครัด   

 

 กําหนดระยะเวลาและแนวการฝกอบรม :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรมตางประเทศ จะเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลาหรือแนว/

หลักสูตรการอบรมใหผิดไปจากท่ีไดรับอนุมัติไวมิได  เวนแตหากมีความจําเปนจะตองเปลี่ยนแปลงกําหนด

ระยะเวลา หรือหลักสูตร/แนวทางการอบรม ใหผิดไปจากท่ีไดรับอนุมัติไว   จะตองจัดสงคําขอพรอมท้ังเหตุผล

ความจําเปน เพ่ือขออนุมัติไปยังหนวยงานตนสังกัด และ/หรือ แหลงทุน (ถามี)  ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติเพ่ือพิจารณากอน และเม่ือไดรับอนุมัติแลว  จึงจะเปลีย่นแปลงได 



  
 

 

 การยายสถาบัน  :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรม ณ สถาบันใดๆ ก็ตาม  หากประสงคจะขอยายสถาบัน 

จักตองขออนุมัติจากผูมีอํานาจกอน   โดยจัดสงคําขอพรอมท้ังชี้แจงเหตุผลและความจําเปน ไปยังผูบังคับ 

บัญชาตามลําดับเพ่ือประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจอนุมัติ  ท้ังนี้ ในการยายสถาบันอบรมจะตองไมเปน

เหตุใหใชเวลาฝกอบรมเพ่ิมข้ึน อีกท้ังสถาบันแหงใหมจะตองมีมาตรฐานไมดอยกวาสถาบันเดิม เม่ือไดรับอนุมัติ

แลวจึงจะยายสถาบันฝกอบรมได 

 

 รายงานการศึกษา  :: 

เม่ือเสร็จสิ้นการฝกอบรมตามหลักสูตรท่ีกําหนดแลว ใหพนักงานมหาวิทยาลัยรายงานผลการอบรมไปยัง

ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตนสังกัด ทราบ เพ่ือรายงานหัวหนาสวนงานผูมีอํานาจอนุมัติการลาใหทราบ

ตามลําดับตอไป 

 

  การทําหนังสือเดินทาง :: 

       เม่ือสวนงานตนสังกัดพิจารณาอนุมัติใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปฝกอบรมตางประเทศแลว ให

ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงการตางประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะหออกหนังสือเดินทางและ

อํานวยความสะดวกในการออกหนังสือรับรองในการขอวีซาใหแกพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 


