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บทที่ 6 
ทุนการศึกษา การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและศึกษาดูงาน 

 
 
ทุน หมายถึง เงินค่าใช้จ่ายเพื่อการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และเพื่อ

การครองชีพระหว่างศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และหมายความรวมถึงเงินค่า
พาหนะเดินทางเพื่อการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยขอนแก่นได้รับการจัดสรรทุนจากหน่วยงานภายนอกเพื่อไปศึกษา 
ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยและศึกษาดูงานดังนี้ 

1. ทุนจากหน่วยงานภายนอก 
1.1 ทุนส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.)    
1.2 ทุนส านักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ (สวทช.) 
1.3 ทุนกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 1.4 ทุนสนับสนุนยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศท่ีจัดสรรตามความต้องการของ
สถาบันศึกษาของรัฐ (ส านักงาน ก.พ.) 

1.5 ทุนรัฐบาลส านักงาน ก.พ. เพื่อไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 1.6 การจัดสรรนักเรียนทุนรัฐบาลที่จัดไว้เป็นทุนกลาง (ส านักงาน ก.พ.) 
 1.7 ทนุโครงการทุนการศึกษาช้ันสูงเชิงกลยุทธ์ เพื่อสร้างเครือข่ายวินัยระดับแนวหน้า
 1.8 ทุนโครงการพัฒนาอาจารย์เงินนอกงบประมาณ (ทุน 1,000 ล้าน) 
      1.9 ทุนโครงการสนับสนุนการศึกษาเด็กอัจฉริยะ 

1.10 ทุนโครงการเครือข่ายเชิงกลยุทธ์ เพื่อการผลิตและพัฒนาอาจารย์ ใน
สถาบันอุดมศึกษา 

1.11 ทุนโครงการทุนพัฒนาอาจารย์และบุคลากรส าหรับสถาบันอุดมศึกษาในเขต
พัฒนาเฉพาะกิจจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 

1. ทุนการศึกษา 
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2. ทุนภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน่ 
2.1 ทุนศึกษาตอ่ระดบัปริญญาเอกในประเทศ ส าหรับอาจารย์มหาวิทยาลัยขอนแกน่ 

 2.2 ทุนศึกษาต่อระดับปริญญาเอกในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ส าหรับ
อาจารย์อาวุโสมหาวิทยาลัย 
      2.3 ทุนศึกษาต่อระดับปริญญาเอกตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1. ผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้แก่ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
 2. แนวทางในการพิจารณาอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลยัไปศกึษาต่อให้พิจารณา 
ดังนี้ 
  1. ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้มีความรู้ความสามารถใน
สาขาวิชา นั้น ทั้งนี้สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะต้องเป็นประโยชน์อย่าง
ยิ่งต่องานในหน้าทีซ่ึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นปฏบิัติอยู่ หรือที่ผู้บังคับบัญชาจะไดม้อบหมายให้
กระท าเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ  
  2. อัตราก าลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้ปฏิบัตงิานเพียงพอไม่ให้เสยีหายแก่ราชการ และไม่ต้อง
ตั้งอัตราก าลังเพิ่ม 
   3. จะอนุมัติให้ไปศึกษาได้เต็มหลักสูตรการศึกษาในครั้งแรก เว้นแต่เป็นความประสงค์
ของผู้ไปศึกษาที่ประสงค์จะขออนุมัติไม่เต็มหลักสูตร 
 3. คุณสมบัติของผู้ไปศึกษา 
  1. มีอายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษา กรณีอายุเกิน 45 ปี หากมี
เหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง อธิการบดีอาจอนุมัติให้ไปศึกษาเป็นกรณีพิเศษได้ ทั้งนี้ ผู้ขอ
อนุมัติจะต้องมีระยะเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้เป็นเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หากไม่ถึง 1 ปี จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
กรรมการประจ าคณะ 
  3. ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่หัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่าขึ้นไปรบัรองวา่
เป็นผู้มีความประพฤติดี ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ และสนับสนุนให้ศึกษาต่อ 

2. การไปศึกษาในประเทศ 
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  4. ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้น
แต่กรณีฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วย
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  5. ชดใช้ได้ครบกอ่นอายุ 60 ปี ทั้งนี้ใหค้ านวณสัญญาเดิมด้วย 
 4. เอกสารประกอบการพิจารณา  
  1. ใบลา หนังสืออนุมัติให้สมัครสอบ 
  2. หนังสือตอบรับเข้าศึกษาจากสถานศึกษานั้นๆ  
  3. หนังสือรับรองความประพฤติ และสนับสนุนให้ศึกษาต่อจากผู้บังคับบัญชาตั้งแต่
หัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
  4. บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นในการไปศึกษาต่อ 
  5. หลักสูตร หรือแนวการศึกษา หรือแผนการศึกษาที่จะไปศึกษา  
  6. สัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
  5. การขออนุมัติสมัครสอบเพ่ือเข้าศึกษาต่อ 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะไปศึกษาภายในประเทศจะต้องเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
เพื่อให้ความเห็นชอบในหลักการก่อนสมัครสอบเข้าศึกษาต่อ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงจะไปสมัครสอบได้ 
และเมื่อสถานศึกษาตอบรับเข้าศึกษาแล้ว จึงจะด าเนินการในเรื่องขออนุมัติไปศึกษาต่อไป 
 6. ขั้นตอนการด าเนินการในการขออนุมัติไปศึกษาในประเทศ 
  1. ท าบันทึกขออนุมัติไปศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และเสนอตามล าดับ จนถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดที่จ าเป็นในการขอ
อนุมัติ ได้แก่  
   -  ช่ือ/ต าแหน่ง/สังกัด 
   -  ระดับ/สาขาวิชา/สถานศึกษาที่จะไปศึกษา 
   -  ระยะเวลา/ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ 
   -  ศึกษาเต็มเวลาราชการ หรือบางส่วน ในกรณีที่ลาศึกษาบางส่วนจะต้องระบุว่า 
ต้องการใช้เวลาในการปฏิบัติราชการบางส่วนจ านวนกี่ช่ัวโมง/สัปดาห์ (การลาศึกษาบางส่วนให้
กระท าได้ภาคการศึกษาหนึ่งไม่เกิน 6 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ อยู่ในระหว่างก าหนดหลักเกณฑ์ใหม่โดย
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ให้ลาศึกษาได้ไม่เกิน 10 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ หากลาเกินกว่า 10 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ขึ้นไป ให้ถือเป็น
การลาเต็มเวลาราชการ)  
   - ทุนที่ใช้ในการศึกษา (กรณไีดร้ับทุน) ทั้งนี้ ต้องแนบเอกสารประกอบการพิจารณา
อนุมัตไิปศกึษาตามที่ก าหนดดว้ย 
  2. ติดตอ่การเจ้าหน้าทีค่ณะทีส่ังกดั เพือ่จัดท าสญัญาอนญุาตใหไ้ปศึกษา และสญัญา
ค้ าประกนั 
 7. ระยะเวลาในการอนุมัติ อนุมัติตามระยะเวลาของหลกัสูตร 
  ระยะเวลาการลาศึกษาโดยได้รับเงินเดือน  ในปัจจุบันการลาศึกษาภายในประเทศ
ของพนักงานมหาวิทยาลัยใช้ระเบียบของข้าราชการโดยอนุโลม ดังนั้นการลาศึกษาภายในประเทศ
โดยได้รับเงินเดือนมีก าหนดไม่เกินสี่ปีนับตั้งแต่วันที่ไปศึกษาจนถึงวันก่อนวันรายงานตัวเพื่อเข้า
ปฏิบัติราชการ กรณีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นสมควรจะให้ลาศึกษาโดยได้รับเงินเดือนเกินสี่ปีก็
ได้ แต่ทั้งนี้เมื่อรวมทั้งสิ้นจะต้องไมเ่กินหกปี (พระราชกฤษฎกีา  การจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ  
บ านาญ  และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ.  2535  มาตรา  33) 
 8. การขยายเวลาศึกษา 
   1. ผู้ได้รับอนุมัตใิห้ไปศึกษาจะตอ้งศึกษาให้ส าเรจ็ภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษา
นั้นๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  2. กรณีไม่สามารถศึกษาให้ส าเร็จได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากการอนุมัติให้ไป
ศึกษาครั้งแรกยังไม่เต็มหลักสูตร ให้ขออนุมัติขยายเวลาศึกษาได้ในหลักสูตรที่เหลือ เว้นแต่ได้
อนุมัติให้ลาศึกษาเต็มหลักสูตรแล้ว การขออนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อให้กระท าได้ครั้งละ 1 ภาค
การศึกษา ทั้งนี้ ให้แสดงเหตุผลความจ าเป็น บันทึกขออนุมัติให้ขยายเวลาศึกษาจากต้นสังกัด 
หนังสือรับรองจากสถานศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา หลักฐานทุนการศึกษา และแนบผลการศึกษาที่
ผ่านมาเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติดว้ย และการเจ้าหน้าทีค่ณะที่ตนสงักัดเพื่อจัดท าสัญญาลา
ศึกษา และสัญญาค้ าประกันในช่วงขยายเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
  3. ในกรณีที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อเพื่อจัดท าวิทยานิพนธ์ จะต้องรายงานความก้าวหน้า
ในการจัดท าวิทยานิพนธ์ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติด้วย 
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9. การปฏิบัติระหว่างไปศึกษาภายในประเทศ 
 1. ต้องรายงานผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการกอง 

หรือเทียบเท่าขึ้นไป ให้ทราบโดยเร็วทุกภาคการศึกษา 
 2. ต้องตั้งใจศึกษาให้ส าเร็จโดยเร็ว 

 3. หากไม่สามารถไปศึกษา หรือศึกษาให้ส าเรจ็ไดด้้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 

 4. ในระหว่างไปศึกษา หากทางราชการมีความประสงค์จะให้กลับมาปฏิบัติราชการ
ก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 

10. การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 1. เมื่อไม่สามารถไปศึกษา หรือศึกษาให้ส าเร็จได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อกลับเข้าปฏิบัติราชการทันที 
 2. เมื่อครบก าหนดเวลาที่ไดร้ับอนุมัต ิหรือส าเร็จการศึกษาตามหลักสตูรการศึกษาแลว้

ต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน 7 วัน ตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร หรือวันครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติแล้วแต่กรณี 

การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ด าเนินการโดยท าบันทึกเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพร้อมทั้งรายงานความก้าวหน้าในการศึกษา และระบุวันที่จะขอกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการ และให้ผู้บังคับบัญชารายงานตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
  

 
 
 
 
 

อนึ่ง การยื่นเร่ืองขออนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อ ควรด าเนินการล่วงหน้า

ก่อนครบก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติไม่น้อยกว่า 30 วัน 

อนึ่ง เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้ว โปรดแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ  
พร้อมส่งหลักฐานการส าเร็จการศึกษาด้วย 
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11. การจัดท าสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาและสัญญาค้ าประกัน 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ จะต้องจัดท า

สัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาและสัญญาค้ าประกัน ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด จ านวนอย่างละ 3 ฉบับ 
ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นบุคคล ดังนี ้
 1. บิดาหรือมารดาของผู้ที่จะไปศึกษา ถ้าไม่มีทั้งบิดาและมารดาต้องให้พี่หรือน้องร่วมบิดา
หรือมารดาของผู้ท าสัญญาเป็นผู้ค้ าประกัน โดยไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ในการท าสัญญาค้ าประกัน 

 2. กรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 จะให้บุคคลอื่นเป็นผู้ค้ าประกันโดย
แสดงหลักทรพัย์ก็ไดเ้ว้นแต่ในกรณีที่ไม่สามารถแสดงหลกัทรพัย์ได ้ให้พิจารณาความสามารถในการ
ใช้หนี้และรายได้แทนการแสดงหลักทรัพย์ก็ได้ 

 3. กรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 และข้อ 2 ได้ให้มหาวิทยาลัย         
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง หากผลการพิจารณาตรวจสอบปรากฏว่าผู้ท า
สัญญาไม่มีบุคคลตามข้อ 1 ข้อ 2 จริงใหท้ าสัญญาศึกษาโดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกันได้ 

12. หลักฐานในการท าสญัญา มีดังนี ้
 1. ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชนของ 

  -  ผู้ไปศึกษา และคู่สมรส (ถ้ามี)   จ านวน 3 ชุด   
  -  ผู้ค้ าประกัน และคู่สมรส (ถ้ามี) จ านวน 3 ชุด   

 2.  หลักฐานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบทะเบียนสมรส ใบหย่า ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล ฯ จ านวน 3 ชุด   
 3. อากรแสตมป์ตามที่ กค. ก าหนด สัญญาชุดละ 1 บาท และสัญญาค้ าประกันชุดละ  

10 บาท จ านวน 3 ชุด   

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องการจะขออนุมัติไปฝึกอบรมในประเทศจะต้องยื่นเรื่องขอ
อนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยจะต้องมีรายละเอียดประกอบการขอ
อนุมัติไปฝึกอบรมดังนี ้

1.  สาขาวิชาทีจ่ะไปฝกึอบรม 
2.  สถานที่ฝกึอบรม 

3. การไปฝึกอบรมภายในประเทศ 

 
 
 
 
 



คู่มือพนักงานมหาวิทยาลยั มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

~ 51 ~ 

4. การไปปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 

 
 
 
 
 

3.  ระยะเวลาการฝึกอบรม 
4.  ค่าใช้จ่ายในการไปฝกึอบรม 
5.  ความเห็นของผู้บังคบับัญชา 
6.  ประโยชน์ท่ีไดร้ับจากการฝกึอบรม 
7.  ชดใช้ทุนได้ครบก่อนอายุ  60  ปี  ทัง้นี้ให้คิดสัญญาเดิมด้วย 

เอกสารประกอบการขออนมุัติไปฝึกอบรมในประเทศ 
1.  บันทึกขออนุมตัิจากตน้สังกดั 
2.  โครงการฝึกอบรมและบนัทึกแสดงเหตุผลความจ าเปน็  จ านวน  3  ชุด  
3.  ใบลาฝกึอบรม จ านวน 1 ฉบบั 
4.  สัญญาไปฝกึอบรมพร้อมสัญญาค้ าประกนั จ านวน 3 ฉบบั พรอ้มติดอากรแสตมป์

ตามที่ กค. ก าหนด 
5. หลักฐานการไดร้ับทุน จ านวน 1 ชุด       
6.  หนังสือตอบรับจากสถานฝึกอบรม  จ านวน 1 ชุด 
7.  แบบค านวณระยะเวลาการชดใช้ทุน  จ านวน 1 ชุด (กรณีทีม่ีการท าสญัญา) 
 
 
 
 
 
 
 

 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ตอ้งการจะขออนุมัตไิปปฏิบตัิการวิจยัในประเทศจะต้องยื่นเรือ่ง
ขออนุมัตผิ่านผู้บังคบับญัชาช้ันต้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุมตัิ โดยจะตอ้งมรีายละเอยีดประกอบการขอ
อนุมัตไิปปฏิบัตกิารวิจยัดังนี ้

1.  สาขาวิชาทีจ่ะไปปฏิบัติการวจิัย 
2.  สถานที่ปฏิบัติการวิจัย 
3.  ระยะเวลาการปฏิบตัิการวิจยั 

สัญญาไปฝึกอบรมภายในประเทศ ท ากรณีระยะเวลาฝึกอบรมที่มีหลักสูตรเกิน  6 เดือน

และทางราชการจะต้องจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกินกว่า 50,000 บาท 
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4.  ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติการวิจัย 

5.  ความเห็นของผู้บังคบับัญชา 

6.  ประโยชน์ท่ีไดร้ับจากการปฏิบัติการวิจัย 

เอกสารประกอบการขออนมุัติไปปฏิบัติการวิจยัในประเทศ 

1.  บันทึกขออนุมตัิจากตน้สังกดั 

2.  บันทึกแสดงเหตผุลความจ าเป็น  จ านวน  3  ชุด 

3.  ใบลาปฏิบัติการวิจัย จ านวน 1 ฉบับ 

4.  หลักฐานการไดร้ับทุน จ านวน 1 ชุด (ถ้ามี) 

 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องการจะขออนุมัติไปดูงานในประเทศจะต้องยื่นเรื่องขออนุมัติผ่าน

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยจะต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุมัติไปดูงานดังนี้ 

1.  วัตถุประสงค์ / สาขาวิชา / หลักสูตร ที่จะไปดูงาน 

2.  สถานที่ดูงาน 

3.  ระยะเวลาการดูงาน 

4.  ค่าใช้จ่ายในการไปดูงาน 

5.  ความเห็นของผู้บังคบับัญชา 

6.  ประโยชน์ท่ีไดร้ับจากการดูงาน 

เอกสารประกอบการขออนมุัติไปดูงานในประเทศ 

1.  บันทึกขออนุมตัิจากตน้สังกดั 

2.  โครงการดูงานและบันทึกแสดงเหตผุลความจ าเป็น   

3.  ก าหนดการดูงาน 

4.  รายช่ือบุคลากรที่จะไปดูงาน 

5. การไปศึกษาดูงานในประเทศ 
ประเทศ 
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1. การให้พนักงานมหาวิทยาลยัผู้ใดไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ให้พิจารณา
ความจ าเปน็และความต้องการของทางราชการทีจ่ะได้ผู้ที่มคีวามรู้ความช านาญในสาขาวิชาและ
ระดับความรู้ที่เหมาะสมแกห่น้าที่ท่ีก าหนดใหก้ลบัมาปฏบิัติ ทั้งนี้ ให้ก าหนดโครงการศึกษาหรือ
ฝึกอบรมกับก าหนดแผนงานหรือโครงการที่จะให้พนักงานมหาวิทยาลยัผูน้ั้นกลบัมาปฏิบัติงานไว้
ล่วงหนา้เป็นการแน่นอน                                                                                                            

2. สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ณ ต่างประเทศ โดย
ปกติต้องเป็นสาขาและระดับที่ทางราชการต้องการมาก ซึ่งไม่มีการศึกษาในประเทศหรือมีแต่ยังไม่
เพียงพอหรือไม่สูงพอ โดยปกติจะให้ไปศึกษาได้เฉพาะในระดับสูงกว่าปริญญาโท 

3. การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ส่วนราชการเจ้าสังกัด ต้องพิจารณาถึงอัตราก าลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสีย
ราชการและไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่ม 

 4. พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ จะต้อง
ท าสัญญาผูกพันการกลับมาปฏิบัติราชการกับส่วนราชการเจ้าสังกัด 

 5. การให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ จะกระท ามิได้ 

6. พนักงานมหาวิทยาลยัเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศหรือลากิจไปต่างประเทศ หาก
มีสถานศึกษาตอบรับเข้าศึกษาจะด าเนินเรื่องลาศึกษาต่อจากการทัศนศึกษาหรือลากิจ โดยไม่
เดินทางกลับประเทศไทย จะกระท ามิได้ 

7. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ จะอยู่ศึกษา 
หรือฝึกอบรมหรือดูงานต่อมิได้  

8. พนักงานมหาวิทยาลยัที่ได้รบัอนุมตัิให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน ณ 

ต่างประเทศ จะอยู่ปฏิบัติการวิจัยต่อมิได้โดยจะต้องกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี     

จึงจะได้รับพิจารณาให้ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศได้ 

6. การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและศกึษาดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 
ประเทศ 
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1. ผู้อ านาจอนุมัติ ได้แก่ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
2. แนวทางในการพิจารณาอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ณ 

ต่างประเทศให้พิจารณา ดังนี้ 
 1. ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้มีความรู้ความสามารถใน

สาขาวิชา นั้น ทั้งนี้สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะต้องเป็นประโยชน์อย่าง
ยิ่งต่องานในหน้าที่ ซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นปฏิบัติอยู่ หรือที่ผู้บังคับบัญชาจะได้มอบหมายให้
กระท าเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการ และ 

  2. อัตราก าลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอไม่ให้เสียหายแก่ราชการ และไม่
ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่ม 

3. คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
 1. เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือประเภทวิชาชีพที่ขาดแคลน ตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 
 2.  มีหลักฐานการตอบรับจากสถานศึกษาให้เข้าศึกษา   
 3. ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี และมีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับดี 
 4. ได้รับความเห็นชอบจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 5. กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานไม่ครบ 1 ปี จะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการและให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานหลังจากกลับเข้าปฏิบัติงานแล้ว 

  6. จะต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใช้ครบก่อนเกษียณอายุราชการ โดยให้นับรวม
เวลาการปฏิบัติงานชดใช้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบบรม หรือปฏิบัติการวิจัยเดิมที่ค้างอยู่ด้วย 

 7. เป็นผู้ที่มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจะใช้ในการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. 
ก าหนด ยกเว้นทุนประเภท 1 (ข) ให้เป็นไปตามที่ส านักงานความร่วมมือเพื่อการพัฒนาระหว่าง
ประเทศก าหนด 

7. การไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
 
ประเทศ 
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 8. เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพแข็งแรงดีพอที่จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศได้ 
โดยผ่านการตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่ ก.พ. 
ก าหนด ส าหรับผู้ไปศึกษาด้วยทุนประเภท 1 (ข) จะให้แพทย์อื่นที่ทางการของประเทศที่จะไปศึกษา
เป็นผู้ตรวจรับรองก็ได้ แต่หากประเทศที่จะไปศึกษามิได้ก าหนดให้ต้องตรวจร่างกาย ต้องผ่านการ
ตรวจร่างกายโดยคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการ
แพทย์ของ ก.พ. ก าหนด 

 9. เป็นผู้ที่ไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา 
เว้นแต่กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดอืนตามหลักเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนดว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 4. เอกสารประกอบการขออนุมัติไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 

 1. บันทึกขออนุมัติจากต้นสังกัด 
 2.  ใบลาศึกษา 
 3.  โครงการหรือแนวการศึกษา 
 4.  เหตุผลความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้ข้าราชการ

ไปศึกษาตลอดจนแผนงานท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
 5.  สัญญาไปศึกษาและสัญญาค้ าประกันพร้อมติดอากรแสตมป์ตามที่ กค.ก าหนด 
 6.  หนังสือตอบรับ 
 7.  เอกสารประกอบการขอวีซ่า ( I – 20) DS 2019 (IAP –66) หรือ J1 เฉพาะ

ประเทศสหรัฐอเมริกา 
 8.  หลักฐานการได้รับทุน (กรณีที่ได้รับทุน) หรือหนังสือจากสพร. (กรณีทุน 1 ข) 
 9.  หลักฐานการส าเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม (กรณีเรียน ป.โท ซ้ า) 
 10. ผลสอบภาษาอังกฤษ (กรณีไปศึกษาประเทศออสเตรเลีย อังกฤษ นิวซีแลนด์ 

แคนนาดา และสหรัฐอเมริกา) 
 11. ผลตรวจร่างกายและจิตวิทยา 
 12. ส าเนา ก.ม. 1 
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8. การไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 

5. การลาศึกษาโดยได้รับเงินเดือนในแต่ละระดับการศึกษา 
 1.  การศึกษาหลักสูตร ป. โท – เอก ให้ได้รับเงินเดือนในระหว่างลาศึกษาได้ไม่เกิน  6  ปี 

 2. การลาศึกษาหลักสูตร ป.เอก ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน  5 ปี 
    3. การลาศึกษาหลักสูตร ป.โท ให้ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี 
    4. ถ้าศึกษาหลักสูตร ป.โท – เอก แต่ใช้เวลาศึกษาระดับ ป.โทเกิน 4 ปี ก็จะต้องให้งด

เงินเดือนในส่วนที่ศึกษา ป.โท เกิน 4 ปี แต่ถ้าศึกษาจบ ป.โท แล้วศึกษาระดับ ป.เอก ให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างศึกษาป.เอก ได้เท่ากับ  2 ปีท่ีเหลือเท่านั้น  

การไปศึกษา ณ ต่างประเทศ หลักสูตร Sandwich Program ในทางปฏิบัติ 
มหาวิทยาลัยจะอนุโลมให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับเงินเดือนในอัตราที่สูงกว่าเงินเดือน
ระดับปริญญาเอกไปศึกษาได้ เพื่อป้องกันปัญหาการปรับวุฒิ และให้พนักงานมหาวิทยาลัย
ท าบันทึกรับทราบว่าหลักสูตรที่ไปศึกษา ก.พ. ยังมิได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณา
คุณวุฒิ และกรมบัญชีกลางจะเริ่มนับการชดใช้ภายหลังจากพนักงานมหาวิทยาลัยส าเร็จ
การศึกษาหรือแจ้งความจ านงขอยุติการศึกษา 
  

   
 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศมีดังนี้ 
1. ต้องพ้นการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
2. ระยะเวลาที่อนุมัติให้ไปฝึกอบรมขึ้นอยู่กับหลักสูตรที่ฝึกอบรม (เดิม ก.พ. 

ก าหนดระยะเวลาในการฝึกอบรมสูงสุด ไม่เกิน 2 ปี ต่อมามีมติให้พิจารณาจากหลักสูตรเป็น
รายๆ ไป) 

3. กลับมาชดใช้อายุราชการไม่เกิน 60 ปี/ทั้งนี้รวมสัญญาเดิมด้วย 
4. กลับมาปฏิบัติราชการครบ 1 ปีแล้ว (หากการลาครั้งก่อนมีก าหนด 1 ปี ขึ้นไป

หรือการไปครั้งใหม่ไม่เกิน 6 เดือน)  

การเดินทางล่วงหน้าก่อนสถานศกึษาเปิดภาคการศึกษาไม่เกิน 10 วัน 
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5. กรณีสถานศึกษาตอบรับแบบ non-degree เข้าหลักเกณฑ์การไปฝึกอบรม 

และจะขอเปลี่ยนโครงการเป็นศึกษาในภายหลังมิได้ 
6. กรณีอยู่ระหว่างไปศึกษาในประเทศไทย และขอไปท าวิจัยในต่างประเทศเข้า

หลักเกณฑ์การไปฝึกอบรม (กรณีไปเก็บข้อมูลประกอบการท าวิทยานิพนธ์ให้สังกัดอนุมัติให้
เป็นการลาประเภทอ่ืน) 

7. การไปท าวิจัยระดับ Post – doctoral เข้าหลักเกณฑ์การไปฝึกอบรม 
8. กรณีไปฝึกอบรม ณ สหรัฐอเมรกิา ต้องส่งเอกสารประกอบการพิจารณา คือ 

I-20 A-B หรือ DS-2019 (ยกเว้นกรณีที่ไปฝึกอบรมระยะสั้นไมเ่กิน 6 เดือน และสถานท่ี

ฝึกอบรมไม่ออกเอกสารดังกล่าวให้เพื่อประกอบการขอวีซ่า)  
กรณีที่ไปฝึกอบรมระยะยาวจะไม่ได้รับอนุมัติหากใช้วีซ่าติดตามสามีหรือภรรยา 

(Immigrant Visa หรือ Green card) หรือวีซ่า H-1B ซึ่งเป็นวีซ่าประเภทที่ให้ท างานช่ัวคราว 
(Temporary Worker) 

9. การอบรมภาษาอังกฤษ (อ้างอิงของข้าราชการ ก.ข.ต. ก าหนดไว้ดังนี ้
 1. อนุมัติข้าราชการที่อยู่ในสายงานครู และอาจารย์ ที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการ

พัฒนา เพื่อน าความรู้มาใช้ประโยชน์ในการอ่าน แปล และเขียนต ารา รวมทั้งท างานวิจัยส าหรับ
ข้าราชการสายงานอื่นๆ จะพิจารณาเฉพาะรายที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดมีเหตุผลความจ าเป็น มี

โครงการที่ชัดเจน ที่จะให้ข้าราชการน าความรู้กลับมาใช้ประโยชน์ในงาน โดยสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ (ยุทธศาสตร์การพัฒนาก าลังคน) 

 2. การพจิารณาอนมุัติใหไ้ปฝึกอบรมภาษา จะอนมุัติเพียงคร้ังเดียว โดยมี
ระยะเวลาไมเ่กิน 6 เดอืน และจะไมอ่นุญาตใหข้ยายเวลาฝึกอบรมต่ออีก 

 3. เมื่อครบก าหนดแล้วให้ข้าราชการเดินทางกลับประเทศไทย โดยจะขอเปลี่ยน
โครงการเป็นศึกษาต่อมิได้ “ภายหลังจากเดินทางกลับประเทศไทยแล้ว ข้าราชการจะต้องกลับ

เข้าปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนก่อน จึงจะไปศึกษาหรือฝึกอบรมคร้ังใหม่ได้ ยกเว้น การไป
ฝึกอบรมในลักษณะของการไปเสนอผลงานทางวิชาการ หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ” 
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 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ตอ้งการจะขออนุมัตไิปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศจะต้องยื่นเรือ่ง
ขออนุมัตผิ่านผู้บังคบับญัชาช้ันต้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุมตัิ โดยจะตอ้งมรีายละเอยีดประกอบการขอ
อนุมัตไิปฝึกอบรมดังนี ้

1. สาขาวิชาที่จะไปฝึกอบรม 
2. สถานที่ฝึกอบรม 
3. ระยะเวลาการฝึกอบรม 
4. ค่าใช้จา่ยในการไปฝึกอบรม 
5. ความเหน็ของผู้บังคับบญัชา 
6. ประโยชน์ท่ีได้รบัจากการฝึกอบรม 
7. ชดใช้ทุนได้ครบก่อนอายุ  60  ปี  ทั้งนี้ให้คิดสัญญาเดิมด้วย 

เอกสารประกอบการขออนุมัติไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ของข้าราชการ 
1. บันทึกขออนุมัติจากต้นสังกัด 
2. โครงการฝึกอบรมและบันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็น   
3. ใบลาฝึกอบรม จ านวน 1 ฉบับ 
4. เหตุผลความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้ข้าราชการไป

ฝึกอบรมตลอดจนแผนงาน ที่จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังเสร็จจากฝึกอบรม 
5. สัญญาไปฝึกอบรมพร้อมสัญญาค้ าประกัน จ านวน 3 ฉบับ พร้อมติดอากร

แสตมป์ตามที่ กค. ก าหนด 
6. หลักฐานการได้รับทุน จ านวน 1 ชุด       
7. หนังสือตอบรับจากสถานฝึกอบรม  จ านวน 1 ชุด 

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปศึกษา ณ สหรัฐอเมริกา แคนาดา ออสเตรเลีย อังกฤษ และ
นิวซีแลนด์ซ่ึงได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาหลักสูตรปกติแล้ว เข้าฝึกอบรมก่อนเข้าศึกษา

หลักสูตรปกติได้ไม่เกิน 4 เดือน มิต้องด าเนินการเป็นการไปฝึกอบรม แต่ให้ด าเนินการเป็นส่วน
หนึ่งของการไปศึกษาปริญญาโทหรือปริญญาเอก 
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8. แบบค านวณระยะเวลาการชดใช้ทุน  จ านวน 1 ชุด (กรณีที่มีการท าสัญญา) 
9. ส าเนา ก.ม.1 
10.ส าเนา DS-2019 ส าหรับประเทศสหรัฐอเมริกา 

1. คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 1. คุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
 2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หากไม่ครบ 1 ปี ต้องเป็นผู้มีผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการของคณะ 
 3. สังกัดรับรองว่ามีประสบการณ์ในด้านการวิจัย/งานสอน/รับผิดชอบในเรื่องที่จะท า

การวิจัยมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติการวิจัย 
 4. ผู้ที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศจะต้องกลับมา

ปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี จึงจะได้รับการพิจารณาให้ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศได้ 
 5. กลับมาชดใช้อายุราชการไม่เกิน 60 ปี/ทั้งนี้รวมสัญญาเดิมด้วย 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องการจะขออนุมัติไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศจะต้องยื่น

เรื่องขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยจะต้องมี รายละเอียด
ประกอบการขออนุมัติดังนี้ 

 1. สาขาวิชาที่จะไปปฏิบัติการวิจัย 
 2. สถานที่ปฏิบัติการวิจัย 
 3. ระยะเวลาการปฏิบัติการวิจัย 
 4. ค่าใช้จ่ายในการไปปฏิบัติการวิจัย 
 5. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 6. ประโยชน์ท่ีได้รับจากการปฏิบัติการวิจัย 
2. เอกสารประกอบการขออนุมัติ 
 1. บันทึกขออนุมัติจากต้นสังกัด 
 2. ใบลาไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  จ านวน  1  ชุด 

9. การไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

ศ 
 
ประเทศ 

 
 
 
 
 

 

7. การไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
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 3. สัญญาไปปฏิบัติการวิจัยพร้อมสัญญาค้ าประกัน จ านวน 3 ฉบับพร้อมติดอากร
แสตมป์ในสัญญาไปปฏิบัติการวิจัยฉบับละ 1 บาท สัญญาค้ าประกัน ฉบับละ 10 บาท  

 4. โครงการพร้อมทั้งแผนปฏิบัติการวิจัยโดยสมบูรณ์ แสดงก าหนดระยะเวลาขั้นตอน
การปฏิบัติการวิจัยโดย ละเอียด จ านวน 2 ชุด 

 5. หลักฐานการได้รับทุนไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  จ านวน  2 ชุด 
 6. อัตราก าลังของคณะ/หน่วยงาน  จ านวน  2 ชุด 
 7. โครงการไปปฏิบัติการวิจัยและบันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็น  จ านวน  2 ชุด 
 8. แบบค านวณระยะเวลาการชดใช้ทุน  จ านวน  1 ชุด 
  9.ผลงานวิจัยของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการเผยแพร่ในระดับนานาชาติ 

  

1. คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 1. ดูงาน เป็นการเพิม่พูนความรูแ้ละประสบการณด์้วยการสังเกตการณ ์และการ

แลกเปลีย่นความคดิเห็น 
 2. ดูงานที่เปน็สว่นหนึ่งของการศึกษา หรือฝกึอบรม หรือต่อจากการศกึษาหรือ

ฝึกอบรมถือเป็นเป็นการศึกษาหรือฝกึอบรมด้วย ต้องด าเนินการตามที่ก าหนดไวส้ าหรบักรณศีึกษา
หรือฝึกอบรม รวมอยู่ในการศกึษา 

 3. ระยะเวลาไม่เกนิ 15 วัน ตามหลกัสูตร/โครงการ/แผนการดูงาน (เกนิ 15 วัน 
ด าเนนิการเป็นการฝกึอบรม) 

 4. การขยายเวลาดูงาน เมื่อรวมกบัการดูงานครั้งแรกต้องไม่เกนิ 15 วัน ถ้าเกินให้
ด าเนนิการขยายเวลา(ครั้งที่2) เปน็การฝึกอบรม  

 5. พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปดูงาน ณ ต่างประเทศจะต้องปฏิบัติงานแล้ว        ไม่
น้อยกว่า 1 ปี และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่ต้องการจะขออนุมัติไปดูงาน ณ ต่างประเทศจะต้องยื่นเรื่อง
ขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจนถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยจะต้องมี รายละเอียด
ประกอบการขออนุมัติดังนี ้

10. การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ 
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 1. วัตถุประสงค ์/ สาขาวิชา / หลักสตูร ที่จะไปดูงาน 
 2. สถานที่ดูงาน 
 3. ระยะเวลาการดูงาน 
 4. ค่าใช้จา่ยในการไปดูงาน 
 5. ความเหน็ของผู้บังคับบญัชา 
 6. ประโยชน์ท่ีได้รบัจากการดูงาน 
2. เอกสารประกอบการขออนมุัต ิ
 1. บันทึกขออนุมตัิจากตน้สังกดั 
 2. โครงการดูงานและบันทึกแสดงเหตผุลความจ าเป็น   
 3. ก าหนดการดูงาน / หนังสือตอบรับ 
 4. หลักฐานทนุ (ถ้ามี) 
 

การเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ หมายความว่า การด าเนินการหรือร่วมด าเนินการใดๆ   อัน
จะมีความรู้ผลให้เกิดความรู้ทางวิชาการเพิ่มขึ้น และหมายความรวมถึงการด าเนินการวิจัย ร่วมวิจัย 
การเสนอผลงานในการวิจัยเสนอผลงานทางวิชาการและการแต่งหรือเรียบเรียงต าราทางวิชาการด้วย 

1. ผู้อ านาจอนุมัติ ได้แก่ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
2. แนวทางในการพิจารณาอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ให้

พิจารณา ดังนี้ 
 1. การไปปฏิบัติงานเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการจะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่อการสอน 

การวิจัย หรือเพื่อประโยชน์ต่อวิชาการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นอย่างแท้จริง โดยอาจเป็นการ
ปฏิบัติงานภายในประเทศหรือต่างประเทศก็ได้ และจะต้องไม่ท าให้เกิดความเสียหายต่อราชการประจ า
ของคณะ ส านัก หรือสถาบันที่ผู้นั้นสังกัดอยู่หรือของมหาวิทยาลัย และไม่เป็นเหตุให้ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่ม 

 2. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่มิได้มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่าไม่พึง
ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการตามระเบียบนี้ แต่ควรไปศึกษาต่อเพื่อเพิ่มคุณวุฒิ 

11. การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
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 3. จ านวนของพนักงานมหาวิทยาลยัที่จะได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพิ่มพูนความรู้ทาง
วิชาการเมื่อรวมกันแล้วจะต้องไม่เกินร้อยละสิบของจ านวนคณาจารย์ประจ าที่เป็นข้าราชการและที่
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะหรือสถาบันนั้นๆ ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่ในขณะที่พิจารณา และ
จ านวนดังกล่าวให้นับรวมโควตาของผู้ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อภายในประเทศ 

ทั้งนี้ ในการค านวณจ านวนผู้ทีจ่ะขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการนั้น ให้
คิดจ านวนเต็ม หากมีทศนิยมเกินครึ่งให้นับเป็นหนึ่งคน แต่ถ้าค านวณแล้วได้ไม่ถึงหนึ่งคน ให้
นับเป็น หนึ่งคน และส าหรับคณะหรือสถาบันที่มีจ านวนคณาจารย์ประจ าไม่ถึงสิบคน ให้ไปได้หนึ่งคน 

3. คุณสมบัติของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 1.  ต้องมีอายุไม่เกิน 57 ปี นับถึงวันยื่นค าขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
 2. ต้องเป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยในต าแหน่งที่ระบุไว้ในข้อ11 (ก) 

แห่งกฎทบวงฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2519) 
 3. ต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ 
 4. ต้องปฏิบัติงานในต าแหน่งตามข้อ 4.2 มาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 ปี จนถึงวันยื่นค า

ขอไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ แต่มิให้นับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือการไปปฏิบัติการวิจัยเข้าด้วย ทั้งนี้ ให้นับเวลาราชการที่ต่อเนื่องกันในต าแหน่ง
ดังกล่าวในสถาบันอุดมศึกษาอื่นของรัฐเข้าด้วย แต่ต้องไม่เกิน 3 ปี 

4. การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  1. การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ    

ครั้งแรกให้อนุมัติได้ไม่เกิน 12 เดือน 
 2. การใหพ้นักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการคราว

ต่อไปให้อนุมัติได้ ไม่เกิน 6 เดือน ถ้ามีวันกลับมารับราชการหลังจากไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ทางวิชาการครั้งสุดท้ายมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี 

 3. การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ  
คราวต่อไปให้อนุมัติได้ ไม่เกิน 12 เดือน ถ้ามีวันกลับมารับราชการหลังไปปฏิบัติงานเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการครั้งสุดท้ายมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
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พนักงานมหาวิทยาลยัที่ต้องการจะขอไปปฏบิัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการจะต้อง

ยื่นเรื่องขออนุมัติพร้อมแบบค าขอตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้นจนถึงผู้มี

อ านาจอนุมัติ โดยจะต้องมีรายละเอียดประกอบการขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทาง

วิชาการดังนี ้

 1.  ประวัติส่วนตัวของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

 2.  ประวัติรับราชการของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

 3. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ) 

 4. งานที่ปฏิบัติในปัจจุบันหรือในภาคการศึกษาต่อไป 

 5. วิธีการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 

 6. สถานที่จะไปปฏิบัติงาน 

 7. โครงการเพิ่มพูนความรู้ 

 8. ความเห็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

 9. มติคณะกรรมการประจ าคณะหรือคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

5. เอกสารประกอบการขออนมุัติการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ  

 1. บันทึกขออนุมัตจิากต้นสังกดั 

2. แบบขอไปปฏิบตัิงานเพื่อเพิ่มพนูความรู้ทางวิชาการ จ านวน 3 ชุด 

 

ในระหว่างการไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการตามที่ได้รับอนุมัติ
หากต้องไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด หรือไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ หรือเดินทาง
ไปค้นคว้าวิจัย หรือเก็บข้อมูลเพ่ือประกอบการปฏิบัติงานในต่างประเทศ จะ
ไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พักจากสถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐที่สังกัดอยู่ ไม่ว่ากรณีใดทั้งสิ้น 
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การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
การจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2524 รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมใน
ประเทศการประชุมในต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ หรือเป็น
ประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศและการ
เดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อท าวิจัยระยะสั้น 

 2. เพื่อศึกษาดูงาน / ประชุม / สัมมนา 
 3. เพื่อเสนอผลงานทางวิชาการ 
 4. เพื่อเสนอผลงานวิจัย  
 5. เพื่อเป็นวิทยากร / อาจารย์พิเศษ   
 6. เพื่อลงนาม / ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ / ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย หรือ

อื่นๆ  ที่เป็นประโยชน์แก่ราชการใน  ระยะเวลาสั้นๆ 
1. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 1. การเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวซึ่งต้องเบิกค่าใช้จ่ายในการนี้จากเงิน

งบประมาณ หรือเงินอื่นใดของทางราชการ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าได้ตามความจ าเป็นแต่ต้องไม่
เกินระยะเวลาดังต่อไปนี้ 

  1.1 ทวีปเอเซีย ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศ
นั้นๆ เป็นเวลาไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

  1.2  ประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ให้ออก
เดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการในประเทศนั้น ๆ เป็นเวลาไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

  1.3  ทวีปอเมริกาใต้ ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติราชการใน
ประเทศนั้นๆ เป็นเวลาไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

12. การไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
 

ศ 
 
ประเทศ 

 
 
 
 
 

 

7. การไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
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 2. เมื่อเสร็จการปฏิบัติราชการในต่างประเทศแล้ว ให้ผู้เดินทางต้องเดินทางถึง
ประเทศไทยในก าหนดเวลาดังต่อไปนี้ 

  2.1  ทวีปเอเชีย ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

  2.2  ประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ อาฟริกา ให้
เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 48 ชั่วโมง  นับแต่เวลาที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

  2.3  ทวีปอเมริกาใต้ ให้เดินทางถึงประเทศไทยภายใน 72 ชั่วโมง นับแต่เวลา
ที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 

  
 
 
2. ขั้นตอนการด าเนินการเดินทางไปต่างประเทศ 
  1. ผู้เดินทางกรอกรายละเอียดแบบฟอร์มการขออนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศโดย

ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ให้ครบถ้วน 
  1.1 หนังสือเชิญประชุม หรือ โครงการประชุม ก าหนดการประชุมหรือหนังสือตอบ

รับฯ หรือหนังสือที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติ 
   1.2  หลักฐานการอนุมัติการใช้เงินในการเดินทาง 

 2. เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้นในคณะ/หน่วยงาน 
 3. เสนอมหาวิทยาลัยตรวจโดยผ่านกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อน าเสนอผู้มีอ านาจ

อนุมัติ เมื่อเรียบร้อยแล้วจะแจ้งกลับคืนภายในประมาณ 3-4 วันท าการ  

หากต้องเดินทางล่วงหน้าเกินกว่าระยะเวลาดังกล่าว ให้แจ้งความจ าเป็น
หรือเหตุผลในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศด้วย 
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 1. การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงานในประเทศ 

  1. กรณีส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงานในประเทศเมื่อส าเร็จ
การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงานในประเทศแล้ว จะต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ ที่คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตร หรือวันที่ได้รับอนุมัติแล้วแต่กรณี เพื่อมหาวิทยาลัยจะได้มีค าสั่งฯต่อไป และต้องส่งผล
งานภายใน 1 เดือนหลังจากรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการแล้ว 

  2. หากต้นสังกัดมีความประสงค์ให้กลับเข้าปฏิบัติราชการไม่ว่ากรณีใด ๆ  ให้
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการทันท ี

  2. การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ รายงานตัว ณ        
ต้นสังกัดโดยด่วน  

   -  กรณีลาเกิน     1  ปี   ต้องไม่เกิน  20  วัน 
   -  กรณีลาเกิน     6  เดือน   ต้องไม่เกิน  10  วัน 
   -  กรณีลาไม่เกิน  6  เดือน   ต้องไม่เกิน   5  วัน 
โดยต้นสังกัดต้องรายงานการกลับเข้าปฏิบัติราชการให้   ก.พ. หรือ ผู้ที่ ก.พ. 

มอบหมายทราบ ส่วนทุนประเภท 1 ข ต้องรายงานให้ส านักงานความร่วมมือเพื่อการพัฒนา
ระหว่างประเทศทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

หมายเหตุ  สามารถขอหนังสือเดนิทางได้และต้องการข้อมลูเพิ่มเตมิ  
กรุงเทพฯ: กรมการกงสลุ 123 ถนนแจ้งวัฒนะกรุงเทพฯโทร. 0-2981-7171 หรือ  
                   0-2981-7276-7หรือท่ี เซ็นทรัลปิ่นเกล้าและ เซ็นทรัลบางนา 
ในส่วนภมูิภาค: ศาลากลางจังหวดัขอนแก่น โทร. 0-4324-2194 และ  
: ศาลากลางจังหวดัเชียงใหม่ สงขลา อุดรธานี อุบลราชธานี  
นครราชสมีา สรุาษฎร์ธาน ี
 

13. การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 
 
 

ศ 
 
ประเทศ 

 
 
 
 
 

 

7. การไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
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14.การขอปรับ-เพ่ิมวุฒิ
การศึกษา 
 
 

ศ 
 
ประเทศ 

 
 
 
 
 

 

7. การไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 

 

3. การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
เมื่อส าเร็จการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการศึกษาแล้ว จะต้องรายงานตัว

กลับเข้าปฏิบัติราชการ ที่คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด ภายใน  7 วัน เพื่อมหาวิทยาลัยจะได้มีค าสั่งฯ 
ต่อไป และต้องส่งผลงานภายใน 1 เดือนหลังจากรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการแล้ว 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ที่จะขอปรับวุฒิการศึกษา จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 1) กรณีขอปรับวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ ให้ยื่นส าเนาวุฒิการศึกษา และใบ
แสดงผลการศึกษา (Transcript) ที่แสดงว่าได้ส าเร็จการศึกษาที่ครบสมบูรณ์แล้วที่งานทะเบียน
ประวัติ กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธิการบดี อาคารสิริคุณากร ช้ัน 3  

  2)  กรณีขอปรับวุฒิการศึกษาและปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาสูงสุด ให้ท า
หนังสือขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา พร้อมแนบเอกสารตามข้อ 7 ของประกาศ ก.บ.ม. 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 14/2555) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปรับวุฒิของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ถึงอธิการบดี (ผ่านผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่) โดยจะต้องผ่านความเห็นชอบใน
การขอปรับวุฒิการศึกษาและปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาสูงสุดจากผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันแล้ว 

มหาวิทยาลัยจะพิจารณาปรับวุฒิการศึกษาและปรับอัตราเงินเดือนตามวุฒิการศึกษา
สูงสุดให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีวุฒิสูงขึ้น ซึ่งปฏิบัติงานตรงตามลักษณะงานหรือตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ครองอยู่ และได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้ศึกษาเพื่อเพิ่มวุฒิ  

 
ทีม่า :          
งานพัฒนาและฝึกอบรม กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น   
หมายเลขโทรศัพท์    :  043-202338    
โทรภายใน :  40098 , 40099 
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