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คำนำ 

 
คู่มือการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากรของคณะ

เศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวม

กระบวนการดำเนินงานในการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนา

บุคลากรของบุคลากรภายในคณะเศรษฐศาสตร์ ซึ่งตอ้งดำเนินการล่วงหน้าเนื่องจากขัน้ตอนการลาไป

ปฏิบัติงานต่างประเทศดังกล่าวต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบด ีคู่มือฉบับนี้สามารถใช้เป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงานเพื่อลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย วิธีการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ระยะเวลาดำเนินการ และกฎระเบียบที่ต้อง

นำมาใช้ในการประกอบการลาไปปฏบิัตงิานต่างประเทศและขอใช้ทุนพัฒนาบุคลากร 

ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้

ทุนพัฒนาบุคลากร ของคณะเศรษฐศาสตร์ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร และผู้ที่เกี่ยวขอ้ง ใช้เป็นแนว

ปฏบิัต ิเขา้ใจในขัน้ตอนการดำเนนิงาน และระเบยีบต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง ต่อไป  

 

 

                                                   

ศริกิาญจน์  กติติชยานนท์ 

กรกฎาคม 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ คร้ังท่ี …./2565  

เมื่อวันท่ี …………… 2565 วาระพจิารณาเชิงนโยบายท่ี ……. 
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สารบัญ 

 

เรื่อง            หน้า 

1 ความเป็นมา/ความสำคัญ/ความจำเป็นของการจัดทำคู่มอื 1 

2 วัตถุประสงค์  2 

3 ขอบเขต 2 

4 คำจำกัดความ 2 

5 หนา้ที่ความรับผิดชอบ 3 

6 ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 4 

 Work Flow กระบวนงาน 8 

7 มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตามและประเมนิผล 9 

8 เอกสารอา้งองิ  9 

9 แบบฟอร์มที่ใช้ 11 

10 เอกสารบันทกึ 11 

11 ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแกไ้ขและพัฒนางาน 11 

12 ภาคผนวก ก  13 

 - ประกาศมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิกีารพัฒนา

พนักงานมหาวทิยาลัย พ.ศ.2562 

14 

 - ขอ้บังคับว่าดว้ยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2559  

 - หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินรายได ้มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ พ.ศ. 2560  

 - หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได ้มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ ฉบับที่ 2 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ในประเทศ 

ตัง้แต่วันที่ 1 กมุภาพันธ์ 2561 เป็นตน้ไป (31 มกราคม 2561) 

 

 - หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได ้มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ ฉบับที่ 6       

ทุนพัฒนาบุคลากร-ในประเทศ ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ  

 

 - ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 

ปฏบิัตกิารวจัิยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

 

 - ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

พ.ศ. 2550 
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สารบัญ (ต่อ) 

 

เรื่อง            หน้า 

 ภาคผนวก ก (ต่อ)  

 - ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

 

 - หนังสอืส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ ที่                     

ศธ 6902(2)/6051 ลงวันที่ 3 สงิหาคม 2560 เรื่อง แนวปฏบิัตใิหบุ้คลากร

เดนิทางไปราชการใน/ต่างประเทศ และลากิจส่วนตัวลาพักผ่อนประจำปไีป

ต่างประเทศ 

 

 

 ภาคผนวก ข  

 - แบบฟอร์มบันทกึขอ้ความขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิตังิานต่างประเทศ เพื่อเข้า

ร่วมประชุมทางวิชาการ/นำเสนอผลงานวิชาการ (HRD-SWU-01) 

 

 - แบบรายงานการศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทาง

วชิาการ ปฏบิัตงิานวจัิยหรืองานวิชาการอื่น ๆ (HRD-SWU-07_01) 
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คู่มอืการปฏบัิตงิาน 

การขออนุมัตลิาไปปฏบัิตงิานต่างประเทศและขออนุมัตใิช้ทนุพัฒนา

บุคลากรของคณะเศรษฐศาสตร ์

 

1. ความเป็นมา/ความสำคัญ/ความจำเป็นของการจัดทำคู่มอื 

ดว้ยขอ้บังคับมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ ว่าดว้ยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2559 หมวด  

6 การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ได้ให้ส่วนงานจัดให้มีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยใน

ดา้นต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ความสามารถทักษะ ทัศนคตทิี่ดี จรรยาบรรณ คุณธรรมและจรยิธรรม 

ให้พนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานร่วมกันอย่างมีความสุขมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเพื่อ

ประโยชน์ในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย จึงได้กำหนดให้มีการ

พัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนาวิชาการทั้งในและ

ต่างประเทศ การไปปฏบิัตงิานหรอืเพิ่มพูนวความรูท้างวชิาการ การไปปฏบิัติงานวิจัยหรอืงานวชิาการ

อื่น ๆ และการไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จำเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงาน

มหาวทิยาลัย   

ดังนี้คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จึงได้สนับสนุนบุคลากรภายใน

หน่วยงานด้วยการให้ทุนพัฒนาบุคลากร ทั้งสายวิชาการ และสายปฏิบัติการ และเนื่องจากการขอ

อนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อไปเข้าร่วมงานสัมมนาในต่างประเทศได้รับความสนใจจากบุคลากร

สายวิชาการเปน็จำนวนมาก ดังนั้นจึงไดจั้ดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อให้บุคลากรที่มีความประสงค์จะขอใช้

ทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อเข้าร่วมอบรมสัมมนาในต่างประเทศได้เข้าใจขั้นตอนการขออนุมัติพร้อม

เอกสารที่ใช้ประกอบการขออนุมัติดังกล่าว ผู้จัดทำรายงานจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็น

ประโยชน์แก่คณะเศรษฐศาสตร์ต่อไป 

 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนา

บุคลากร 

 

3. ขอบเขต 

คู่มือการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากร ครอบคลุม

ขั้นตอนและกระบวนการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากร 

ตามที่คณะเศรษฐศาสตร์ไดจั้ดสรรทุนพัฒนาบุคลากรใหก้ับบุคลากรตามปงีบประมาณนัน้ ๆ   
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4. คำจำกัดความ 

“พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สังกัด

คณะเศรษฐศาสตร์  

“การพัฒนา” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติที่ดี  

จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรม โดยวิธกีารอันได้แก่ ศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนาทาง

วชิาการทั้งในและต่างประเทศ การไปปฏิบัตงิานเพื่อเพิ่มพูนความรูท้างวิชาการ การไปปฏิบัติงานวิจัย

หรืองานวิชาการอื่น ๆ และการไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จาเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ในการพัฒนา

พนักงานมหาวทิยาลัย 

“ศึกษา” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของ

สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมาย

รวมถึงการฝึกฝนภาษา การรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา การฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่ง

ของการศกึษาหรือต่อจากการศกึษานัน้ดว้ย 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญหรือประสบการณ์ ด้วยการ

เรียนการวิจัยหรือการอบรมตามหลักสูตรการฝึกอบรม โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มาซึ่ง

ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายรวมถึงการฝึกฝนภาษา การเขา้รับการแนะนาก่อนเข้า

ฝึกอบรมหรอืการดูงานทัง้ที่เป็นส่วนหนึ่งหรอืต่อจากการฝึกอบรมนัน้ดว้ย 

“ดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ และ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับองค์กรทั้งในและต่างประเทศซึ่งมีประโยชน์ต่อการพัฒนาพนักงาน

มหาวทิยาลัย 

“ประชุมสมัมนาทางวชิาการ” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรูห้รอืประสบการณ์จากการ

ประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการ หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการ การเสนอผลงานทางวิชาการ การ

บรรยายพิเศษ หรอืที่เรยีกช่ืออย่างอื่น โดยมโีครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่จัดแน่นอน ทัง้นี้เพื่อ

เพิ่ มประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติ งานของพนักงานมหาวิทยาลัยโดยไม่ได้ รับปริญ ญ าหรือ

ประกาศนยีบัตรวชิาชีพ ทัง้ในและต่างประเทศ  

“ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น ๆ” หมายความว่า การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองาน

วิชาการอื่น ๆ ที่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ โดยมิใช่เป็นผู้กระทาการใน

ฐานะพนักงานประจาของหน่วยงานที่ไปปฏบิัตงิานนัน้ 

“การไปปฏิบัติงานอื่นใดที่จำเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงาน

มหาวิทยาลัย” หมายความว่า การไปปฏิบัติงานในหน้าที่หรือในกรณีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
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เพื่อเป็นประโยชน์แก่ส่วนงานและมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยไม่ถือเป็นการลา

ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนาทางวชิาการทั้งในและต่างประเทศ และปฏิบัติงานวิจัยหรืองาน

วชิาการอื่น ๆ 

“ปีงบประมาณ” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี

ถัดไป และใหใ้ช้ ป ีพ.ศ. ถัดไปเป็นช่ือสำหรับปงีบประมาณนัน้ 

“ทุนพัฒนาบุคลากร” หมายถึง งบประมาณที่คณะเศรษฐศาสตร์ ได้กำหนดให้จ่ายตาม

วัตถุประสงค์พัฒนาบุคลากร ได้แก่ เงินค่าใช้จ่ายเพื่อการพัฒนาและเพื่อการครองชีพระหว่างการ

พัฒนา รวมถงึ ค่าพาหนะเดนิทางเพื่อการนี้ด้วย  

 

5. หน้าท่ีความรับผดิชอบ 

1. คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ และคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ พิจารณาและ

และอนุมัตทิุนพัฒนาบุคลากร  

2. งานบุคคล ประกอบด้วย นักจัดการงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี มีหน้าที่ 

ตรวจสอบการขออนุมัตเิดนิทางไปต่างประเทศและการขออนุมัตใิช้ทุนพัฒนาบุคลากร  

3. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารและเบกิจ่ายทุนพัฒนาบุคลากรใหก้ับผู้ขออนุมัต ิ

 

6. ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

การขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากร เริ่มดำเนนิการ

เมื่อได้รับบันทึกข้อความจากบุคลากรในหน่วยงานแจ้งความประสงค์จะขออนุมัติไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศและขออนุมัตใิช้ทุนพัฒนาบุคลากร ประกอบดว้ยกระบวนการสำคัญ 7 ขัน้ตอน ดังนี้  

1. ตรวจสอบขอ้มูล  

2. นำเรื่องเสนอคณบดเีพื่อพจิารณา  

3. นำเรื่องเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์เพื่อพจิารณา 

4. ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมสรุปมตทิี่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

5. ส่งเรื่องไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล 

6. การเบกิทุนพัฒนาบุคลากร 

7. ส่งรายงานการเดินทาง 
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6.1 ตรวจสอบข้อมูล 

งานบุคคลและผู้อำนวยการสำนักงานคณบดีตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล ความถูกต้อง 

และความครบถว้นของเอกสารประกอบการขออนุมัต ิโดยองิตามระเบยีบที่เกีย่วขอ้ง ดังนี้ 

1) ระเบยีบสานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการอนุมัตใิหเ้ดนิทางไปราชการและจัดประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 (แกไ้ขเพิ่มเตมิฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535) 

2) ระเบยีบสานักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการให้ข้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิัตกิาร

วจัิยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

3) ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2554 

4) ประกาศมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ เรื่อง หลังเกณฑ์และวิธกีารจ่ายเงนิรายได ้

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

5) แนวปฏบิัตกิารขออนุมัตบิุคลากรเดนิทางไปราชการต่างประเทศ โดยสานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศกึษา 

6) หนังสอืส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ ที่ ศธ 6902(2)/6051 

ลงวันที่ 3 สงิหาคม 2560 เรื่อง แนวปฏบิัตใิหบุ้คลากรเดนิทางไปราชการใน/ต่างประเทศ 

 

การตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบการพจิารณาเบื้องตน้ ไดแ้ก ่

1. ความครบถ้วนของหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ ดังนี้ 

- ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด  

- วันที่ กำหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัต ิ

- เหตุที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติงาน อาทิ เข้าร่วมเสนอผลงาน เข้าร่วมประชุม

วชิาการ  

- ช่ือผลงานที่นำเสนอ / ช่ืองานการประชุมวชิาการ 

- เมอืง ประเทศที่มคีวามประสงค์จะเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

- รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่จะขออนุมัติ

ทุนสนับสนุน 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสาร ประกอบการพจิารณา ดังนี้ 

- หนังสอืเชิญ หรอืการตอบรับ หรอืสำเนาหนังสอืการจัดประชุม 

- เอกสารประชาสัมพันธ์ ข้อมูลจากเว็บไซต์หลักขอเจ้าภาพที่จัดประชุม/สัมมนา/ 

เสนอผลงาน 
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- กำหนดตารางการประชุม/สัมมนา/เสนอผลงาน 

- ผลงานที่มช่ืีอผู้ขออนุมัต ิ(Paper / Abstract) 

- เอกสารแสดงค่าใช้จ่าย เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าเครื่องบิน ค่าที่พัก ค่าธรรมเนยีม

อื่น ๆ   

3. ตรวจสอบกำหนดการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ การอนุมัติระยะเวลาในการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว ให้อนุมัติระยะเวลาออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติ

ราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการภายในกำหนดเวลาตาม

รายละเอยีดนี้ 

- ทวีปเอเชีย ให้ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏิบัติงานไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 

และใหเ้ดนิทางถงึประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน ภายใน 24 ช่ัวโมง 

- ประเทศออสเตรเลีย หรือนิวซีแลนด์ ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ แอฟริกา ให้ออก

เดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่ม ปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่เกิน 48 ช่ัวโมง และให้เดินทางถึงประเทศไทย

หลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิานภายใน 48 ช่ัวโมง 

- ทวปีอเมรกิาใต ้ใหอ้อกเดินทางล่วงหน้าก่อนเวลาที่เริ่มปฏบิัตงิานเป็นเวลาไม่เกิน 

72 ช่ัวโมง และใหเ้ดนิทางถงึประเทศไทยหลังเสร็จสิ้นการปฏบิัตงิาน ภายใน 72 ช่ัวโมง 

 

6.2 นำเรื่องเสนอคณบดี 

งานสารบรรณบันทึกเรื่องและนำเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศโดยไม่ขอใช้ทุนพัฒนาบุคลากร คณบดีมีอำนาจอนุมัติ และส่งหนังสือผ่านไปยังส่วน

ทรัพยากรเพื่อเสนออธิการบดีได้เลย กรณีขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากรคณบดีจักมอบหมายให้

เลขานุการคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ นำเรื่องเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำ

คณะเศรษฐศาสตร์ เพื่อพจิารณาต่อไป  

 

6.3 นำเรื่องเสนอคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์พิจารณา 

คณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์พิจารณาการขออนุมัติลาไปปฏิบัติงานและ

พิจารณาการอนุมัติให้ทุนพัฒนาบุคลากร โดยพิจารณาตามประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ เรื่อง 

ระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายงบพัฒนาบุคลากร จากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ คณะ

เศรษฐศาสตร์ ประจำปีงบประมาณที่ขออนุมัติ และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

และพจิารณาผลงานว่ายังไม่เคยนำไปใช้ขอทุนสนับสนุนอื่นที่รายการจ่ายซำ้ซอ้นกัน เป็นตน้ 

 

 



P a g e  | 6 

6.4 ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมสรุปมตทิี่ประชุมแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ บันทึกรายงานการประชุมโดย

จัดทำรายงานสรุปมติตามที่ประชุมพิจารณา และทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนมติมอบให้กับผู้ที่ขอ

อนุมัติ เพื่อนำไปประกอบการทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เสนอ

อธกิารบดี และตอ้งใช้เป็นเอกสารแนบในการเบกิจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร  

 

6.5 ส่งเรื่องไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล 

ผู้ขออนุมัติจัดทำแบบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

(แบบฟอร์ม PER 202) เพื่อขออนุมัติจากอธิการบดี โดยมีรายละเอียดข้อความตามแบบฟรอ์มครบ

ถ้วน เสนอคณบดี ผ่านหัวหน้าสาขาเศรษฐศาสตร์ ซึ่งรายละเอียดของบันทึกและเอกสารประกอบ มี

ดังนี้ 

1. ความครบถ้วนของหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ ดังนี้ 

- ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด 

- วันที่ กำหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ 

- เมอืง ประเทศที่มคีวามประสงค์จะเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

- เหตุที่ตอ้งเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

- แหล่งที่มาของงบประมาณ 

- ระบุความประสงค์ให้ออกหนังสืออำนวยความสะดวกในการเดินทางและใบ

นำวซีา่ 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วนของเอกสาร ประกอบการพจิารณา ดังนี้ 

- หนังสอืเชิญ/หนังสอืตอบรับ จากหน่วยงานภายนอก (Invitation Letter) 

- เอกสารประชาสัมพันธ์หรอืขอ้มูลจากเว็บไซต์หลักของเจ้าภาพที่จัดสัมมนาทาง

วชิาการ 

- กำหนดการตารางการสัมมนาทางวชิาการ (ถา้ม)ี 

- สำเนาการขออนุมัตงิบประมาณ/แหล่งที่มาของงบประมาณ 

- ผลงานที่มช่ืีอผู้ขออนุมัต ิ(paper/abstract) (กรณไีปนาเสนอผลงานทางวชิาการ) 

- สำเนาใบลากิจส่ วน ตัวหรือลาพั ก ผ่อนที่ ได้ รับการอนุญ าตแล้ วจาก

ผู้บังคับบัญชา (กรณมีกีารลากจิส่วนตัวหรอืลาพักผ่อน ก่อน/หลังการเดนิทาง) 

 กรณีผู้เดินทางไปราชการได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการ

นัน้แลว้ ใหข้ออนุมัตริะยะเวลาดังกล่าวจากคณบด ีและอธกิารบดีพรอ้มกับบันทกึฉบับนี้  
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ทั้งนี้ทางส่วนทรัพยากรบุคคลได้แจ้งว่า เพื่อป้องกันข้อขัดข้องในทางปฏิบัติและ

ประโยชน์สูงสุดต่อผู้ขออนุมัติมิให้เกิดความล่าช้า จึงขอให้ส่งเรื่องขออนุมัติกรณีมีการขอหนังสือ

อำนวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการ มายังส่วนทรัพยากรบุคคล ก่อนวันเดินทาง

ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน ถ้ามีการขอวีซ่ากรุณาส่งเรื่องมายังส่วนทรัพยากรบุคคล ก่อนวันเดินทาง

ล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วัน หากเป็นกรณีเดินทางที่ไม่ต้องการหนังสืออำนวยความสะดวก ให้

ดำเนนิการจัดส่งเรื่องถงึส่วนบรหิารงานกลาง ก่อนการเดนิทางไม่นอ้ยกว่า 2 สัปดาห์  

 

6.6 การเบกิทุนพัฒนาบุคลากร 

เมื่อได้รับอนุมัติ ผู้ขออนุมัติได้เดินทางไปปฏิบัติงานตามที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว เมื่อ

กลับมาจากการไปปฏิบตัิงานต่างประเทศแล้ว สามารถมายื่นขอเบิกทุนพัฒนาบุคลากร โดยทำบันทึก

ขอเบิกทุนพัฒนาบุคลากรเสนอคณบดคีณะเศรษฐศาสตร์ โดยมเีอกสารประกอบ ดังนี้  

1. บันทึกข้อความเบิกทุนพัฒนาบุคลากร โดยระบุ ช่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด วันที่ 

กำหนดการ ระยะเวลาการขออนุมัติ ช่ือเมือง ประเทศที่เดินทาง ช่ือผลงาน ช่ืองานประชุมวิชาการ 

จำนวนทุน และแหล่งที่มาของทุนพัฒนาบุคลากร โดยระบ ุแผนงาน ผลผลติ และงบเงนิอุดหนุน 

2. ใบสำคัญรับเงิน ระบุ ช่ือ-นามสกุล ที่อยู่ ของผู้ไดรั้บทุน และในรายการ ให้ระบุว่าทุน

พัฒนาบุคลากร ช่ือเรื่องที่ไปนำเสนอผลงาน ช่ืองานการประชุม ระยะเวลาการไปปฏิบัติงาน และ

จำนวนทุน 

3. ต้นเรื่องการขออนุมัติไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติใช้ทุนพัฒนาบุคลากร 

พรอ้มเอกสารแนบทัง้หมดตอนยื่นเรื่องขออนุมัต ิ 

4. บันทึกแจ้งเวียนมติที่ประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ

เศรษฐศาสตร์ ในวาระที่เกี่ยวขอ้ง 

5. สำเนาหนา้บันทกึการตรวจตราเขา้เมอืงของหนังสอืเดนิทาง 

 

6.7 ส่งรายงานการเดินทาง 

เมื่อผู้ขออนุมัติได้เดินทางกลับมาจากการไปปฏิบัติงานต่างประเทศเรียบร้อยแล้ว เมื่อ

กลบัมาใหจั้ดทำรายงานการเดนิทางและส่งหลักฐานประกอบ ดังนี้ 

- บันทกึขอ้ความจากหน่วยงาน 

- สำเนาเรื่องเดมิที่ไดรั้บอนุมัต ิหรอืคำสั่ง 

- แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทาง

วชิาการ ปฏบิตังิานวจัิยหรอืงานวชิาการอื่น ๆ (HRD-SWU-07_01) 

- เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งอื่น ๆ (ถา้ม)ี อาท ิประกาศนยีบัตร ภาพถ่าย ฯลฯ 
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ทั้งนี้ในรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวิชาการ

ปฏบิัตงิานวจัิยหรอืงานวชิาการอื่น ๆ มสี่วนประกอบที่ตอ้งระบุตามแบบฟอร์ม ดังนี้  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลท่ัวไป  

1.1 ช่ือ/นามสกุล อาย ุวุฒกิารศกึษา ความเช่ียวชาญเฉพาะดา้น  

1.2 ตำแหน่ง หนา้ที่ความรับผิดชอบ (โดยย่อ) 

1.3 ช่ือเรื่อง / หลักสูตร สาขา วัตถุประสงค์ของการเดินทาง แหล่งผู้ให้ทุน ประเทศที่ไป 

งบประมาณระหว่างวันที่ รวมระยะเวลาการรับทุน คุณวุฒ ิ/ วุฒบิัตรที่ไดรั้บ 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลที่ได้รับจากการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงาน

ทางวชิาการ และปฏบิัตงิานวจัิย 

2.1 วัตถุประสงค์ 

2.2 เนื้อหา (โดยย่อ) 

2.3 ประโยชน์ที่ไดรั้บ   ต่อตนเอง  และ ต่อหน่วยงาน  หรอื อื่นๆ (ระบุ)……… 

ส่วนที่ 3 ปัญหา / อุปสรรค 

ส่วนที่ 4 ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 

 

Work Flow กระบวนงาน 

ช่ือกระบวนการ  : การขออนุมัติลาไปปฏบิัตงิานต่างประเทศและขออนุมัตใิช้ทุนพัฒนา

บุคลากร 

ขอ้กำหนดที่สำคัญ  : การขออนุมัติลาไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ และขออนุมัตใิช้ทุนพัฒนา

บุคลากร ตอ้งเป็นไปตามระเบยีบ นโยบายและหลักการทีค่ณะและ

มหาวทิยาลัยกำหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันแล้วแต่ปงีบประมาณ 
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WORK FLOW แบบ Sequence

การขออนุมัตลิาไปปฏิบัตงิานตางประเทศและขออนุมัตใิชทุนพัฒนาบุคลากรของคณะเศรษฐศาสตร

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผดิชอบรายละเอยีดงาน

Start

รับหนังสอืขออนุมัตฯิ จากบุคลากรภายใน

คณะเศรษฐศาสตร 

รับเรื่องจากบุคลากรคณะเศรษฐศาสตร ท่ีมีความ

ประสงคจะขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบัิตงิาน

ตางประเทศและขออนุมัตใิชท ุนพัฒนาบุคลากร 

นักจัดการงานท่ัวไป

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี10 นาที

งานบุคคล ตรวจสอบขอมูลในการขออนุมัต ิหากมี

การแกไขหรอืเพิ่มเตมิเอกสารแจงผูขออนุมัต ิเมื่อ

เอกสารครบถวนแลว สงใหงานสารบรรณ ลง

บันทึกเสนอคณบดตีอไป

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูลใน

การขออนุมัติ

ฝายเลขานุการท่ีประชุม คก.ประจํา

คณะฯ สรุปมตท่ีิประชุมแจงผูท่ีเกี่ยวของ

1 วัน

1 วัน

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดคีณะเศรษฐศาสตร 

นําเสนอคณะกรรมการประจําคณะเศรษฐศาสตร

พจิารณาการขออนุมัตลิาไปปฏบัิตงิานและพจิารณา

การอนุมัตใิหทุนพัฒนาบุคลากร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร

ท้ังหมด พรอมบันทึกลากจิ/ลาพักผอน (ถาม)ี เสนอ

หัวหนาสาขาเศรษฐศาสตรและคณบดลีงนาม

ผูขออนุมัตสิงแบบบันทึกขอความ เรื่อง ขอ

อนุมัติเดนิทางไปปฏบัิตงิานตางประเทศ

(แบบฟอรม PER 202) 

1 วัน คณะกรรมการประจํา

คณะเศรษฐศาสตร

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี1 วัน

ผูขออนุมัตเิบกิทุนพัฒนาบุคลากร

ตรวจสอบเอกสาร

อนุมัต ิการเบิกจาย

คณบดีลงนามอนุมัต ิจายทุน

พัฒนาบุคลากร

End

สงบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปปฏบัิตงิาน

ตางประเทศ (แบบฟอรม PER 202) ไปยังสวน

ทรัพยากรบุคคล

หัวหนาสาขาเศรษฐศาสตร

คณบดคีณะเศรษฐศาสตร

คณบดคีณะเศษฐศาสตร

หัวหนาสาขาเศรษฐศาสตร และคณบด ีลงนามใน

บันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัตเิดินทางไปปฏบัิตงิาน

ตางประเทศ (แบบฟอรม PER 202)  

สวนทรัพยากรบุคคล

งานสารบรรณ

เมื่อผูขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิ ัติงานตางประเทศตามท่ี

อนุมัติเรียบรอยแลว ใหท ําเร่ืองขอเบิกทุนพัฒนาบุคลากร 

สงงานการเงิน
ผูขออนุมัติ

งานการเงินตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร ตามระเบียบ/หลักเกณฑการเบิกจาย 

และเอกสารประกอบ เมื่อถูกตองครบถวนแลว

ดําเนนิการเบิกจายใหกับผูขออนุมัติ

คณบดคีณะเศรษฐศาสตร
คณบดอีนุมัติการจายเงินตามเอกสารท่ีไดรับ

อนุมัติ

นักวิชาการเงนิและบัญชี

1 วัน

1 วัน

14 วัน

1 วัน

2 วัน

1 วัน

ลงนาม

หมายเหตุ  ระยะเวลากระบวนการขออนุมัตฯิ 23 วัน 10 นาที   

งานสารบรรณบันทึกเร่ืองและนาํเสนอคณบด ี

มอบหมายใหนําเขาท่ีประชุม คก.ประจําคณะ

นักจัดการงานท่ัวไป

No

นักจัดการงานท่ัวไป

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี

งานสารบรรณรับเรื่องและนําเสนอ

คณบดี

เสนอคณะกรรมการประจําคณะฯ 

พจิารณา

ฝายเลขานุการคณะกรรมการประจําคณะ

เศรษฐศาสตร บันทึกรายงานการประชุมโดยจัดทํา

รายงานสรุปมตติามที่ประชุมพจิารณา และทํา

บันทึกขอความแจงเวยีนมตมิอบใหกับผูท่ีขออนุมัต ิ

นักจัดการงานท่ัวไป

ผูอํานวยการ สนง. คณบดี

ฝายทรัพยากรบุคคลดําเนินการเสนอเร่ืองถงึอธิการบด ี

และเมื่ออนุมัตแิลวจะสงกลับมายังคณะเศรษฐศาสตร 

งานสารบรรณสงตอใหผูท่ีเกี่ยวของ

Yes

Yes

Yes
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพ 

ตรวจสอบขอ้มูล  ถกูตอ้งตามระเบยีบ หลกัเกณฑ์ และประกาศทีเ่กี่ยวขอ้ง 

นำเรื่องเสนอคณบดแีละที่ประชุม

คณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ 

มขีอ้มูลประกอบการพจิารณาครบถว้น เพื่อให้สามารถ

พจิารณาอนุมัตไิดร้วดเร็ว 

ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมสรุปมตทิี่ประชุม

แจ้งผู้ที่เกีย่วขอ้ง 

ดำเนนิการไดถู้กตอ้งครบถว้นภายในเวลาที่กำหนด 

การเสนอเรื่องไปยังส่วนทรัพยากรบุคคล ส่วนทรัพยากรบุคคลผ่านเรื่องเสนออธกิารบดโีดยไม่มี

การแจ้งใหก้ลับมาแกไ้ขหรือเพิ่มเตมิเอกสาร 

การเบกิทุนพัฒนาบุคลากร สว่นการคลังอนุมัตใิหเ้บกิจ่ายโดยไม่มกีารแกไ้ขเอกสาร 

ส่งรายงานการเดนิทาง 

 

ผู้ขออนุมัตสิ่งรายงานการภายใน 30 วัน หลังจากสิ้นสุด

ระยะเวลาปฏบิัตงิาน  

  

 ระบบติดตามและประเมินผล : การนำรายงานการเดินทางเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะเศรษฐศาสตร์  

 ตัวชี้วัด : การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ และการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากรเป็นไปด้วย

ความเรยีบรอ้ย  

 เป้าหมายความสำเร็จ : มีการดำเนินการได้ทันกำหนดและสามารถเบิกจ่ายได้ทันในแต่ละ

ปงีบประมาณ 

 

8. เอกสารอ้างองิ  

1) ประกาศมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิกีารพัฒนาพนักงาน

มหาวทิยาลัย พ.ศ.2562 

2) ขอ้บังคับว่าด้วยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2559 

3) หลักเกณฑ์การจ่ายเงนิรายได ้มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ พ.ศ. 2560 

4) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได ้มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ ฉบับที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ในประเทศ ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2561 

เป็นตน้ไป (31 มกราคม 2561) 
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5) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได ้มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ ฉบับที่ 6 ทุนพัฒนา

บุคลากร-ในประเทศ ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ ค่าสนิค้าจากรา้น SWU SHOP 

6) ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการใหข้้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิัตกิารวจัิยและ

ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

7) ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

8) ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 

9) หนังสอืส่วนทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ ที่ ศธ 6902(2)/6051 ลงวันที่ 

3 สงิหาคม 2560 เรื่อง แนวปฏบิัตใิหบุ้คลากรเดนิทางไปราชการใน/ต่างประเทศ และลากจิ

ส่วนตัวลาพักผ่อนประจำปไีปต่างประเทศ 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. บันทกึขอ้ความขออนุมัตเิดินทางไปปฏบิตังิานต่างประเทศ เพื่อเขา้ร่วมประชุมทางวชิาการ/

นำเสนอผลงานวชิาการ (HRD-SWU-01) 

2. แบบรายงานการศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวชิาการ ปฏบิตัิ

งานวจัิยหรอืงานวิชาการอื่น ๆ (HRD-SWU-07_01) 

 

10. เอกสารบันทกึ 

เอกสาร ผู้รับผดิชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

เรื่องอนุมัตใิหเ้ดินทางไปปฏิบัตงิาน

ต่างประเทศ 

งานบุคคล ใส่แฟม้ประวัตบิุคลากร ไม่มกีำหนด 

การรายงานผลการเดินทางไป

ปฏบิัตงิานต่างประเทศ 

งานบุคคล ระบบ e-meeting ในการ

ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ 

ระบบ e-meeting 

 

11.  ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การจัดเก็บรวบรวมขอ้มูลการขออนุมัตไิปปฏิบัตงิาน

ต่างประเทศ ยังไม่มีระบบรวบรวมที่ชัดเจน ข้อมูล

กระจายอยู่ตามแฟม้บุคคล และในวาระการประชุม 

ควรจัดใหม้กีารรวบรวมขอ้มูลไวเ้ป็น

ฐานขอ้มูล  
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2. ปัญหาเรื่องระยะเวลาในการขออนุมัติ ในบางครั้งผู้ขอ

อนุมัตยิื่นเรื่องมายังคณะฯ มคีวามกระช้ันชิดมาก ทำ

ใหก้ารปฏบิัตงิานไม่เป็นไปตามขัน้ตอนและตอ้ง

ประสานงานเพิ่มเตมิเป็นกรณพีเิศษเพื่อใหท้ันการ 

หรอืบางครั้งอาจจะไม่ทันการ 

ควรกำหนดว่าหากไม่สามารถยื่นเรื่องได้

ภายในรอบระยะเวลาที่กำหนด อาจจะ

ไม่ไดรั้บอนุมัตทิุนสนับสนุน  

 

12. ภาคผนวก  

  ภาคผนวก ก เอกสารอ้างองิ 

1) ประกาศมหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวธิกีารพัฒนาพนักงาน

มหาวทิยาลัย พ.ศ.2562 

2) ขอ้บังคับว่าดว้ยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2559 

3) หลักเกณฑ์การจ่ายเงนิรายได้ มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ พ.ศ. 2560 

4) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินรายได ้มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ ฉบับที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม-ในประเทศ ตั้งแต่วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2561 

เป็นตน้ไป (31 มกราคม 2561) 

5) หลักเกณฑ์การจ่ายเงนิรายได ้มหาวทิยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ ฉบับที่ 6 ทุนพัฒนา

บุคลากร-ในประเทศ ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ ค่าสนิค้าจากรา้น SWU SHOP 

6) ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยการใหข้้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิัตกิารวจัิยและ

ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

7) ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550  

8) ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 

 

 ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ 

1.   บันทกึขอ้ความขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ เพื่อเขา้ร่วมประชุมทางวชิาการ/

นำเสนอผลงานวชิาการ (HRD-SWU-01) 

2. แบบรายงานการศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวชิาการ 

ปฏบิตังิานวจัิยหรอืงานวิชาการอื่น ๆ (HRD-SWU-07_01) 
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ภาคผนวก ก  

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
__________________________ 

 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับบริบทของสภาวะสังคมในปัจจุบัน โดยมุ่งเน้นการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถทักษะ ทัศนคติที่ดี 
จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ 
พนักงานมหาวิทยาลัยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของมหาวิทยาลัย  
 อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๔๐ และ ๔๑ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย              
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในการประชุมครั้งที่ ๑๒/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ จึงออก
ประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒” 
 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแตว่ันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การพัฒนาพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 บรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่งหรือมติอ่ืนใดที่มีก าหนดหรือสั่งการใดอันเกี่ยวข้องกับการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย หากมีก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้หรือขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ ให้ใช้ประกาศนี้แทน 
 ข้อ ๔ ในประกาศนี้ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 “กบบ.” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 “ส่วนงาน” หมายความว่า ส่วนงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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 “การพัฒนา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติที่ดี จรรยาบรรณ 
คุณธรรมและจริยธรรม โดยวิธีการอันได้แก่ ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนาทางวิชาการทั้งในและ
ต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ 
และการไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 
 “ศึกษา” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบัน 
การศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายรวมถึง 
การฝึกฝนภาษา การรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา การฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือ
ต่อจากการศึกษานั้นด้วย  
 “ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญหรือประสบการณ์ ด้วยการเรียน  
การวิจัยหรือการอบรมตามหลักสูตรการฝึกอบรม โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายรวมถึงการฝึกฝนภาษา การเข้ารับการแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือ 
การดูงานทั้งที่เป็นส่วนหนึ่งหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
 “ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  และแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นกับองค์กรทั้งในและต่างประเทศซึ่งมีประโยชน์ต่อการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย  
 “ประชุมสัมมนาทางวิชาการ” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์จากการประชุม 
หรือสัมมนาทางวิชาการ หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการ การเสนอผลงานทางวิชาการ การบรรยายพิเศษ หรือที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่จัดแน่นอน ทั้งนี้ เ พ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยโดยไม่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ทั้งในและ
ต่างประเทศ 
 “ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ” หมายความว่า การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ 
ที่หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งในและต่างประเทศ โดยมิใช่เป็นผู้กระท าการในฐานะพนักงานประจ าของ
หน่วยงานที่ไปปฏิบัติงานนั้น 
 “การไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย” 
หมายความว่า การไปปฏิบัติงานในหน้าที่หรือในกรณีอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือเป็นประโยชน์แก่ 
ส่วนงานและมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยไม่ถือเป็นการลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
ประชุมสัมมนาทางวิชาการท้ังในและต่างประเทศ และปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ 
 “ทุน” หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการพัฒนาและเพ่ือการครองชีพระหว่างการพัฒนา รวมถึง   
ค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วยแต่ไม่หมายรวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
 “เงินทั้งหมดที่รับไป” หมายความว่า เงินเดือน เงินทุนที่ได้รับระหว่างการพัฒนา และเงินที่
มหาวิทยาลัยจ่ายช่วยเหลืออ่ืน ๆ ในระหว่างการพัฒนา 
 ข้อ ๕ การตีความหรือวินิจฉัยปัญหาตามประกาศนี้ ให้ กบบ.เป็นผู้ตีความหรือวินิจฉัย เมื่อ กบบ.             
มีมติเป็นประการใดให้ถือปฏิบัติไปตามนั้นและให้ถือเป็นที่สุด 
 ข้อ ๖ ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ 
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หมวด ๑ 
บททั่วไป 

__________________________ 
 

 ข้อ ๗ การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยมีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาประสิทธิภาพ      
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยทั้งในส่วนบุคคลและองค์กรจากการเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ ทัศนคติที่ดี จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมโดยวิธีการต่าง ๆ ซึ่งการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยนี้
ต้องเป็นไปตามความต้องการและสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน โดยพนักงาน
มหาวิทยาลัยที่ได้รับความรู้ความสามารถที่เพ่ิมขึ้นจากกระบวนการพัฒนาต้องน าผลเหล่านั้นมาใช้ใน  
การปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างเป็นรูปธรรมเพ่ือบรรลุเป้าหมาย ภารกิจ พันธกิจ และวิสัยทัศน์ 
ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
 ข้อ ๘ การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปพัฒนาด้วยวิธีการใดก็ตาม ต้องพิจารณาถึงอัตราก าลังให้มี
ผู้ปฏิบัติงานเพียงพอและไม่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน  
โดยไม่ขยายกรอบอัตราก าลังเพิ่มเติม 
 ข้อ ๙ ให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานก าหนดแผนงานหรือโครงการในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย
ล่วงหน้า เพ่ือวางแผนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับอัตราก าลังและสัมพันธ์กับระยะเวลา  
ในการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีความเหมาะสมที่จะด าเนินการพัฒนา 
 ข้อ ๑๐ ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติในการลาหรือการไป
ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี 
 

หมวด ๒ 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา 

__________________________ 
 
 ข้อ ๑๑ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีสิทธิขอพิจารณาอนุมัติลาหรือได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานเพ่ือ
การพัฒนา ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 (๑) เป็นผู้มีร่างกายและสุขภาพสมบูรณ์แข็งแรง ไม่เป็นอุปสรรคในการเข้าสู่กระบวนการพัฒนา 
 (๒) เป็นผู้มีความประพฤติดี ตั้งใจปฏิบัติงาน ไม่อยู่ระหว่างการด าเนินการทางวินัยหรือคดีอาญา  
 (๓) เป็นผู้ที่ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใช้ได้ครบก่อนเกษียณอายุ ส าหรับการไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ทั้งนี้ให้รวมระยะเวลาที่ต้องชดใช้ส าหรับการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ เดิมที่ยังชดใช้ไม่แล้วเสร็จด้วย  
 (๔) ในกรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ         
ต้องกลับมาปฏิบัติงานแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑ ปี จึงจะสามารถขอลาไปศึกษาหรือฝึกอบรมอีกได้ เว้นแต่
เป็นการศึกษาฝึกอบรมต่อเนื่องกับสาขาวิชาเดิมที่เคยได้รับการอนุมัต ิ
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 กรณีการขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ต้องกลับมาปฏิบัติงานหลังจากกลับจากการลา
ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๒ ปี จึงจะมีสิทธิ   
ในการขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ อีกครั้งหนึ่ง 
 ทั้ งนี้ ห ากมี ความจ า เป็ นอย่ า งยิ่ ง และได้ รั บความ เห็ นชอบจากมหาวิ ทยาลั ย ในการ ให้ 
พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ โดยมีระยะเวลากลับมา
จากการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ครั้งก่อนหน้าน้อยกว่า ๑ ปี ให้
มหาวิทยาลัยน าเสนอ กบบ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบอนุมัติเป็นราย ๆ ไป  
 (๕) เป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้ในกระบวนการพัฒนานั้น ๆ ได้เป็นอย่างดี โดยไม่
เป็นอุปสรรคต่อกระบวนการพัฒนา 
 ข้อ ๑๒ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดประสงค์จะลาไปพัฒนา ให้เสนอเรื่องพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือให้ความเห็นชอบในหลักการและรับรองคุณสมบัติตามข้อ ๑๑ และให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรายงานตามล าดับ เพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ 
 ข้อ ๑๓ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานมีความจ าเป็นต้องให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปพัฒนา
กลับเข้าปฏิบัติงานก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นต้องกลับเข้าปฏิบัติงาน           
ตามค าสั่งทันท ี
 ข้อ ๑๔ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ ได้รับอนุมัติ ให้ ไปพัฒนา จะต้องรายงานผลการพัฒนาให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบเป็นระยะ ดังรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในหมวด ๒ แล้วแต่กรณีตามวิธีการพัฒนา 
 ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยไม่รายงานผลการพัฒนาโดยไม่มีเหตุอันควร มหาวิทยาลัยหรือ       
ส่วนงานอาจพิจารณาให้ยุติการพัฒนาหรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่เห็นสมควรได้ 
 ข้อ ๑๕ ในกรณีเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สินหรือบุคคลภายนอกในระหว่างที่พนักงานมหาวิทยาลัย
ลาหรือไปปฏิบัติงานเพ่ือการพัฒนาตามวิธีการต่าง ๆ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้นต้องเป็นผู้รับผิดชอบ      
ความเสียหายที่เกิดข้ึนโดยไม่มีผลผูกพันแต่ประการใดกับมหาวิทยาลัย 
 ข้อ ๑๖ กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการอนุมัติให้ไปพัฒนา ซึ่งได้รับทุนการศึกษาหรือ 
ทุนฝึกอบรมจากมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัยเรื่องทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วย 
 ข้อ ๑๗ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ ได้รับการอนุมัติให้ไปพัฒนาและท าสัญญาต่อมหาวิทยาลัย 
ตามท่ีก าหนดไว้ในหมวด ๓ แล้ว ให้จัดส่งใบลาพร้อมหลักฐานประกอบต่อผู้บังคับบัญชา 
 ข้อ ๑๘ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปพัฒนา หากมีความจ าเป็นที่จะเปลี่ยนแปลง
ระยะเวลา สถานที่ หรือแนวทางจากที่ได้รับอนุมัติไว้ได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ 
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ส่วนที่ ๑ 
การศึกษา 

 
 ข้อ ๑๙ การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ให้พิจารณาได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) สาขาวิชาและระดับความรู้ที่ไปศึกษาต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับงานหรือต าแหน่ง 
ที่ด ารงอยู่ โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ 
 (๒) ต้องเป็นการศึกษาในสถาบันการศึกษาที่กระทรวงหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องให้การรับรอง
มาตรฐานหลักสูตร 
 ข้อ ๒๐ ระยะเวลาในการอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ให้อนุมัติได้ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนดไว้ส าหรับหลักสูตรนั้น ภายในกรอบระยะเวลา ดังนี้ 
 (๑) ระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า ให้อนุมัติการไปศึกษาได้ไม่เกิน ๒ ปี และขอขยายเวลาไปศึกษา 
ได้อีกไม่เกิน ๑ ปี หากขยายเวลาลาศึกษาแล้วแต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาให้ขอขยายเวลาไปศึกษาได้อีก ๑ ปี  
โดยไม่ได้รับค่าจ้าง 
 (๒) ระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ให้อนุมัติการไปศึกษาได้ไม่เกิน ๓ ปี และขอขยายเวลาไปศึกษา
ได้อีกไม่เกิน ๒ ปี หากขยายเวลาลาศึกษาแล้วแต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาให้ขอขยายเวลาไปศึกษาได้อี ก ๑ ปี  
โดยไม่ได้รับค่าจ้าง 
 (๓) ระดับปริญญาโทต่อเนื่องปริญญาเอก ให้อนุมัติการไปศึกษาได้ไม่เกิน ๕ ปี และขอขยายเวลาไป
ศึกษาได้ไม่เกิน ๒ ปี หากขยายเวลาลาศึกษาแล้วแต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาให้ขอขยายเวลาไปศึกษาได้อีก ๑ ปี 
โดยไม่ได้รับค่าจ้าง 
 (๔) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ ให้อนุมัติการไปศึกษาได้ไม่เกิน ๕ ปี และขอขยายเวลาไปศึกษา
ได้อีกไม่เกิน ๑ ปี หากขยายเวลาลาศึกษาแล้วแต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาให้ขอขยายเวลาไปศึกษาได้อีก ๑ ปี  
โดยไม่ได้รับค่าจ้าง 
 (๕) กรณีขอขยายเวลาเพ่ิมจากกรอบที่ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ ให้มหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นกรณีไป 
โดยขออนุมัติขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน ๑ ปี และขยายเวลารวมกันแล้วไม่เกิน ๒ ปี 
 ข้อ ๒๑ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ไปศึกษาภายในประเทศโดยใช้เวลาปฏิบัติงานบางส่วน ให้อนุมัติได้
ภาคการศึกษาหนึ่งไม่เกิน ๑๐ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ หากเกินกว่าเวลาที่ก าหนดให้ถือเป็นการไปศึกษาเต็มเวลา 
 ข้อ ๒๒ พนักงานมหาวิทยาลัยจะไปศึกษาในระหว่างเวลาปฏิบัติงานโดยไม่ได้รับการอนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ มิได้ 
 ผู้ใดกระท าการอันฝ่าฝืนจะไม่ได้รับการพิจารณาปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับ และให้ถือเป็น
ความผิดทางวินัย 
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 ข้อ ๒๓ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต้องตั้งใจศึกษาให้ส าเร็จโดยเร็ว  
 หากมีกรณีเป็นที่สงสัยว่าไม่ตั้งใจศึกษาหรือประวิงเวลาศึกษาให้ล่าช้าโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ สั่งระงับการศึกษาและพิจารณาด าเนินการ 
ทางวินัยตามควรแก่กรณี  
 กรณีไม่สามารถไปศึกษาหรือไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือกลับเข้าปฏิบัติงานทันที เมื่อได้รับทราบรายงานดังกล่าวแล้วให้ผู้บังคับบัญชารายงาน
ตามล าดับจนถึงอธิการบดี 
 ข้อ ๒๔ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาให้ส่งรายงานความก้าวหน้าของการศึกษา  
ให้มหาวิทยาลัยทราบทุกภาคการศึกษา หรืออย่างน้อยทุก ๖ เดือน จนส าเร็จการศึกษา 
 ข้อ ๒๕ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๗ วันนับหลังจากวันที่ส าเร็จ
การศึกษา หรือหลังจากวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับการอนุมัติ และให้รายงานผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา
นับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติงาน  
 

ส่วนที่ ๒ 
การฝึกอบรม 

 
 ข้อ ๒๖ การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปฝึกอบรมให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) หลักสูตรการฝึกอบรมที่ถือเป็นการอบรมเพ่ือพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยตามประกาศนี้ ต้องมี
ระยะเวลาในการฝึกอบรมตั้งแต่ ๑๕ วันขึ้นไป 
 (๒) หลักสูตรหรือแนวทางการฝึกอบรมที่จะให้ไปฝึกอบรมต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับงาน 
หรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่ โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ 
 (๓) ต้องเป็นการฝึกอบรมในสถาบันหรือหน่วยงานที่ผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ ให้ความเห็นชอบ 

(๔) พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะไปฝึกอบรมต้องมีคุณสมบัติตรงตามที่หลักสูตรฝึกอบรมนั้น ๆ ก าหนด 
 ข้อ ๒๗ ระยะเวลาในการอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปฝึกอบรม ให้อนุมัติได้ตามระยะเวลาของ
หลักสูตรนั้น  
 กรณีมีเหตุผลและความจ าเป็น สามารถขอขยายเวลาฝึกอบรมเพ่ิมเติมได้ตามกรอบระยะเวลา 
ที่หลักสูตรที่ไปฝึกอบรมก าหนด โดยกรอบระยะเวลาที่ขอขยายเพ่ิมต้องไม่เกิน ๑ ปี หากระยะเวลาที่ขอขยาย
เกิน ๑ ปี ให้มหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
 กรณีระยะเวลาการฝึกอบรมมากกว่า ๖ เดือน ให้ส่งรายงานความก้าวหน้าของการฝึกอบรม 
ให้มหาวิทยาลัยทราบทุก ๖ เดือน  
 ข้อ ๒๘ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๗ วัน นับหลังจากวันที่ครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับการอนุมัต ิและให้รายงานผลการฝึกอบรมต่อผู้บังคับบัญชานับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ ๓ 
การดูงาน 

 
 ข้อ ๒๙ การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปดูงานให้พิจารณาได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) เรื่องหรือหัวข้อที่จะไปดูงานต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับงานของมหาวิทยาลัยหรือ                           
ส่วนงาน และต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ 

(๒) การดูงานตามโครงการหรือแผนการดูงาน ต้องมีระยะเวลาในการดูงานไม่เกิน ๑๕ วัน ในกรณีที่มี
ระยะเวลาในการดูงานเกิน ๑๕ วัน ไม่ว่าจะติดต่อกันหรือไม่ก็ตามให้ถือเป็นการฝึกอบรม 

การดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งหรือต่อจากการศึกษาหรือฝึกอบรม ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ส าหรับ
กรณกีารศึกษาหรือฝึกอบรม 

กรณมีีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงระยะเวลา สถานที่หรือแนวทางการดูงานโดยกะทันหันซึ่งไม่อาจ
รอการอนุมัติได้ ให้รีบรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตามข้อ ๑๐ ทราบ พร้อมชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น ทั้งนี้
หากการเปลี่ยนแปลงท าให้ระยะเวลาในการดูงานเกิน ๑๕ วัน ให้ด าเนินการขออนุมัติเป็นการฝึกอบรม 

ข้อ ๓๐ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๒ วัน นับหลังจากวันที่ครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับการอนุมัต ิและให้รายงานผลการดูงานต่อผู้บังคับบัญชานับแต่วันกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 
ส่วนที่ ๔ 

การปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น ๆ 
 

 ข้อ ๓๑ การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน  ๆ ให้พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นการวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับนโยบาย โครงการหรือแผนงานของ
มหาวิทยาลัย มีแผนงานหรืองบประมาณรองรับชัดเจนที่จะให้พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาด าเนินการวิจัย
หรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ต่อไป  
 (๒) การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ในหน่วยงานอื่น ต้องได้รับความเห็นชอบจาก กบบ.  
 (๓) การปฏิบัติงานวิจัยจะต้องมีก าหนดเวลาไม่เกิน ๑ ปี หรือกรณีที่มีเหตุผลหรือความจ าเป็น 
อาจขยายเวลาได้อีกไม่เกิน ๑ ปี ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจาก กบบ.  
 (๔) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ขอลาไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ต้องเป็นผู้ที่มหาวิทยาลัย
หรือส่วนงานต้นสังกัดให้การรับรองว่ามีประสบการณ์ด้านการวิจัย หรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่
น้อยกว่า ๒ ปี และมีศักยภาพในการไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ โดยมีผลงานวิจัยหรืองานวิชาการ
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ซึ่งได้ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือนานาชาติแล้วอย่างน้อย ๒ เรื่อง 
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 ข้อ ๓๒ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่ ง ได้รับอนุมัติ ให้ ไปปฏิบัติ งานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ  
ต้องส่งผลการปฏิบัติงานวิจัยฉบับสมบูรณ์หรือผลงานวิชาการอ่ืน ๆ ภายใน ๓ เดือน นับแต่วันสิ้นสุดโครงการ
ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ  
 กรณีได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ เป็นเวลาเกินกว่า ๖ เดือน ให้ส่งรายงาน
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ให้มหาวิทยาลัยทราบทุก ๖ เดือน 
 ข้อ ๓๓ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๗ วันนับจากวันที่สิ้นสุด
โครงการปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ หรือครบก าหนดเวลาที่ได้รับการอนุมัติ  
 ข้อ ๓๔ ค่าใช้จ่ายเพ่ือการครองชีพและค่าพาหนะเดินทางส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับให้ไป
ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ จะต้องไม่เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณของส่วนงานและ
มหาวิทยาลัย และจะต้องไม่เป็นไปในลักษณะว่าจ้าง 
 

ส่วนที่ ๕ 
การปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็นและเหมาะสมเพื่อประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

 
 ข้อ ๓๕ การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือประโยชน์ใน 
การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นความต้องการของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานที่จะส่งพนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงาน  
เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยมอบหมายหรือสั่งการให้ไปปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถกระท าได้ทั้ง
การศึกษา การฝึกอบรม การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ หรือกระบวนการอ่ืนใดที่มี  
ความเหมาะสม โดยไม่ถือเป็นการลาและสามารถน าผลงานจากการไปปฏิบัติงานมาพิจารณาในการปรับขึ้น
เงินเดือนประจ าปีได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก กบบ. 
 (๒) พนักงานมหาวิทยาลัยผู้มีคุณสมบัติและความเหมาะสมที่จะถูกส่งไปปฏิบัติงาน ต้องผ่าน 
การพิจารณาและได้รับความเห็นชอบจาก กบบ.  
 (๓) กรอบระยะเวลาในการอนุมัติ ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาของการปฏิบัติการนั้น ๆ ก าหนด 
หรือตามความเห็นชอบของ กบบ. แล้วแต่กรณี 
 ข้อ ๓๖ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกมอบหมายให้ไปปฏิบัติงาน ให้รายงานผลการปฏิบัติงานหลังจาก
สิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยทราบ ภายใน ๑ เดือน 
 ในกรณีที่ ไปปฏิบัติ งานมากกว่า ๖ เดือน ให้ส่งรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติ งาน 
ให้มหาวิทยาลัยทราบทุก ๖ เดือน 
 ข้อ ๓๗ ให้มหาวิทยาลัยจัดท าข้อตกลงแนบท้ายค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดและเงื่อนไข 
ที่ได้รับการอนุมัติจาก กบบ. เป็นกรณีไป  
 ข้อ ๓๘ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานที่ไม่สามารถกระท าตามเงื่อนไขและ
รายละเอียดตามข้อตกลงแนบท้ายค าสั่งได้ มหาวิทยาลัยสามารถยกเลิกค าสั่งให้ไปปฏิบัติงานก่อนครบก าหนด 
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ระยะเวลาและสามารถเรียกตัวให้กลับเข้าปฏิบัติงานในสังกัดเดิมทันทีได้ รวมทั้งอาจมีบทลงโทษหรือพิจารณา
ด าเนินการทางวินัยกับพนักงานมหาวิทยาลัยผู้นั้น แล้วแต่กรณี 
 

หมวด ๓ 
สัญญาและการนับระยะเวลาปฏิบัติงานชดใช้ 

__________________________ 
 

 ข้อ ๓๙ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม และประชุมสัมมนาทางวิชาการ 
ปฏิบัติงานวิจัยและงานวิชาการอื่น ๆ ท าสัญญาผูกมัดกับมหาวิทยาลัยตามแบบสัญญาที่มหาวิทยาลัยก าหนด
เพ่ือกลับมาปฏิบัติงานตามแผนงานหรือโครงการที่ก าหนดไว้ เป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
 ข้อ ๔๐ การท าสัญญาให้กระท าได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการ  
อ่ืน ๆ ต้องท าสัญญาต่อมหาวิทยาลัย 
 พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติให้ไปฝึกอบรม โดยใช้เวลาฝึกอบรมไม่เกิน ๓๐ วัน อาจให้ 
ท าสัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปพัฒนาโดยไม่ต้องจัดท าสัญญาค้ าประกันก็ได้ 
 (๒) ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็น มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ์ในการเพิกถอนสัญญา ระงับเงินทุน 
หรือเงินเดือนได้ โดยไม่ต้องบอกกล่าวให้ทราบล่วงหน้า  
 ข้อ ๔๑ การท าสัญญาตามข้อ ๔๐ (๑) ให้จัดท าสัญญาค้ าประกันโดยให้มีผู้ค้ าประกัน ผู้ค้ าประกัน 
ต้องมีคุณสมบัติและลักษณะ ดังนี้ 
 (๑) ผู้ค้ าประกันต้องเป็นบิดาหรือมารดาโดยชอบด้วยกฎหมายของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ท าสัญญา   
ถ้าไม่มีทั้งบิดาและมารดาหรือบิดาหรือมารดาเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ ให้พ่ีหรือน้องร่วมบิดาหรือมารดา
ของพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ท าสัญญาเป็นผู้ค้ าประกัน ทั้งนี้ผู้ค้ าประกันต้องแสดงหลักทรัพย์ประกอบ  
การท าสัญญาค้ าประกันด้วย 
 (๒) ถ้าไม่มีบุคคลตาม (๑) ให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ค้ าประกันโดยต้องแสดงหลักทรัพย์ประกอบ 
การท าสัญญาค้ าประกัน 
 ข้อ ๔๒ การชดใช้กรณีผิดสัญญา ให้กระท าได้ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยไม่กลับมาปฏิบัติงานตามสัญญาหลังเสร็จสิ้นกระบวนการพัฒนา 
ตามสัญญา ให้ด าเนินการชดใช้เป็นเงินจ านวน ๒ เท่าของเงินทั้งหมดท่ีรับไปให้แก่มหาวิทยาลัย 
 (๒) กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาปฏิบัติงานแต่ยังไม่ครบตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
ให้ด าเนินการชดใช้เป็นเงินจ านวน ๒ เท่าของเงินทั้งหมดที่รับไปให้แก่มหาวิทยาลัย โดยลดจ านวนเงิน 
ที่ต้องชดใช้ลงตามส่วนของระยะเวลาที่กลับมาปฏิบัติงาน 







 
สัญญาเลขที่................/............... 

 

สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปพัฒนา 
   
  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา 
กรุงเทพมหานคร เมือ่วันที่........ เดือน ............................... พ.ศ. .......... ระหว่างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
โดย................................................................................. ต าแหน่ง........................................................ ............... 
ผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา”  
ฝ่ายหนึ่ง กับ นาย/นาง/นางสาว .......................................................................................................................... 
เกิดเม่ือวันที่ ...............เดือน.......................................พ.ศ. ......................อาย.ุ.............ปี พนักงานมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ ต าแหน่ง....................................................สงักัด......................................................................
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ อยู่บ้านเลขท่ี ............................หมู่ที่ ...................ซอย.......................................
ถนน..........................................ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต.............................................
จังหวัด............................................ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา” อีกฝ่ายหนึ่ง 

โดยที่ผู้ให้สัญญาเป็นผู้ได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ลาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรือ
งานวิชาการอื่น/ปฏิบัติงานอ่ืน ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนา
พนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งที่แก้ไขเพ่ิมเติม (หากมี) 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาลาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการ
อ่ืน/ปฏิบัติงานอื่น โดยใช้เวลาปฏิบัติงาน เต็มเวลา/บางส่วน ระดับ.....................................................................
หลักสูตร/สาขาวิชา................................................................................ ณ ......................................................... 
.......................................................ประเทศ..........................................มีก าหนด.........ปี …………เดือน ……….วัน 
นับตั้งแต่วันที่..............เดือน..................................พ.ศ. ...................จนถึงวันที่..............เดือน.............................
พ.ศ. ..................... 
  ในกรณีที่ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาขยายระยะเวลาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย
หรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน หลังจากครบก าหนดการอนุญาตตามวรรคหนึ่ง  ผู้ให้สัญญาตกลงที่จะท า
สัญญากับผู้รับสัญญาขึ้นใหม่ เพ่ือใช้ครอบคลุมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาลาศึกษา/ฝึกอบรม/ 
ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน แต่หากไม่ได้มีการจัดท าสัญญาขึ้นใหม่ ไม่ว่าด้วยเหตุใด 
ก็ตาม ให้ถือว่าสัญญาฉบับนี้มีผลครอบคลุมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายดังกล่าวด้วย 

 

 

 

............................ผู้ให้สัญญา 
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  ข้อ 2 ในระหว่างที่ผู้ ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรือ 
งานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน ผู้ให้สัญญาจะต้องรักษาวินัยและประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของ
พนักงานมหาวิทยาลัยหรือค าสั่งการของผู้รับสัญญา และของสถานศึกษาหรือสถาบันที่ผู้ให้สัญญาศึกษา/
ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน ตลอดจนประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยและที่แก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่งอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงาน
อ่ืน และเกี่ยวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างลาไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงาน
อ่ืน ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้ และที่จะออกใช้บังคับต่อไปโดยเคร่งครัด และให้ถือว่า
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งดังกล่าวนั้น เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้  
  ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่ประพฤติตนในทางเป็นปฏิปักษ์ต่อการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย
หรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน และจะตั้งใจศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/
ปฏิบัติงานอ่ืน ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ เพ่ือให้ส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น/
ปฏิบัติงานอ่ืน โดยเร็ว 
  ข้อ 3 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาประพฤติผิดสัญญาดังกล่าวในข้อ 2 หรือในกรณีที่ผู้รับสัญญา
พิจารณาเห็นว่า ผู้ให้สัญญาไม่อาจส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงาน
อ่ืน ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 1 หรือการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/
ปฏิบัติงานอ่ืน ของผู้ให้สัญญาต้องยุติลงด้วยประการใด ๆ หรือผู้รับสัญญาไม่อนุญาตให้ผู้ให้สัญญาศึกษา/
ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน  ไม่ว่ากรณีใด ๆ หรือมีความจ าเป็นต้องเรียก 
ผู้ให้สัญญากลับมาปฏิบัติงานในหน้าที่ ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ทันทีและมีสิทธิ
ระงับซึ่งทุนและหรือเงินค่าจ้าง รวมทั้งเงินที่ผู้รับสัญญาจ่ายช่วยเหลือหรือเงินเพ่ิมอ่ืนใดและผู้ให้สัญญาจะต้อง
ปฏิบัติดังนี้ 
 3.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานเป็นหนังสือต่อผู้รับสัญญาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของ
ผู้ให้สัญญาทันท ี
 3.2 เข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒทันที เป็นระยะเวลาเท่ากับของ
ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน  
 3.3 ในกรณีที่ผู้ ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรือ 
งานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน หรือมีพันธะผูกพันที่จะต้องปฏิบัติงานชดใช้ตามสัญญาอ่ืนและยังปฏิบัติงาน
ชดใช้ไม่ครบระยะเวลาตามสัญญานั้น การปฏิบัติงานชดใช้ตามสัญญานี้ให้เริ่มต้นนับตั้งแต่วันที่ปฏิบัติงานชดใช้
ครบก าหนดเวลาตามสัญญาเดิมแล้ว 

 
 

...............................ผู้ให้สัญญา 
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  ความเสียหายใด ๆ อันเนื่องมาจากการที่ผู้ให้สัญญาไม่ปฏิบัติตามข้อ 3.1 ข้อ 3.2 และข้อ 3.3 
ผู้ให้สัญญายินยอมรับผิดชดใช้ทั้งสิ้น 
  ข้อ 4 เมื่อผู้ให้สัญญาเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการ
อ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน ทั้งนี้ไม่ว่าจะเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/
ปฏิบัติงานอ่ืน ภายในระยะเวลาตามข้อ 1 หรือไม่ ผู้ให้สัญญาจะต้องกลับมาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒทันที เป็นเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ใช่ในการศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/
ปฏิบัติงานอื่น  
  เงื่อนไขการปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ไม่เป็นข้อผูกพันผู้รับสัญญาในการจ้างหรือต่อสัญญา
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการ
อ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน หรือมีพันธะผูกพันที่จะต้องปฏิบัติงานชดใช้ตามสัญญาอ่ืนและยังปฏิบัติงานชดใช้ไม่ครบ
ระยะเวลาตามสัญญานั้น การปฏิบัติงานชดใช้ตามสัญญานี้ให้เริ่มต้นนับตั้งแต่วั นปฏิบัติงานชดใช้ครบ
ก าหนดเวลาตามสัญญาเดิมแล้ว 
  ข้อ 5 ในกรณีที่ผู้ ให้สัญญาผิดสัญญาในข้อ 3.2 หรือข้อ 4 หรือผู้ ให้สัญญาไม่กลับมา
ปฏิบัติงานไม่ว่าด้วยเหตุใด ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินค่าจ้าง เงินทุนที่ได้รับระหว่างศึกษา/ฝึกอบรม/ 
ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน และเงินช่วยเหลือใด ๆ ที่ได้รับแก่ผู้รับสัญญาในระหว่าง
ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอื่น คืนให้แก่ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ผู้ให้สัญญา
จะต้องจ่ายเงินเป็นเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับสัญญาอีกหนึ่งเท่าของเงินที่ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้คืนดังกล่าว 
  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติงานบ้างแต่ไม่ครบระยะเวลาดังกล่าวในข้อ 3.2 หรือข้อ 4 
เงินที่จะชดใช้คืนและเบี้ยปรับตามวรรคหนึ่งข้างต้นจะลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้า
ปฏิบัติงาน 
  ข้อ 6 เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตามข้อ 5 ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระให้แก่ผู้รับสัญญา
จนครบถ้วนภายในก าหนดระยะเวลา 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญา หากผู้ให้สัญญาไม่ช าระ
ภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าวหรือช าระไม่ครบถ้วน ทั้งนี้จะโดยความยินยอมของผู้รับสัญญาหรือไม่  
ก็ตาม ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระดอกเบี้ยผิดนัดในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี ของจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระนับแต่วัน
ครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนกว่าจะช าระครบถ้วน 
 
 

 
 

............................ผู้ให้สัญญา 
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  ข้อ 7 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติงานหรือกลับเข้าปฏิบัติงานไม่ครบ
ก าหนดระยะเวลาตามข้อ 3.2 หรือข้อ 4 เพราะถึงแก่ความตายหรือเกษียณอายุราชการ ผู้ให้สัญญาไม่ต้อง
รับผิดชอบตามข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสองแล้วแต่กรณี 
  ในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรือ 
งานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอื่น หรือในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติงานตามข้อ 3.2 หรือข้อ 4 
ถ้าผู้ให้สัญญาประพฤติผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากงาน ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้
เงินและเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับสัญญาเป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วนเช่นเดียวกับข้อ 5 ทั้งนี้ เว้นแต่  
ผู้รับสัญญาพิจารณาเห็นว่า มีเหตุผลอันสมควรที่ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดเพราะถูกผู้รับสัญญาไล่ออกหรือ 
ปลดออก 

ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติงานหรือกลับเข้าปฏิบัติงานไม่ครบก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 3.2 หรือข้อ 4 เพราะถูกสั่งให้ออกจากงานหรือลาออกเนื่องจากเจ็บป่วยทุพพลภาพ เป็นคน
ไร้ความสามารถ เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดตามความในข้อ 5 
วรรคหนึ่ ง หรือวรรคสองแล้วแต่กรณี  แต่ทั้ งนี้ถ้าผู้ ให้สัญญาไปท างานอ่ืนในระหว่างระยะเวลา 2 ปี  
นับแต่วันที่ผู้ให้สัญญาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติงานหรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้ออกจากงานหรือลาออกด้วยเหตุ
ดังกล่าวข้างต้น ผู้ให้สัญญายังคงต้องรับผิดชดใช้เงินและเบี้ยปรับตามข้อ 5 วรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ วแต่
กรณ ี
  ข้อ 8 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญามีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ผู้รับสัญญาตามสัญญานี้ ผู้ให้สัญญา
ยอมให้ผู้รับสัญญาหักเงินอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาจะพึงได้รับจากผู้รับสัญญา เพ่ือชดใช้เงินที่ผู้ให้สัญญาต้อง
รับผิดชอบตามสัญญานี้ได้ ทั้งนี้ หากครบก าหนดระยะเวลาช าระหนี้ตามที่ระบุไว้ในข้อ 6 แล้ว แต่ผู้รับสัญญา
ยังมิได้สั่งจ่ายเงินอ่ืนใดดังกล่าวให้แก่ผู้ให้สัญญา ผู้ให้สัญญาจะต้องรับผิดชดใช้ในส่วนของดอกเบี้ยผิ ดนัดที่
เกิดข้ึนในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี จนกว่าจะถึงวันที่ผู้รับสัญญาเบิกหักส่งเงินดังกล่าวชดใช้หนี้ 
  ข้อ 9 ในวันท าสัญญานี้ ผู้ให้สัญญาจัดให้..................................................................................
ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้ให้สัญญาด้วยแล้ว 

ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ ดขาดหรือมี 
ค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือผู้รับสัญญาเห็นสมควรให้ผู้ให้สัญญาเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ผู้ให้สัญญาจะต้องจัดให้
มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทนภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่ความ
ตายหรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้รับแจ้งจาก
ผู้รับสัญญาให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกันแล้วแต่กรณี ถ้าผู้ให้สัญญาไม่สามารถจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญา
ค้ าประกันแทนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ เว้นแต่ผู้รั บ
สัญญาตั้งคณะกรรมการขึ้นตรวจสอบแล้วเห็นว่าผู้ให้สัญญาเป็นผู้มีศักยภาพสูงยิ่งในการพัฒนาจะอนุมัติให้ผู้ให้
สัญญาศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอื่น โดยไม่มีผู้ค้ าประกันก็ได้                                                                                        

 
............................ผู้ให้สัญญา 
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  สัญญานี้ท าขึ้น 3 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญา
นี้โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน โดยผู้รับสัญญาถือไว้ 1 ฉบับ ส่วนงานที่
ผู้ให้สัญญาสังกัดถือไว้ 1 ฉบับ และผู้ให้สัญญาถือไว้ 1 ฉบับ 
 
 
   ลงชื่อ.........................................................................ผู้ให้สัญญา  

    (....................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................ผู้รับสญัญา  

    (....................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

                                          (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

                                          (...................................................................) 
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หนังสือให้ความยินยอม 

 

วันที่................เดือน.........................................พ.ศ. ................. 

 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................... เป็นคูส่มรส

โดยชอบด้วยกฎหมายของ (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................. 

อยู่บ้านเลขท่ี...................................ซอย..................................................ถนน......................................................

ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด................. .......................... 

ยินยอมให้ (นาย/นาง/นางสาว) ...............................................................................ท าสัญญาฉบับนี้ได ้

 

 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ ให้ความยินยอม 

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

    (...................................................................) 

 

 

กรณีไม่มีคู่สมรส 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า) ในขณะท าสัญญาฉบับนี้ 
 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ ให้สญัญา 

    (...................................................................) 

 

 

 

 



 

สัญญาค ้าประกัน 
(สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปพัฒนา) 

 

สัญญาเลขท่ี............../............. 

ท าท่ี.................................................................. 

วันที่...........เดือน............................พ.ศ. .......... 

 

  ตามท่ี (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................................

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งต่อไปใน  

สัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา” ให้ไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน               

ที่................................................................... ................ ตามสัญญาเลขที่.................................................. .......

ลงวันที่ ............................................. ดังปรากฏตามเอกสารแนบท้ายสัญญา ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 

“สัญญาอนุญาต” นั้น 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................อาย.ุ........ป ี 

อาชีพ.......................................ต าแหน่ง.................................................สังกัด.....................................................

อยู่บ้านเลขท่ี...................................ซอย..................................................ถนน......................................................

ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด. .......................................... 

ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปใน

สัญญานี้เรียกว่า “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่ผู้รับสัญญา ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ผู้ค้ าประกันตกลงผูกพันตนเข้าค้ าประกันผู้ ให้สัญญาต่อผู้ รับสัญญา  กล่าวคือ            

ถ้าผู้ให้สัญญาปฏิบัติผิดสัญญาอนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใดๆ และต้องชดใช้เงินให้แก่ผู้รับสัญญา  

ผู้ค้ าประกันยินยอมช าระหนี้ ไม่เกินกว่าจ านวนเงินที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญา

อนุญาตดังกล่าวนั้นให้แก่ผู้รับสัญญา ภายในวงเงินค้ าประกัน จ านวน..........................................................บาท 

(...............................................................................................................) และผู้ค้ าประกันจะรับผิดตามสัญญานี้

จนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย (ถ้าหากมี) ครบเต็มจ านวน ทั้งนี้ เว้นแต่หากเป็นกรณี

ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 686 วรรคสอง วรรคสาม และ/หรือวรรคสี่ ก็ถือปฏิบัติตามที่

บทบัญญัติดังกล่าวก าหนดแล้วแต่กรณี 

  ผู้รับสัญญาจะเรียกให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ก่อนที่หนังสือบอกกล่าวถึงการผิดนัดของ 

ผู้ให้สัญญาจะไปถึงผู้ค้ าประกันมิได้ แต่ไม่ตัดสิทธิผู้ค้ าประกันที่จะช าระหนี้เมื่อหนี้ถึงก าหนดช าระ 

 
 

............................ผู้ค้ าประกัน 
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  ในกรณีที่ผู้ ให้สัญญาได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ขยายเวลาลาศึกษา/ฝึกอบรม/ 

ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน ต่อด้วยทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาต่อนั้นจะ

เป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ระดับการศึกษา หรือสถานศึกษา ไปจากเดิม และผู้รับสัญญาได้แจ้งให้ 

ผู้ค้ าประกันทราบแล้ว ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ 

ผู้ให้สัญญาได้ขยายเวลาอยู่ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น/ปฏิบัติงานอ่ืนต่อดังกล่าวด้วย 

แต่ไม่เกินระยะเวลาในการก่อหนี้ค้ าประกันตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 5 ของสัญญาค้ าประกันนี้ 

  ข้อ 2 ในกรณีที่ผู้รับสัญญาผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญาอนุญาต

ให้แก่ผู้ให้สัญญาโดยจะได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบและผู้ค้ าประกันได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลาหรือผ่อน

จ านวนเงินในการช าระหนี้นั้น ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงมิให้ถือเอาการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการ

ช าระหนี้ดังกล่าวเป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดของผู้ค้ าประกันและจะรับผิดในฐานะผู้ค้ าประกันตามสัญญานี้

ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย (ถ้ามี) ครบเต็มจ านวน 

  ข้อ 3 ผู้ค้ าประกันขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ค้ าประกัน และปลอดจากภาระ

ผูกพันใดๆ อันท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่าเพ่ือเป็นหลักฐานในการค้ าประกันต่อผู้รับสัญญาดังนี้ 

  ที่ดิน 

  (1)  โฉนดเลขที่.................................................หน้าส ารวจ.................................................

ระวาง..........................เนื้อท่ี............ไร่.................งาน...............วา อยู่ที่  ต าบล/แขวง.........................................

อ าเภอ/เขต........................................จังหวดั......................................ราคาประมาณ..................... ...............บาท 

(...................................................................................)  

  (2)  โฉนดเลขที่.................................................หน้าส ารวจ.................................................

ระวาง..........................เนื้อท่ี............ไร่.................งาน...............วา อยู่ที่ ต าบล/แขวง................ .........................

อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด......................................ราคาประมาณ..................... ...............บาท 

(...................................................................................)  

  (3)  ..........................................................................................................................................  

............................................................................................................................. .................................................

............................................................................................................................. ................................................. 

 

 

 

...........................ผู้ค้ าประกัน 
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  หลักทรัพย์อ่ืน 

  (1)  ........................................................................................................................ ................... 

ราคาประมาณ............................................บาท (................. ...............................................................................)  

  (2)  ........................................................................................................................ ................... 

ราคาประมาณ............................................บาท (.............................................................................................. ..) 

  ข้อ 4 ผู้ค้ าประกันสัญญาว่าจะไม่จ าหน่าย โอน ก่อหนี้สิน หรือภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สิน

ของผู้ค้ าประกันตามที่ระบุไว้ในข้อ 3 ตลอดระยะเวลาที่สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลผูกพันผู้ค้ าประกันอยู่ 

เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้รับสัญญาก่อน 

  ข้อ 5 ระยะเวลาในการก่อหนี้ค้ าประกัน เริ่มตั้งแต่วันที่ผู้ให้สัญญาท าสัญญาอนุญาตให้ไป

ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน จนถึงวันที่..............เดือน.............................

พ.ศ. ............. และผู้ค้ าประกันจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาฉบับนี้ ดีแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ

ต่อหน้าพยาน 

 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ค้ าประกัน  

    (...................................................................) 

    

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน 

                                          (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

                                          (...................................................................) 
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หนังสือให้ความยินยอม 

 

วันที่................เดือน.........................................พ.ศ. ................. 

 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................... เป็นคูส่มรส

โดยชอบด้วยกฎหมายของ (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................................... 

อยู่บ้านเลขท่ี...................................ซอย..................................................ถนน......................................................

ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด................. .......................... 

ยินยอมให้ (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................................ท าสัญญาค้ าประกันฉบับนี้ได้ 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ ให้ความยินยอม 

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน 

    (...................................................................) 

 

 

กรณีไม่มีคู่สมรส 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า) ในขณะท าสัญญาค้ าประกัน
ฉบับนี้ 

 
   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ค้ าประกัน  

    (...................................................................) 



สัญญาเลขที่................/............... 
 

สัญญาการรับทุนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

เขียนที่ .......................................................... 

วันที่ ........... เดือน ............................... พ.ศ. ............. 
 
  สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดย...................................... ......... 
ต าแหน่ง............................................................. ผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้ทุน” ฝ่ายหนึ่ง กบั นาย/นาง/นางสาว ............................................................
เกิดเม่ือวันที่ .............. เดือน ........................... พ.ศ. ............... อายุ ........... ปี  ต าแหน่ง...................................
สังกัด ......................................................................... อยู่บ้านเลขท่ี ...............................หมู่ที่ ...........................
ซอย ............................................. ถนน...............................................ต าบล/แขวง.............................................
อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด..................................................... ซ่ึงต่อไปในสัญญานี้เรยีกว่า 
“ผู้รับทุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ผู้ให้ทุนตกลงให้ทุน..............................................................................และผู้รับทุนตกลง
รับทุน...........................................................................ระดับปริญญา..................................................................
เป็นเวลา..............ปี .............เดือน ..............วนั เป็นเงิน ...................................................................... ........บาท 
(........................................................................................) ปรากฏตามรายละเอียดแนบท้ายสัญญาซึ่งถือว่าเป็น
ส่วนหนึ่งของสัญญานี้เพ่ือศึกษาวิชา………………...………………………………….………………………………………………..
ณ ประเทศ ................................................................ โดยผู้รับทุนขอสัญญาว่าจะน าทุนที่ได้รับไปใช้ประโยชน์
ทางการศึกษา/ฝึกอบรม/วิจัย ของผู้รับทุน ตามวัตถุประสงค์ของทุน 
  ข้อ 2 ในระหว่างที่ผู้รับทุน รับทุนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒตามสัญญานี้ และในกรณีที่
ผู้ให้ทุนจัดให้ผู้รับทุนไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่น ๆ ในต่างประเทศ โดยให้ต้อง
เข้าศึกษาภาษาต่างประเทศเพ่ิมเติมก่อนเดินทางไปศึกษาวิชาในต่างประเทศ ผู้รับทุนยินยอมเข้าศึกษาและจะ
ตั้งใจและเพียรพยายามอย่างดีที่สุด 

ข้อ 3 ในระหว่างที่ผู้รับทุน รับทุนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒตามสัญญานี้ ผู้รับทุนจะ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนี้ 
หรือจะมีขึ้นต่อไปในอนาคตโดยเคร่งครัดและให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ด้วย และผู้รับทุนจะเชื่อฟังและ
ปฏิบัติตามค าสั่งและค าตักเตือนของผู้ที่ผู้ให้ทุนมอบหมายให้ควบคุมดูแลในต่างประเทศด้วย 

ข้อ 4 ในระหว่างที่ผู้รับทุนศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ  
ผู้รับทุนยินยอมให้ผู้ให้ทุนติดตามการใช้เงินทุนที่ผู้รับทุนได้รับ ตลอดจนให้รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับ
การศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ เป็นระยะ ๆ  ตามท่ีผู้ให้ทุนเห็นควร 

 
.......................................ผู้รับทุน 
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  ข้อ 5 ผู้รับทุนจะต้องตั้งใจและเพียรพยายามอย่างดีที่สุด และจะศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ให้ตรงตามวิชาที่ได้รับทุนภายในก าหนดเวลา โดยผู้รับทุนเต็มเวลาเพ่ือให้ส าเร็จ
ภายในก าหนดเวลาของหลักสูตร จะไม่หลีกเลี่ยง ละเลย เพิกเฉย ทอดทิ้ง ยุติ หรือเลิก ก่อนส าเร็จตาม
หลักสูตรดังกล่าว เว้นแต่จะได้รับความเห็นชอบจากผู้ให้ทุนเป็นลายลักษณ์อักษร 
  ข้อ 6 ในระหว่างการรับทุน หากผู้รับทุนจะขอรับทุนประเภทอ่ืนที่ได้รับนอกเหนือจากทุนนี้  
หรือขอเปลี่ยนสาขาวิชาที่ได้รับทุน หรือเปลี่ยนสถานที่ เดินทางไปประเทศอ่ืน หรือสมรส ผู้รับทุนจะต้องแจ้ง
ให้ผู้ให้ทุนทราบ หากผู้ให้ทุนพิจารณาแล้วเห็นว่าสมควรงดให้ทุนตามเงื่อนไขสัญญาข้อนี้ ผู้ให้ทุนมีอ านาจสั่งงด
การให้แก่ผู้รับทุนทันท ี
  กรณีผู้รับทุนที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ 
หรือรับทุนอ่ืน ๆ และยังปฏิบัติงานชดใช้ไม่ครบตามระยะเวลา ต้องปฏิบัติงานให้ครบตามระยะเวลาชดใช้เดิม
เสียก่อน จึงเริ่มนับเวลาการปฏิบัติงานชดใช้ตามสัญญาใหม่ได้ 
  ข้อ 7 หากผู้รับทุนศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ แล้ว แต่ไม่
ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอื่นๆ หรือผิดเงื่อนไขของสัญญาข้อ 5 และข้อ 6 
ผู้ให้ทุนอาจจะบอกเลิกสัญญานี้ได้ ในกรณีนี้ผู้รับทุนต้องชดใช้เงินทุนคืนให้ผู้ให้ทุนพร้อมทั้งเบี้ยปรับอีกหนึ่งเท่า
ของทุนที่ผู้รับทุนได้รับไปทั้งหมดทันท ี
  ในกรณีที่ผู้รับทุนกลับมาท างานในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และศึกษาไม่ส าเร็จหรือถูก
สั่งให้ยุติหรือเลิกการศึกษาตามสัญญานี้ หากผู้ให้ทุนพิจารณาแล้วเห็นควรให้ผู้รับทุนปฏิบัติงานตามที่ผู้ให้ทุน
ก าหนด เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืนๆ 
และต้องชดใช้ทุนในส่วนของเงินทุนที่ได้รับระหว่างการพัฒนาเท่าที่รับไปคืนให้แก่มหาวิทยาลัย 
  ข้อ 8 เมื่อส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ ตามสัญญานี้
แล้ว ผู้รับทุนยินยอมเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่รับทุน 
ภายในก าหนด 30 วัน นับถัดจากวันที่ส าเร็จ (วันที่คณะหรือบัณฑิตวิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่รับผิดชอบ
สาขาวิชานั้นประกาศว่าส าเร็จ) 
  ข้อ 9 ถ้าผู้รับทุนไม่ยอมปฏิบัติงานชดใช้ทุนที่ผู้ให้ทุนก าหนด หรือผู้รับทุนไม่ประพฤติหรือ
ปฏิบัติตามสัญญานี้ไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใด หรือผู้ให้ทุนสั่งงดให้ทุนแก่ผู้รับทุน เนื่องจากความผิดหรือความบกพร่อง 
ของผู้รับทุนหรือผู้รับทุนบอกงดการรับทุน หรือผู้รับทุนไม่ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยหรือ
งานวิชาการอ่ืนๆ ผู้รับทุนยินยอมชดใช้เงินทุนจ านวนทั้งหมดคืนให้แก่ผู้ให้ทุน พร้อมทั้งช าระเบี้ยปรับอีกหนึ่ง
เท่าของเงินทุนอุดหนุนการศึกษาที่ผู้รับทุนรับไปทั้งหมดภายในก าหนดเวลา 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
จากผู้ให้ทุน หากผู้รับทุนไม่ช าระภายในก าหนดเวลาดังกล่าวหรือช าระไม่ครบ  ผู้รับทุนยินยอมให้คิดดอกเบี้ย
เงินที่ค้างช าระในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับแต่วันที่ครบก าหนดช าระจนถึงวันที่ผู้รับทุนช าระเงินเสร็จสิ้น 
  หากผู้รับทุนปฏิบัติงานชดใช้ทุนไม่ครบก าหนดเวลาในข้อ 7 หรือข้อ 8 ผู้รับทุนยินยอมชดใช้
เงินทุนให้กับผู้ให้ทุนตามวรรคหนึ่ง โดยให้ลดลงตามสัดส่วนจ านวนเวลาที่ได้ปฏิบัติราชการชดใช้ทุนไปบ้างแล้ว
ภายในก าหนดเวลา 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ให้ทุน หากผู้รับทุนไม่ช าระภายในก าหนดเวลา
ดังกล่าว หรือช าระไม่ครบตามสัญญาผู้รับทุนยินยอมให้คิดดอกเบี้ยเงินที่ค้างช าระในอัตราร้อยละ 15 ต่อปี นับ
แต่วันที่ครบก าหนดช าระจนถึงวันที่ผู้รับทุนช าระเงินเสร็จสิ้น 
   
 
 

.......................................ผู้รับทุน 
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  ข้อ 10 ผู้รับทุนอาจไม่ต้องรับผิดตามสัญญาข้อ 7 ข้อ 8 หรือข้อ 9 ในกรณตี่อไปนี้  
   (1) ตาย  

(2) ผู้ให้ทุนพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรที่จะต้องรับผิด 
  ข้อ 11 ในวันท าสัญญานี้ ผู้รับทุนจัดให้................................................................................  
ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้รับทุนด้วยแล้ว 
  ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรื อม ี
ค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือผู้ให้ทุนเห็นสมควรให้ผู้รับทุนเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ผู้รับทุน จะต้องจัดให้มี 
ผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทนภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิมถึงแก่ 
ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษาให้ล้มละลาย หรือวันที่ผู้รับทุนได้รับแจ้ง
จากผู้ให้ทุนให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกันแล้วแต่กรณี ถ้าผู้รับทุนไม่สามารถจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญา 
ค้ าประกันแทนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้ให้ทุนมีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ 
  สัญญานี้ท าขึ้น 3 ฉบับ มีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้แล้ว  
จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน โดยผู้ให้ทุนถือไว้ 1 ฉบับ ส่วนงานที่ผู้รับทุนสังกัดถือไว้ 1 ฉบับ 
และผู้รับทุนถือไว้ 1 ฉบับ 
 
 
 

ลงชื่อ..................................................... .......ผู้ให้ทุน 
               (............................................................) 
 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับทุน 
               (..............................................................) 
 
 

ลงชื่อ............................................................พยาน 
                (.............................................................) 
 
 

ลงชื่อ............................................................พยาน 
               (.............................................................) 
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หนังสือให้ความยินยอม 

 

วันที่................เดือน.........................................พ.ศ. .................  

 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................. ..............................เป็นคูส่มรส

โดยชอบด้วยกฎหมายของ (นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................................... ........... 

อยู่บ้านเลขท่ี...................................ซอย....................................... ...........ถนน......................................................

ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด.................. ......................... 

ยินยอมให้ (นาย/นาง/นางสาว) ...............................................................................ท าสญัญาฉบบัน้ีได้ 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ให้ความยินยอม  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

    (...................................................................) 

 

 

 

กรณีไม่มีคู่สมรส 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า) ในขณะท าสัญญาฉบับนี้ 
 

   ลงชื่อ........................................................................ ..ผู้รับทุน 

    (...................................................................) 

 



 สัญญาค ้าประกัน 

(สัญญาการรับทุนมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ) 
 

สัญญาเลขท่ี............../............. 

ท าท่ี.................................................... 

วันที่...........เดือน.......................พ.ศ. .......... 

 

  ตามท่ี (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................................................

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับทุน” ได้รับทุนจากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้

เรียกว่า “ผู้ให้ทุน” ตามสัญญาเลขที่.................................ลงวันที่.................... ............................. ดังปรากฎ

ตามเอกสารแนบท้ายสัญญา ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “สัญญาการรับทุน” นั้น 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)....................................................................................................

อายุ......................ปี  อาชีพ......................................... ต าแหน่ง.......................................................................... 

สังกัด...................................................อยู่บ้านเลขท่ี...................................ซอย................ ..................................

ถนน..............................................ต าบล/แขวง..................................... ...อ าเภอ/เขต..........................................

จังหวัด........................................ ดังปรากฎตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ค้ าประกัน” ตกลงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่ผู้ให้ทุน ดังมี

ข้อความต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ผู้ค้ าประกันตกลงผูกพันตนเข้าค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อผู้รับสัญญา กล่าวคือ ถ้า 

ผู้ให้สัญญาปฏิบัติผิดสัญญาการรับทุนไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใดๆ และต้องชดใช้เงินให้แก่ผู้รับสัญญา  

ผู้ค้ าประกันยินยอมช าระหนี้ไม่เกินกว่าจ านวนเงินที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาการ

รับทุนดังกล่าวนั้นให้แก่ผู้รับสัญญา ภายในวงเงินค้ าประกัน จ านวน..........................................................บาท 

(................................................................... ...................................................) และผู้ค้ าประกันจะรับผิดตาม

สัญญานี้จนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย (ถ้าหากมี) ครบเต็มจ านวน ทั้งนี้ เว้นแต่หาก

เป็นกรณีตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 686 วรรคสอง วรรคสาม และ/หรือวรรคสี่  ก็ถือ

ปฏิบัติตามที่บทบัญญัติดังกล่าวก าหนดแล้วแต่กรณี 

  ผู้รับสัญญาจะเรียกให้ผู้ค้ าประกันช าระหนี้ก่อนที่หนังสือบอกกล่าวถึงการผิดนัดของผู้ให้

สัญญาจะไปถึงผู้ค้ าประกันมิได้ แต่ไม่ตัดสิทธิผู้ค้ าประกันที่จะช าระหนี้เมื่อหนี้ถึงก าหนดช าระ 

 

 

 

................................ผู้ค้ าประกัน 



-2- 
 

  ในกรณีที่ผู้ ให้สัญญาได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ขยายเวลาลาศึกษา/ฝึกอบรม/ 

ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืน ต่อด้วยทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม แม้การขยายเวลาต่อนั้นจะ

เป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ระดับการศึกษา หรือสถานศึกษา ไปจากเดิม และผู้รับสัญญาได้แจ้งให้ผู้ค้ า

ประกันทราบแล้ว ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ผู้สัญญา

ได้ขยายเวลาอยู่ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอ่ืนต่อดังกล่าวด้วย แต่ไม่เกิน

ระยะเวลาในการก่อหนี้ค้ าประกันตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 5 ของสัญญาค้ าประกันนี้ 

  ข้อ 2 ในกรณีท่ีผู้รับสัญญาผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญาการรับทุน

ให้แก่ผู้ให้สัญญาโดยจะได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบและผู้ค้ าประกันได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลาหรือผ่อน

จ านวนเงินในการช าระหนี้นั้น ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงมิให้ถือเอาการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการ

ช าระหนี้ดังกล่าวเป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดของผู้ค้ าประกันและจะรับผิดในฐานะผู้ค้ าประกันตามสัญญานี้

ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย (ถ้ามี) ครบเต็มจ านวน 

  ข้อ 3 ผู้ค้ าประกันขอแสดงหลักทรัพย์ซึ่งเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ค้ าประกัน และปลอดจากภาระ

ผูกพันใดๆ อันท าให้ทรัพย์สินนั้นเสื่อมค่าเพ่ือเป็นหลักฐานในการค้ าประกันต่อผู้รับสัญญาดังนี้ 

  ที่ดิน 

  (1)  โฉนดเลขที่.................................................หน้ าส ารวจ.................................................

ระวาง..........................เนื้อท่ี............ไร่.................งาน...............วา อยู่ที่ ต าบล/แขวง................ .........................

อ าเภอ/เขต........................................จังหวดั......................................ราคาประมาณ....................................บาท 

(...................................................................................)  

  (2)  โฉนดเลขที่.................................................หน้าส ารวจ.. ...............................................

ระวาง..........................เนื้อท่ี............ไร่.................งาน...............วา อยู่ที่ ต าบล/แขวง................ .........................

อ าเภอ/เขต........................................จังหวดั......................................ราคาประมาณ....................................บาท 

(...................................................................................)  

  (3)  .............................................................................. ............................................................ 

............................................................................................................................. ................................................. 

 

 

 

 

................................ผู้ค้ าประกัน 
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  หลักทรัพย์อ่ืน 

  (1)  ........................................................................................................................ ...................

ราคาประมาณ............................................บาท (............................................................................................... .) 

  (2)  ........................................................................................................ ..................................

ราคาประมาณ.............................................บาท (...............................................................................................)  

  ข้อ 4 ผู้ค้ าประกันสัญญาว่าจะไม่จ าหน่าย โอน ก่อหนี้สิน หรือภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สิน

ของผู้ค้ าประกันตามที่ระบุไว้ในข้อ 3 ตลอดระยะเวลาที่สัญญาค้ าประกันฉบับนี้ยังคงมีผลผูกพันผู้ค้ าประกันอยู่ 

เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้รับสัญญาก่อน 

  ข้อ 5 ระยะเวลาในการก่อหนี้ค้ าประกัน เริ่มตั้งแต่วันที่ผู้ให้สัญญาท าสัญญาการรับทุนให้ไป

ศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน/ปฏิบัติงานอื่น จนถึงวันที่..............เดือน.............................

พ.ศ. ................. และผู้ค้ าประกันจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญาฉบับนี้ดีแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ

ต่อหน้าพยาน 

 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ค้ าประกัน  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ............................................................. ............พยาน 

                                          (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

                                          (...................................................................) 
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หนังสือให้ความยินยอม 

 

วันที่................เดือน.........................................พ.ศ. .................  

 

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ............................................................................... เป็นคูส่มรส

โดยชอบด้วยกฎหมายของ (นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................................... ........... 

อยู่บ้านเลขท่ี...................................ซอย..................................................ถนน........................................ ..............

ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด.................. ......................... 

ยินยอมให้ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... ....................ท าสญัญาค้ าประกันฉบบัน้ีได้ 

 

 

   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ให้ความยินยอม  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน  

    (...................................................................) 

 

   ลงชื่อ.........................................................................พยาน 

    (...................................................................) 

 

 

 

กรณีไม่มีคู่สมรส 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า) ในขณะท าสัญญาค้ าประกัน
ฉบับนี้ 

 
   ลงชื่อ..........................................................................ผู้ค้ าประกัน 

    (...................................................................) 

 



 
 

ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ 
ว่าด้วยการบรหิารงานบคุคล 

พ.ศ. ๒๕๕๙ 
________________ 

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงการบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องและเหมาะสมตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๓ (๓) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกอบมติสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ ๘/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๙       
สภามหาวิทยาลัยจึงออกข้อบังคับไว้ดังน้ี 

ข้อ ๑ ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. ๒๕๕๙” 

ข้อ ๒ ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

พ.ศ. ๒๕๕๒ และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(๒) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํา

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง หรือมติอ่ืนใดที่มีข้อกําหนดหรือสั่งการใดอันเก่ียวข้องกับ

การบริหารงานบุคคลที่ยังมีผลใช้บังคับอยู่หากมีกําหนดไว้แล้วในข้อบังคับน้ี หรือขัดหรือแย้งกับข้อบังคับน้ีให้ใช้
ข้อบังคับน้ีแทน 

ข้อ ๔ ในข้อบังคับน้ี 
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“นายกสภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า นายกสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“ส่วนงาน” หมายความว่าส่วนงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ.๒๕๕๙ 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒใช้

ช่ือย่อว่า กบบ. 
“พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
“ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความว่าพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้าง 

ของส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 



 
-๒- 

 

“ลูกจ้างมหาวิทยาลัย” หมายความว่า ลูกจ้างมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ๑ 
ข้อ ๕ การตีความหรือวินิจฉัยปัญหาตามข้อบังคับน้ีให้สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ตีความหรือวินิจฉัย

เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติเป็นประการใดให้ถือปฏิบัติไปตามน้ันและให้ถือเป็นที่สุด 
ข้อ ๖ ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับน้ี 
 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

________________ 

ข้อ ๗ ในการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับน้ีจะต้องคํานึงถึงวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา ๗ และแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ในมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ .ศ . ๒๕๕๙ รวมทั้งต้องไม่ขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งกฎหมายน้ี 
หรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ข้อ ๘ การใดที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคลซึ่งมิได้มีกําหนดไว้ในข้อบังคับน้ีหรือมีกําหนดไว้ใน
ข้อบังคับน้ีซึ่งกําหนดให้เป็นหน้าที่ของ กบบ. จะต้องดําเนินการต่อไป แต่ กบบ. ยังมิได้ดําเนินการให้นํากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศหรือมติของสภามหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องมาใช้บังคับโดยอนุโลมเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับ
ข้อบังคับน้ี 
 

หมวด ๒ 
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย๒ 

_______________ 

ข้ อ  ๙๓ ผู้ ที่ จ ะ ไ ด้ รั บการบรร จุ เ ป็นพ นักงานมหา วิทยาลั ยหรื อลู กจ้ า งมหา วิทยาลั ย 
ต้องเป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีอายุไม่ตํ่ากว่า 
สิบแปดปีและไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังน้ี 

(๑ )  เป็นผู้ ดํารงตําแหน่งทางการเมือง กรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ 
ในพรรคการเมือง 

(๒) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๓) เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรือบกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(๔) เป็นคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 

หรือมีกายหรือจิตใจไม่เหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหน้าที่ได้ 
(๕) เป็นโรคติดต่อร้ายแรงตามที่ กบบ. กําหนด 
(๖) เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักงาน หรือสั่งให้หยุดงานเป็นการช่ัวคราว 
(๗) เป็นผู้เคยได้รับโทษจําคุก โดยคําพิพากษาถึงที่สุด เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทํา

โดยประมาทหรือเป็นความผิดลหุโทษ 
(๘) เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน 

ของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย 

                                                            
๑ “ลูกจ้างมหาวิทยาลยั” เพิ่มโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒ หมวด ๒ พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๑ 
๓ ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๓- 

 

(๙) เป็นผู้ได้รับการวินิจฉัยว่าเป็นโรคทางจิตหรือมีทศันคติและพฤติกรรมเชิงลบอันเป็นการขัดขวาง
ต่อการปฏิบัติงานหรือการบริหารขององค์กร 

(๑๐) เป็นผู้เคยกระทําการทุจริตในการสอบหรือการคัดเลือกเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลยัหรือหน่วยงานอ่ืน 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยอาจจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 
หกสิบปีบริบูรณ์เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัยได้ ตามหลักเกณฑ์ในข้อ ๓๑ ของข้อบังคับน้ี  

ข้อ ๑๐ พนักงานมหาวิทยาลัยมี ๒ ประเภท ดังน้ี 
(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการจ้างเพ่ือปฏิบัติงานประจําโดยได้รับการบรรจุเป็นพนักงาน

ประจําจนถึงสิ้นรอบปีงบประมาณที่ผู้น้ันมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
(๒)๔ พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการจ้างเพ่ือปฏิบัติงานโดยมีกําหนดระยะเวลาเร่ิมต้นและ

ระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญาจ้างหรือมีกําหนดระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดตามผลสําเร็จของงานท่ีจ้าง
แล้วแต่กรณี 

ข้อ ๑๑๕ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย เป็นลูกจ้างของส่วนงานตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ที่มหาวิทยาลัยสั่งจ้างตามความต้องการของส่วนงานหรือ
มหาวิทยาลัยให้ปฏิบัติเฉพาะเพ่ือการใดการหน่ึงเป็นการช่ัวคราวหรือบางช่วงเวลา 

ข้อ ๑๒ พนักงานมหาวิทยาลัยแบ่งเป็น ๓ สาย ดังน้ี 
(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร 
(๒) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
(๓) พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

 ข้อ ๑๓๖ พนักงานมหาวิทยาลัยอาจได้ร ับแต่งตั ้งให้ดํารงตําแหน่งสายบริหาร ตําแหน่ง 
สายวิชาการ หรือตําแหน่งสายปฏิบัติการ อย่างใดอย่างหนึ่งในส่วนงานตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังน้ี 

(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร แบ่งเป็น ๕ กลุ่ม และมีตําแหน่ง ดังน้ี 
 (๑.๑) กลุ่มบริหารมหาวิทยาลัย 

(๑.๑.๑) อธิการบดี 
(๑.๑.๒) รองอธิการบดี 
(๑.๑.๓) ผู้ช่วยอธิการบดี 

(๑.๒) กลุ่มบริหารสํานักงานสภามหาวิทยาลัย และสํานักงานอธิการบดี  
(๑.๒.๑) ผู้อํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
(๑.๒.๒) ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 
(๑.๒.๓) รองผู้อํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
(๑.๒.๔) รองผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

(๑.๓) กลุ่มบริหารคณะ หรือส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
(๑.๓.๑) คณบดี 
(๑.๓.๒) รองคณบดี 

(๑.๔) กลุ่มบริหารสถาบัน สํานัก หรือส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสถาบัน สํานัก  
(๑.๔.๑) ผู้อํานวยการสถาบัน 

                                                            
๔ ข้อ ๑๐ (๒) แก้ไขเพิม่เติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๕ ข้อ ๑๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๖ ข้อ ๑๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๔- 

 

(๑.๔.๒) ผู้อํานวยการสํานัก 
(๑.๔.๓) ผู้อํานวยการส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 
(๑.๔.๔) รองผู้อํานวยการสถาบัน 
(๑.๔.๕) รองผู้อํานวยการสํานัก  
(๑.๔.๖) รองผู้อํานวยการส่วนงานฯ 

(๑.๕) กลุ่มบริหารทั่วไปหรืออ่ืนๆ ให้เป็นไปตามที่ กบบ. กําหนด 
(๒) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ แบ่งเป็น ๓ กลุ่ม ดังน้ี 

(๒.๑) กลุ่มคณาจารย์ มีตําแหน่ง ดังน้ี 
(๒.๑.๑) ศาสตราจารย์ 
(๒.๑.๒) รองศาสตราจารย์ 
(๒.๑.๓) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
(๒.๑.๔) อาจารย์ 

(๒.๒) กลุ่มอาจารย์โรงเรียนสาธิต มีระดับตําแหน่ง ดังน้ี 
(๒.๒.๑) อาจารย์สาธิตเช่ียวชาญพิเศษ 
(๒.๒.๒) อาจารย์สาธิตเช่ียวชาญ 
(๒.๒.๓) อาจารย์สาธิตชํานาญการพิเศษ 
(๒.๒.๔) อาจารย์สาธิตชํานาญการ 
(๒.๒.๕) อาจารย์สาธิต 

(๒.๓) กลุ่มนักวิจัย มีระดับตําแหน่ง ดังน้ี 
(๒.๓.๑) นักวิจัยเช่ียวชาญพิเศษ 
(๒.๓.๒) นักวิจัยเช่ียวชาญ 
(๒.๓.๓) นักวิจัยชํานาญการพิเศษ 
(๒.๓.๔) นักวิจัยชํานาญการ 
(๒.๓.๕) นักวิจัย 

(๓) พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ แบ่งเป็น ๓ กลุ่ม ดังน้ี 
(๓.๑) กลุ่มประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ มีระดับตําแหน่ง ดังน้ี 

(๓.๑.๑) เช่ียวชาญพิเศษ 
(๓.๑.๒) เช่ียวชาญ 
(๓.๑.๓) ชํานาญการพิเศษ 
(๓.๑.๔) ชํานาญการ 
(๓.๑.๕) ปฏิบัติการ 

(๓.๒) กลุ่มประเภทผู้บริหารสายปฏิบัติการ มีตําแหน่ง ดังน้ี 
(๓.๒.๑) ผู้อํานวยการสํานักงานส่วนงาน 
(๓.๒.๒) ผู้อํานวยการหน่วยงาน 
(๓.๒.๓) หัวหน้าหน่วย 
(๓.๒.๔) หัวหน้างาน  

(๓.๓) กลุ่มประเภทท่ัวไป มีระดับตําแหน่งดังน้ี 
(๓.๓.๑) ชํานาญงานพิเศษ 
(๓.๓.๒) ชํานาญงาน 



 
-๕- 

 

(๓.๓.๓) ปฏิบัติงาน 
ข้อ๑๔  พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะได้รับการแต่ง ต้ังให้ ดํารงตําแหน่งประเภทสายงาน 

และตําแหน่งใดตามท่ีกําหนดไว้ในข้อ ๑๒ และข้อ ๑๓ จะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งของประเภทสายงาน
และตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่เท่าเทียมเสมอภาคกันตามที่ กบบ. กําหนดโดยความเห็นชอบของ
สภามหาวิทยาลัย 

ข้อ ๑๕ ในการออกมาตรฐานกําหนดตําแหน่งตามข้อ ๑๓ และข้อ ๑๔ กบบ. จะต้องกําหนดให้มี
องค์ประกอบในเรื่องเหล่าน้ีไว้ในสายงานที่เก่ียวข้องน้ันด้วย 

(๑) ทุกสายงานต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๙ 
(๒) สายวิชาการกลุ่มคณาจารย์ ต้องมีคุณวุฒิไม่ตํ่ากว่าปริญญาเอกหรือเทียบเท่า เว้นแต่กรณีที ่

ส่วนงานมีเหตุผลหรือความจําเป็น 
(๓) การเปลี่ยนสายงานสามารถกระทําได้โดยต้องมีคุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งน้ัน 
(๔) พนักงานมหาวิทยาลัยต้องมีภาระงานตามข้อกําหนดของมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๑๖๗ เมื่อได้รับการร้องขอจากส่วนงาน ตามคําแนะนําของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ กบบ.อาจพิจารณากําหนดช่ือตําแหน่ง หรือจํานวนตําแหน่งเพ่ิมได้ตามเหตุผลและความจําเป็น 
โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 

 
หมวด ๓ 

ข้าราชการและลูกจ้าง 
________________ 

ข้อ ๑๗ ข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้ กบบ.นําความ 
ในมาตรา ๘๔ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ มาใช้บังคับโดยให้ข้าราชการ
และลูกจ้างดังกล่าวรับเงินเดือนค่าจ้าง และเงินอ่ืนๆ ผ่านมหาวิทยาลัย โดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน
งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจําและเงินอ่ืนที่เก่ียวข้องและให้ กบบ.นํากฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างของส่วนราชการ
มาใช้บังคับแล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่นํากฎหมาย ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างของส่วนราชการมาใช้บังคับแต่ไม่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ หรือมีกรณีไม่อาจนํามาใช้บังคับได้ด้วยเหตุใดให้นํากรณีที่ไม่สอดคล้องหรือ 
ในส่วนที่ ไม่อาจนํามาใ ช้ บังคับไ ด้ น้ัน  ให้  กบบ .  กําหนดหลักเกณฑ์และวิ ธีการโดยความเห็นชอบ 
ของสภามหาวิทยาลัย 
 

หมวด ๔ 
คณะกรรมการ 

________________ 

ข้อ ๑๘๘ ให้มี กบบ. ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งต้ังประกอบด้วย 
 

                                                            
๗ ข้อ ๑๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๘ ข้อ ๑๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๖- 

 

(๑) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย   เป็นประธานกรรมการ 
 หรือผู้ที่เคยดํารงตําแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 ผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบหน่ึงคน 

(๒) อธิการบดี เป็นรองประธานกรรมการ 
(๓) รองอธิการบดีจํานวน ๑ คนที่อธิการบดีเสนอแต่งต้ัง เป็นกรรมการ 
(๔) ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน เป็นกรรมการ 
(๕) กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จํานวน ๒ คน เป็นกรรมการ 

 ซึ่งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสนอแต่งต้ัง 
(๖) กรรมการสภาวิชาการ จํานวน ๑ คน เป็นกรรมการ 
     ซึ่งสภาวิชาการเสนอแต่งต้ัง 
(๗) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จํานวนไม่เกิน ๕ คน ที่มีความรู้ เป็นกรรมการ 
    ด้านกฎหมาย ด้านเศรษฐศาสตร์ ด้านการเงิน 

ด้านการพัฒนาองค์กร หรือด้านการบริหารงานบุคคล 
ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งต้ัง 

(๘) รองอธิการบดีที่ทําหน้าที่กํากับดูแลการบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ให้คณะกรรมการแต่งต้ังบุคคลจํานวนไม่เกินสามคนเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ให้กรรมการตาม (๑) (๓) (๕) (๖) และ (๗) มีวาระการดํารงตําแหน่งคราวละสามปีนับแต่วันแต่งต้ัง 
ในกรณีที่กรรมการตามวรรคสามพ้นตําแหน่งก่อนครบวาระสามปี ให้ดําเนินการจัดให้มีกรรมการ

คนใหม่มาดํารงตําแหน่งแทนตามวาระของกรรมการที่พ้นตําแหน่งเหลืออยู่ เว้นแต่วาระที่เหลืออยู่ของ
กรรมการที่พ้นตําแหน่งมีไม่ถึงหน่ึงร้อยแปดสิบวัน 

ข้อ ๑๘/๑๙ ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือไม่มีประธานกรรมการ  
ให้รองประธานกรรมการทําหน้าที่ประธานกรรมการ 

ในกรณีที่ประธานกรรมการและรองประธานกรรมการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือไม่มีประธาน
กรรมการและรองประธานกรรมการ ให้ กบบ. เลือกกรรมการคนหน่ึงทําหน้าที่ประธานกรรมการ 

ข้อ ๑๘/๒๑๐ ในกรณีที่ตําแหน่งประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ หรือกรรมการว่างลง 
ที่ไม่ใช่ด้วยเหตุครบวาระ และยังมิได้มีการดําเนินการให้ได้มาซึ่งตําแหน่งที่ ว่างลงดังกล่าว ให้ กบบ. 
ประกอบด้วยกรรมการเท่าที่เหลืออยู่ทําหน้าที่ต่อไป 

ข้อ ๑๙ กรรมการตามข้อ ๑๘ วรรคสามนอกจากพ้นตําแหน่งตามวาระที่กําหนดแล้วให้พ้นตําแหน่ง 
ในกรณีดังน้ี 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) สภามหาวิทยาลัยมีมติให้ออกตามท่ีอธิการบดีเสนอเฉพาะในกรณีที่มีการกระทําที่เป็น 

การทุจริตหรือทําให้มหาวิทยาลัยเกิดความเสียหายหรือเสื่อมเสียช่ือเสียงอย่างร้ายแรง 
(๔) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๕) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(๖) ได้รับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก 

                                                            
๙ ข้อ ๑๘/๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๐ ข้อ ๑๘/๒ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๗- 

 

การแต่งต้ังกรรมการตามวรรคหน่ึงไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังเพ่ิมขึ้นหรือแต่งต้ังซ่อมให้ผู้ได้รับแต่งต้ัง
น้ันอยู่ในตําแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของกรรมการซึ่งแต่งต้ังไว้แล้ว 

ข้อ ๒๐๑๑ ในกรณีที่กรรมการตามข้อ ๑๘ ครบวาระให้ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีกรรมการ 
คนใหม่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ 

ข้อ ๒๑ ในการประชุม กบบ. ให้นําข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการประชุม
และวิธีดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๒๑๒ ให้กบบ. มีอํานาจหน้าที่ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยดังน้ี 

(๑) การวางแผนกําลังคน การกําหนดตําแหน่ง การกําหนดเงินเดือนค่าตอบแทน การจ้าง  
การวางแผนพัฒนาบุคลากร การวางมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง การรักษาจรรยาบรรณ การรักษาวินัย  
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การประเมินผลการปฏิบัติงานและอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

(๒) ออกประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตามที่ข้อบังคับกําหนด 
(๓) รับรองคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิอ่ืนๆ

เพ่ือประโยชน์ในการบรรจุแต่งต้ัง และกําหนดอัตราเงินเดือนที่ได้รับ 
(๔) เสนอนโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลต่อสภามหาวิทยาลัย 
(๕) ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
(๖) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพ่ือช่วยเหลืองานตามท่ี กบบ. มอบหมาย 
(๗) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีกําหนดไว้ในข้อบังคับน้ีหรือที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 
หมวด ๕ 

การจ้าง การทําสัญญาจ้าง การกําหนดอัตราคา่จ้างและค่าตอบแทน 
การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเพิ่มค่าจ้าง 

________________ 

ข้อ ๒๓๑๓ การจ้างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตําแหน่งใดตามที่กําหนดไว้ในข้อ ๑๓ ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและตามท่ี กบบ. กําหนด 

ข้อ ๒๔๑๔ การจ้างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามข้อ ๒๓ ให้จ้างได้ตามความต้องการของส่วนงาน
โดยความเห็นชอบของ กบบ. ในการกําหนดตําแหน่งและจํานวนอัตราตําแหน่งที่จะทําการจ้างน้ัน 

ข้อ ๒๕๑๕ การจ้าง การกําหนดตําแหน่ง ภาระงานและคุณสมบัติของบุคคลที่จะทําการจ้างเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจะต้องเป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งอัตราค่าจ้างและค่าตอบแทนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ กบบ. กําหนด 

ข้อ ๒๖๑๖ การจ้างบุคคลเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้จ้างจากผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
ข้อบังคับน้ีและผ่านการสรรหาการคัดเลือก หรือการสอบแข่งขัน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กบบ. กําหนด 

ข้อ ๒๗๑๗ การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยให้ดําเนินการดังน้ี 

                                                            
๑๑ ข้อ ๒๐ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑๒ ข้อ ๒๒ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๓ ข้อ ๒๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๔ ข้อ ๒๔ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๕ ข้อ ๒๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๖ ข้อ ๒๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๑๗ ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๘- 

 

(๑) การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อ ๑๐ (๑) ให้ทําเป็นสัญญา โดยในสัญญาจ้างให้มี
กําหนดเวลาต้ังแต่วันที่ผู้น้ันได้รับการบรรจุเป็นพนักงานประจําจนถึงสิ้นรอบปีงบประมาณที่ผู้น้ันมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์ ทั้งน้ีโดยต้องผ่านเกณฑ์การประเมินตามรอบการประเมินที่ กบบ. กําหนด 

(๒) การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อ ๑๐ (๒) ให้ทําเป็นสัญญาโดยในสัญญาจ้างให้มีกําหนด
ระยะเวลาเร่ิมต้นและระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญาจ้างหรือมีกําหนดระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดตาม
ผลการสําเร็จของงานที่จ้างแล้วแต่กรณี 

การกําหนดกรอบระยะเวลาหรือการต่อสัญญาจ้างต้องให้มีการประเมินตามที่ กบบ. กําหนด 
โดยให้ส่วนงานที่จะจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยกําหนดข้อตกลงเก่ียวกับภาระงานที่จะมอบหมายให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยปฏิบัติให้ชัดเจนและให้ถือว่าข้อตกลงดังกล่าวเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาจ้างด้วย 

การจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยให้ทําเป็นสัญญาโดยในสัญญาจ้างให้มีกําหนดระยะเวลาเร่ิมต้นและ
ระยะเวลาสิ้นสุดของสัญญาจ้างหรือมีกําหนดระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดตามผลการสําเร็จของงาน 
ที่จ้างแล้วแต่กรณีภาระงานที่จะมอบหมาย ค่าตอบแทนและสวัสดิการให้เป็นไปตามแนบท้ายสัญญาจ้าง 

แบบสัญญาจ้างตามวรรคหน่ึงให้เป็นไปตามที่ กบบ. กําหนด 
ข้อ ๒๘ พนักงานมหาวิทยาลัยที ่บรรจุใหม่ต ้องทดลองปฏิบัต ิงานเป็นเวลาไม่เก ินหนึ ่งปี 

และให้ส่วนงานทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าสองคร้ัง หากผ่านการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานแล้วให้ปฏิบัติงานต่อไปตามสัญญาจ้าง 

สัญญาทดลองปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแบบที่ กบบ. กําหนด 
กบบ .  อาจมีมติยกเว ้นการทดลองปฏิบ ัต ิงานของพนักงานมหาวิทยาลัยรายหนึ ่งรายใด 

ได้ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
ข้อ ๒๙ การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหน่งอธิการบดีให้นายกสภามหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบ

ของสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้มีอํานาจสั่งจ้างและทําสัญญาจ้าง 
การจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยตําแหน่งอ่ืนๆ ตามข้อ ๑๓ ให้อธิการบดี หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย

เป็นผู้มีอํานาจสั่งจ้างและทําสัญญาจ้าง 
ข้อ ๓๐ ผู้ได้รับคําสั่งบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อ ๒๙ วรรคสอง ให้มีการทดลอง

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานและภาระงานข้ันตํ่า รวมทั้งภาระงาน 
ที่ได้รับมอบหมายและเง่ือนไขต่างๆ ตามท่ีกําหนด 

ข้อ ๓๑๑๘ เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและเป็นความต้องการของส่วนงาน ให้ส่วนงานท่ี 
มีความจําเป็นเสนอ กบบ. เพ่ือจ้างบุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้างมหาวิทยาลัย
ได้ในกรณีดังต่อไปน้ี 

(๑) เพ่ือดํารงตําแหน่งสายบริหาร โดยบุคคลดังกล่าวต้องมีอายุไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
(๒) เพ่ือดํารงตําแหน่งสายวิชาการ โดยบุคคลดังกล่าวต้องมีอายุไม่เกินเจ็ดสิบปีบริบูรณ์ 
(๓) เพ่ือดํารงตําแหน่งสายปฏิบัติการ โดยบุคคลดังกล่าวต้องมีอายุไม่เกินหกสิบห้าปีบริบูรณ์ 
ในการจ้างบุคคลที่มีอายุเกินหกสิบปีขึ้นไปปฏิบัติงานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยหรือลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยตามวรรคหน่ึง เว้นแต่ตําแหน่งบริหารที่กําหนดระยะเวลาการดํารงตําแหน่งไว้ในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ให้ทําเป็นสัญญาจ้างเป็นรายปีหรือตามที่สภามหาวิทยาลัยกําหนด 
และต้องให้มีการประเมินและตรวจสุขภาพเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่และ 
ต้องมีผลงานทางวิชาการหรือผลงานอ่ืนมาประกอบการพิจารณาจ้าง โดยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ ๙ ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กบบ. กําหนด 

                                                            
๑๘ ข้อ ๓๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๙- 

 

ข้อ ๓๒ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดพ้นจากตําแหน่งเพ่ือไปรับราชการทหารตามกฎหมาย ว่าด้วย
การรับราชการทหาร ถ้าผู้น้ันประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี
มอบหมายเป็นผู้มีอํานาจสั่งจ้างให้ดํารงตําแหน่งและรับค่าจ้างและสิทธิอ่ืน ๆ ตามท่ี กบบ. กําหนด 
 ข้อ ๓๓ การเปลี่ยนตําแหน่งและการแต่งต้ังให้ไปดํารงตําแหน่งในส่วนงานเดียวกันหรือต่างส่วนงาน 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กบบ. กําหนด 
 ข้อ ๓๔ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นประจําทุกปี อย่างน้อย 
ปีละสองคร้ัง เพ่ือพัฒนาความรู้ความสามารถ และปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการจ้าง
การกําหนดเง่ือนไขการจ้าง และการเพ่ิมค่าจ้าง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานให้คํานึงถึงความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
ปริมาณงาน ความประพฤติ คุณภาพของผลงาน ความอุตสาหะ การรักษาวินัย การรักษาจรรยาบรรณ 
และการอุทิศตนเพ่ืองานของมหาวิทยาลัย 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามที่ กบบ. กําหนด 
ข้อ ๓๕ การเพ่ิมค่าจ้างประจําปีให้เพ่ิมค่าจ้างปีงบประมาณละหน่ึงคร้ัง กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย

ที่ได้รับการจ้างในปีงบประมาณน้ันมาแล้วไม่น้อยกว่าหกเดือนอาจได้รับการเพ่ิมค่าจ้างได้ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการเพ่ิมค่าจ้างให้เป็นไปตามที่ กบบ. กําหนด 

ข้อ ๓๖ การพิจารณาเลื่อนตําแหน่งสูงขึ้นของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ กบบ. กําหนด 

ข้อ ๓๗ ในกรณีที่มหาวิทยาลัยมีความจําเป็นต้องจ้างบุคคลที่มีประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญสูง
เป็นพิเศษที่เป็นประโยชน์อย่างมากต่อการเรียนการสอนการวิจัยและการบริหารของมหาวิทยาลัย มาปฏิบัติงาน
ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีการประเมินผลงานหรือหลักฐานเชิงประจักษ์และเสนอ กบบ. เพ่ือพิจารณาอัตราค่าจ้าง
และค่าตอบแทนเป็นรายๆ ไป 

ข้อ ๓๘๑๙ หากปรากฏว่าค่าครองชีพสูงขึ้นหรือบัญชีอัตราค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัยที่ใช้อยู่ไม่เหมาะสมให้ กบบ. พิจารณาปรับบัญชีอัตราค่าจ้างให้เหมาะสม และนําเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติ 

ข้อ ๓๙๒๐ บัญชีเงินเดือนค่าตอบแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัยให้ถือเป็น
ข้อมูลลับส่วนบุคคล 

 
หมวด ๖ 

การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย๒๑ 
________________ 

ข้อ ๔๐ ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานจัดให้มีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยในด้านต่างๆ 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถทักษะ ทัศนคติที่ ดี จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรม ให้พนักงาน 
มหาวิทยาลัยปฏิบัติงานร่วมกันอย่างมีความสุขมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ข้อ ๔๑ เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ให้มหาวิทยาลัยกําหนดให้มีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยดังต่อไปน้ี 

                                                            
๑๙ ข้อ ๓๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒๐ ข้อ ๓๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒๑ หมวด  ๖  การพัฒนาผู้ปฏิ บัติ งานในมหาวิทยาลัย  แก้ ไขเพิ่ม เติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๑๐- 

 

(๑) ศึกษา 
(๒) ฝึกอบรม 
(๓) ดูงาน 
(๔) ประชุมสัมมนาทางวิชาการทั้งในและต่างประเทศ 
(๕) การไปปฏิบัติงานหรือเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
(๖) การไปปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ 
(๗) การไปปฏิบัติงานอ่ืนใดที่จําเป็นและเหมาะสมเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย 
การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กบบ. กําหนด 
 

หมวด ๗ 
วันทํางาน การลาและสวัสดิการ 

________________ 

ข้อ ๔๒ วัน เวลาทํางาน วันหยุดตามประเพณี วันหยุดประจําปี ให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรี 
หรือมหาวิทยาลัยกําหนด 

ข้อ ๔๓๒๒ ให้พนักงานมหาวิทยาลัยมีสิทธิลาโดยได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาดังต่อไปน้ี 
(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตรและการลาเลี้ยงดูบุตร 
(๓) การลาช่วยภรรยาเลี้ยงดูบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อนประจําปี 
(๖) การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือประกอบพิธีฮัจญ์ หรือลาไปปฏิบัติธรรมตามมติคณะรัฐมนตรี 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาศึกษาต่อหรือการลาฝึกอบรม 
(๙) การลาอ่ืนๆ ตามท่ี กบบ. กําหนด 
จํานวนวันลา หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข และการพิจารณาการลาแต่ละประเภท ให้เป็นไปตาม 

ที่กบบ.กําหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ได้รับเงินเดือน ได้รับเงินเดือนบางส่วน หรือไม่ได้รับเงินเดือนในระหว่างลา

ตามวรรคหน่ึง ให้เป็นไปตามที่กบบ.กําหนด 
สิทธิการลาสําหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่เป็นข้าราชการและลูกจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

กฎ หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
ข้อ ๔๔ ให้มีระบบสวัสดิการประโยชน์เก้ือกูลและเงินตอบแทน ในลักษณะต่าง ๆ แก่พนักงาน

มหาวิทยาลัยตามหลักเกณฑ์ที่กบบ. กําหนด 
 

หมวด ๘ 
จรรยาบรรณ วินัยการรักษาวินัย และการดําเนนิการทางวินัย 

________________ 

                                                            
๒๒ ข้อ ๔๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๑๑- 

 

ข้อ ๔๕ จรรยาบรรณของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย
จรรยาบรรณ 

ข้อ ๔๖ วินัยอันเป็นข้อปฏิบัติที่พนักงานมหาวิทยาลัยต้องถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 
ให้มีดังน้ี 

(๑) ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สจุริต และเที่ยงธรรม 
(๒) ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มติหรือคําสั่ ง 

ของคณะรัฐมนตรี นโยบายของรัฐบาล มหาวิทยาลัยและของส่วนงาน 
(๓) ปฏิบัติงานให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่มหาวิทยาลัยและส่วนงานด้วยความต้ังใจอุตสาหะ 

เอาใจใส่ และรักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
(๔) ปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่การงานของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน  

โดยชอบด้วยกฎหมายและข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มติหรือคําสั่งของมหาวิทยาลัย โดยไม่ขัดขืนหรือ

หลีกเลี่ยง แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามคําสั่งน้ันจะทําให้เสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน หรือจะเป็นการ 
ไม่รักษาประโยชน์ของมหาวิทยาลัย จะต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคําสั่งน้ัน 
และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามคําสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

(๕) อุทิศเวลาของตนให้แก่มหาวิทยาลัยและส่วนงาน จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่การงานมิได้ 
(๖) รักษาความลับของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน 
(๗) สุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคีและต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติงานระหว่าง 

ผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
(๘) ต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การช่วยเหลือแก่ประชาชนผู้มาติดต่อที่

เก่ียวกับหน้าที่ของตนโดยสุจริต 
(๙) วางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติงานและในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวข้องกับ

ประชาชน  
(๑๐) ต้องรักษาช่ือเสียงของตน และรักษาเกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่การงานของตนมิให้  

เสื่อมเสีย 
(๑๑) กระทําการอ่ืนใดตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
ข้อ ๔๗ วินัยอันเป็นข้อห้ามที่พนักงานมหาวิทยาลัยต้องไม่กระทําการน้ันมีดังน้ี 
(๑) ไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องแจ้งถือว่าเป็นการ

รายงานเท็จด้วย 
(๒) ไม่ปฏิบัติงานอันเป็นการกระทําการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือตน

ขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทําหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษช่ัวครั้งคราว 
(๓) ต้องไม่อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยตําแหน่งหน้าที่ของตนหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
(๔) ต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่การงาน 
(๕) ต้องไม่กระทําการหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระทําการหาผลประโยชน์อันอาจทําให้เสียความเที่ยงธรรม

หรือเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตําแหน่งหน้าที่การงานของตน 
(๖) ต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือดํารงตําแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึง

กันน้ันในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทหรือสถาบันการศึกษาอ่ืน 
(๗) ต้องไม่กระทําการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง กดขี่ หรือข่มเหงกันในการปฏิบัติงาน 



 
-๑๒- 

 

(๘) ต้องไม่กระทําการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
(๙) ต้องไม่ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหงต่อผู้ปฏิบัติงานด้วยกันเอง ผู้บังคับบัญชาและ

ประชาชนผู้มาติดต่องาน 
(๑๐) ไม่กระทําการอ่ืนใดตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดห้ามไว้ 
ข้อ ๔๘ วินัยอันเป็นข้อห้ามสําคัญหากพนักงานมหาวิทยาลัยฝ่าฝืนถือเป็นการกระทําผิดวินัย 

อย่างร้ายแรง ให้มีดังน้ี  
(๑) ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่การงานโดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง

แก่ผู้หน่ึงผู้ใด หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่การงานโดยทุจริต 
(๒) ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่การงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเป็นเหตุให้เสียหายแก่มหาวิทยาลัย

หรือส่วนงานอย่างร้ายแรง 
(๓) ละทิ้งหน้าที่การงานติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลาเกินสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 
(๔) กระทําการอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง 
(๕) ดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ ข่มเหง หรือทําร้ายประชาชนผู้ติดต่องานอย่างร้ายแรง 
(๖) กระทําความผิดอาญาจนได้รับโทษจําคุกหรือโทษที่หนักกว่าโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด

ให้จําคุกหรือให้รับโทษที่หนักกว่าโทษจําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิด

ลหุโทษ 
(๗) กระทําการอันเป็นการยุยงส่งเสริมให้เกิดความแตกแยก ความสามัคคีในมหาวิทยาลัย 
(๘) กระทําการให้ข้อมูลอันเป็นเท็จแก่บุคคลภายในและภายนอก อันก่อให้เกิดความเสียหาย 

ต่อมหาวิทยาลัย 
(๙) กระทําการอันเป็นการล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศต่อนิสิตและผู้ปฏิบัติงาน  
(๑๐) ละเว้นการกระทําหรือกระทําการใดๆ อันเป็นการไม่ปฏิบัติตามข้อ ๔๖ หรือฝ่าฝืนข้อห้าม

ตามข้อ ๔๗  อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานอย่างร้ายแรง 
ข้อ ๔๙ โทษผิดวินัยของพนักงานมหาวิทยาลัยมี ๔ สถาน ดังน้ี 
(๑) ว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 
(๒) ภาคทัณฑ์ 
(๓) ไม่ขึ้นเงินเดือนหรือค่าจ้าง 
(๔) ให้ออก 
โทษทางวินัยสําหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่เป็นข้าราชการและลูกจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย 

กฎหรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน 
ข้อ ๕๐๒๓ การดําเนินการทางวินัยให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
 

หมวด ๙ 
การพ้นสภาพ 

________________ 

 
                                                            
๒๓ ข้อ ๕๐ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



 
-๑๓- 

 

ข้อ ๕๑ พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพจากพนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(๓) อายุครบหกสิบปีบริบูรณ์เมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ผู้น้ันมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
(๔) เลิกจ้างตามข้อ ๕๔ 
(๕) สิ้นสุดสัญญาการปฏิบัติงานหรือสัญญาจ้างและไม่ได้รับการต่อสัญญา 
(๖) ถูกสั่งลงโทษให้ออกตามข้อ ๔๙ (๔) 
(๗) ละทิ้งหน้าที่ ในคราวเดียวกันติดต่อกันเกินสิบห้าวันทําการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหรือประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๕๒๒๔ พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดประสงค์จะลาออกให้ย่ืนหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า

สามสิบวันเว้นแต่มีเหตุผลและความจําเป็น โดยย่ืนเสนอผ่านหัวหน้าส่วนงานตามลําดับพร้อมด้วยหลักฐาน   
การปลอดภาระผูกพันกับมหาวิทยาลัยเพ่ือให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้พิจารณา เมื่อได้รับ
อนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายแล้วจึงจะถือว่าพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

หลักฐานการปลอดภาระผูกพันตามวรรคหน่ึงให้ใช้หลักฐานการอนุมัติให้ผ่อนผันการชดใช้เงินแทน
ได้ การขอผ่อนผันการชดใช้เงินให้เป็นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการหรือของมหาวิทยาลัย  

กรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็นเพ่ือประโยชน์ของส่วนงาน หัวหน้าส่วนงานอาจเสนอให้อธิการบดี
หรือผู้ได้รับมอบหมายเพ่ือยับย้ังการลาออกได้ 

ข้อ ๕๓ พนักงานมหาวิทยาลัยพ้นสภาพตามข้อ ๔๙ (๔) ให้ถือว่าพ้นสภาพต้ังแต่วันที่อธิการบดีหรือ
ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายมีคําสั่ง 

ข้อ ๕๔ การเลิกจ้างให้เลิกจ้างได้ในกรณีดังน้ี 
(๑) พ้นสภาพการเป็นพนักงานตามข้อ ๕๑ 
(๒) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๙ 
(๓) ถูกสั่งลงโทษให้ออกตามข้อ ๔๙ (๔)  
(๔) เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ผ่านการประเมินตามข้อ ๓๔ 
(๕) เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุกเว้นแต่เป็นโทษสําหรับ

ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือเป็นความผิดลหุโทษ 
(๖) ถูกสอบสวนว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่ผลการสอบสวนไม่เป็นการกระทําผิดวินัย 

อย่างร้ายแรงแต่คณะกรรมการจรรยาบรรณหรือคณะกรรมการทางวินัย แล้วแต่กรณี พิจารณาเห็นว่าถ้าให้
ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจะทําให้มหาวิทยาลัยเสียหายได้ทั้งน้ี โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 

(๗) เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยไม่ปฏิบัติหน้าที่อย่างสมํ่าเสมอและไม่มีประสิทธิภาพหรือ 
ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตําแหน่งหน้าที่ ทั้งน้ี โดยคําแนะนําของ กบบ. และโดยความเห็นชอบของ 
สภามหาวิทยาลัย 

(๘) เมื่อมหาวิทยาลัยยุบหรือเลิกตําแหน่ง โครงการ หรือหน่วยงาน 
 

หมวด ๑๐ 
การอุทธรณ์และร้องทุกข ์

________________ 

                                                            
๒๔ ข้อ ๕๒ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
-๑๔- 

 

ข้อ ๕๕ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

 
หมวด ๑๑ 
เงินชดเชย 

________________ 

ข้อ ๕๖ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยให้มีสิทธิได้รับการชดเชย
ตามอัตราที่ กบบ. กําหนด เว้นแต่พ้นสภาพตามที่กําหนดไว้ในข้อ ๕๗ 

หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินชดเชยตามวรรคหน่ึงให้เป็นตามประกาศของคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 

ข้อ ๕๗ พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ในกรณีดังน้ีไม่ให้ได้รับ
การชดเชย 

(๑) ให้ออกเน่ืองจากการถูกลงโทษทางวินัยตามข้อ ๔๙ (๔) 
(๒) ถูกยกเลิกการจ้างโดยเหตุแห่งการกระทําผิดสัญญาจ้าง 
(๓) ขอลาออกก่อนครบกําหนดสัญญาจ้าง 
(๔) อ่ืนๆ ตามท่ี กบบ. กําหนด 
 

บทเฉพาะกาล 
________________ 

ข้อ ๕๘ ในระหว่างที่ยังไม่มีข้อบังคับ ว่าด้วยจรรยาบรรณวินัยการรักษาวินัยและการดําเนินการ 
ทางวินัยของพนักงานมหาวิทยาลัยให้นําข้อบังคับ ว่าด้วยจรรยาบรรณวินัย การรักษาวินัย และการดําเนินการ
ทางวินัยของข้าราชการพลเรือนในสถาบันการศึกษามาใช้บังคับกับพนักงานมหาวิทยาลัยเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับ
ข้อบังคับน้ี 

ข้อ ๕๙๒๕ ให้คณะกรรมการบริหารงานบุคคล ที่แต่งต้ังขึ้นตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๐  
ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ ใช้บังคับ 
เป็นคณะกรรมการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับน้ี และปฏิบัติหน้าที่ตามข้อบังคับน้ี ต่อไปจนกว่า 
จะมีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับน้ีซึ่งต้องไม่เกินหน่ึงปีนับแต่วันที่ข้อบังคับน้ีใช้บังคับ 

ข้อ ๖๐ ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ       
พ.ศ. ๒๕๔๑ เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
และตามข้อบังคับน้ี 

ข้อ ๖๑ พนักงานตามข้อ ๑๐ (๒) ที่ได้รับการจ้างก่อนข้อบังคับน้ีใช้บังคับ ให้ปฏิบัติงานต่อไป
จนกว่าจะครบกําหนดตามสัญญาจ้าง หรือได้รับผลสําเร็จของงานตามที่กําหนดแล้วแต่กรณี โดย กบบ.  
จะพิจารณาว่ามีเหตุจําเป็นและเห็นควรอนุมัติให้ปรับเปลี่ยนเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับน้ีเป็นกรณีๆ ไป 

 
 

                                                            
๒๕ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 



 
-๑๕- 

 

ข้อ ๖๒ นับแต่วันที่ข้อบังคับน้ีใช้บังคับ ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยคงสถานะในการดํารงตําแหน่ง
ดังน้ี 

(๑) พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งดํารงตําแหน่งอยู่ในวันก่อนที่ข้อบังคับน้ีใช้บังคับ ให้ผู้นั้นยังคงสถานะ
ในการดํารงตําแหน่งน้ัน สายงานน้ันและส่วนงานน้ันต่อไปจนกว่ามหาวิทยาลัยจะมีคําสั่งเปลี่ยนแปลงหรือผู้น้ัน
พ้นจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  

ในกรณีที่ไม่มีกําหนดตําแหน่งไว้ในข้อบังคับน้ี ให้พนักงานมหาวิทยาลัยผู้น้ันยังคงดํารงตําแหน่ง 
เดิมน้ันต่อไปจนกว่าจะได้รับการเลื่อนตําแหน่งให้สูงขึ้นตามตําแหน่งที่มีกําหนดไว้ในข้อบังคับน้ี และให้ถือว่าเป็น
ตําแหน่งที่ ยังคงมีอยู่ตามข้อบังคับน้ีเป็นการเฉพาะตัวเท่าที่ผู้ครองตําแหน่งจะได้รับการเลื่อนตําแหน่ง 
ให้สูงขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงตําแหน่งเป็นตําแหน่งตามที่กําหนดไว้ในข้อบังคับน้ี หรือเมื่อผู้น้ันพ้นจากการเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยก็ให้ยุบเลิกตําแหน่งน้ัน 

(๒) ข้าราชการและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยซึ่งดํารงตําแหน่งอยู่ในวันก่อนที่ข้อบังคับน้ีใช้บังคับ 
ให้ผู้น้ันยังคงสถานะในการดํารงตําแหน่งน้ัน สายงานน้ันและส่วนงานน้ันต่อไปจนกว่ามหาวิทยาลัยจะมีคําสั่ง
เปลี่ยนแปลงหรือผู้น้ันพ้นจากการเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของมหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี 

ข้อ ๖๓ การดําเนินการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคลตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๒ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่ดําเนินการอยู่ก่อนข้อบังคับน้ีใช้บังคับ     
ให้ดําเนินการต่อไปจนเสร็จสิ้น 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๕๙ 
 

           ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล 
(ศาสตราจารย์ ดร.เกษม  สุวรรณกุล) 

นายกสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

  



 
-๑๖- 

 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙๒๖ 
 

ข้อ ๒ ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐๒๗ 
 

ข้อ ๒ ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑๒๘ 
 

ข้อ ๒ ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑๒๙ 
 

ข้อ ๒ ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 
 

                                                            
๒๖ ประกาศ ณ วันที่ ๒๖ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๒๗ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒๘ ประกาศ ณ วันที่ ๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒๙ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  
ณ  ตางประเทศ  ใหเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  เพื่อเปนการกระจายอํานาจใหกับสวนราชการ
ในการพิจารณาอนุมัติใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ   
ลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีความรวดเร็วข้ึน  และสนบัสนุนใหขาราชการพัฒนาตนเอง 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  
ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๑๒ 
(๒) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๘ 
(๓) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  

พ.ศ.  ๒๕๑๘ 
(๔) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๔)  

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
(๕) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๕)  

พ.ศ.  ๒๕๒๓ 
(๖) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๖)  

พ.ศ.  ๒๕๒๕ 
(๗) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๗)  

พ.ศ.  ๒๕๓๓ 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

(๘) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๘)  
พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

(๙) ระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  (ฉบับที่  ๙)  
พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ผูมีอํานาจอนุมัติ”  หมายความวา 
(๑) นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  สําหรับตําแหนงขาราชการผูดํารงตําแหนงปลัดสํานัก

นายกรัฐมนตรี  ปลัดกระทรวง  ปลัดทบวง  หรือหัวหนาสวนราชการที่เทียบเทา  หรือหัวหนาสวนราชการ 
ที่ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 

(๒) ปลัดกระทรวง  ปลัดทบวง  รองปลัดกระทรวงผูทําหนาที่หัวหนากลุมภารกิจ  หรือ
หัวหนาสวนราชการที่เทียบเทา  หรือหัวหนาสวนราชการที่ข้ึนตรงตอนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  หรือ
อธิบดี  สําหรับขาราชการในสังกัด 

(๓) หัวหนาสวนราชการซึ่งไมมีฐานะเปนกรม สําหรับขาราชการในสวนราชการซึ่งไมมีฐานะ
เปนกรม 

“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  
และมีฐานะเปนกรมหรือสวนราชการที่ไมมีฐานะเปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการเปนอธิบดีหรือเทียบเทา  
ทั้งนี้  ที่อยูในบังคับบัญชาหรือในกํากับดูแลของฝายบริหาร 

“ขาราชการ”  หมายความวา  ขาราชการที่อยูในสังกัดสวนราชการ  ยกเวนขาราชการทหาร 
และขาราชการพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  
ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ 

“ศึกษา”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน  หรือการวิจัย  ตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ  เพื่อใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ที่  ก.พ.  รับรอง  
และหมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาศึกษา  และการฝกอบรมหรือการดูงาน
ที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

“ฝกอบรม”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรู  ความชํานาญ  หรือประสบการณ  ดวยการเรียน
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝกอบรม  หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ  การดําเนินงานตาม
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โครงการแลกเปลี่ยนกับตางประเทศ  การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ  
ทั้งนี้  โดยมิไดมีวัตถุประสงคเพื่อใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ที่  ก.พ.  รับรอง  และ
หมายความรวมถึงการฝกฝนภาษาและการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่ง
ของการฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 

“ปฏิบัติการวิจัย”  หมายความวา  การทํางานวิจัยเพื่อนําผลที่ไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการ
โดยตรง  ซ่ึงไมรวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม  โดยตองอยูภายใตหลักเกณฑ  
ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูวิจัยจะตองเปนนักวิจัยที่มีผลงานวิจัยที่เปนประโยชน  และไดตีพิมพเผยแพรในระดับ
นานาชาติแลว  อยางนอยสองผลงาน 

(๒) เปนการวิจัยที่สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล  โครงการหรือแผนงานที่สวนราชการ
ดําเนินงานอยูหรือเตรียมที่จะดําเนินงาน  และหัวขอวิจัยเปนสวนหนึ่งของแผนงานวิจัยของสวนราชการนั้น  ๆ  
ซ่ึงกําหนดผูรับผิดชอบและมีงบประมาณรองรับชัดเจนหรือหากเตรียมที่จะดําเนินการจะตองมีแผนงาน
รองรับที่ชัดเจน  ที่จะใหขาราชการกลับมาดําเนินการวิจัยตอไป  และหัวขอวิจัยเปนประโยชนตอ
ประเทศไทยโดยตรง 

(๓) เปนการปฏิบัติการวิจัยที่หัวขอการวิจัยอยูในโครงการความรวมมือระหวางรัฐบาลไทย
หรือสวนราชการ  กับรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  หรือนิติบุคคล
ตางประเทศ  โดยเปนการปฏิบัติการวิจัยซ่ึงเจาของทุนใหแกสวนราชการโดยตรง 

(๔) คาใชจายในการปฏิบัติการวิจัยและคาครองชีพสําหรับขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไป
ปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ตลอดจนคาพาหนะเดินทางไปกลับ  จะตองไมเบิกจายจากเงินงบประมาณ  
และจะตองไมเปนไปในลักษณะวาจาง 

(๕) เปนการปฏิบัติการวิจัยตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจาก 
สวนราชการเจาสังกัดแลว 

“ดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูและประสบการณ  ดวยการสังเกตการณ  และ 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

“ทุน”  หมายความวา  เงินคาใชจายเพื่อการศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  และ
เพื่อการครองชีพระหวางศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  และหมายความรวมถึงเงินคาพาหนะ
เดินทางเพื่อการนี้ดวย  แตไมรวมถึงเงินที่ไดรับเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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“ทุนประเภท  ๑”  หมายความวา  ทุนดังตอไปนี้ 
(ก) ทุนที่สวนราชการเปนผูให  ทั้งนี้  ไมวาทุนนั้นจะจายจากงบประมาณรายจาย  หรือ 

จากเงินอื่นใดของทางราชการ 
(ข) ทุนที่รัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  หรือนิติบุคคล

ตางประเทศมอบใหแกรัฐบาลไทยเพื่อสงขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
ณ  ตางประเทศ  และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น  ตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ
จะไดประกาศใหทราบ  ทั้งนี้  ไมวาทุนนั้นจะใหผานสวนราชการ  หรือผูไดรับทุนโดยตรง  หรือจะให
โดยวิธีการอื่นใด 

(ค) ทุนที่นิติบคุคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศ  มอบใหแกสวนราชการ  เพื่อสงขาราชการ
ไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ณ  ตางประเทศ  โดย  ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  มอบหมาย
พิจารณาเห็นชอบ 

“ทุนประเภท  ๒”  หมายความวา  ทุนอื่นที่ไมใชทุนประเภท  ๑ 
ขอ ๕ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  โดยใหสํานักงาน  ก.พ.  และสํานักงาน

ความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศดําเนินการเกี่ยวกับปญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบนี้   
หากไมไดขอยุติใหนําเสนอคณะกรรมการเพื่อวินิจฉัย  คําวินิจฉัยของคณะกรรมการใหเปนที่สุด 
 

หมวด  ๑ 
คณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ 
 

 

ขอ ๖ ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา  “คณะกรรมการกําหนดโครงการใหขาราชการ
ไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ”  เรียกโดยยอวา  “ก.ข.ต.”  ประกอบดวย  
เลขาธิการ  ก.พ.  เปนประธานกรรมการ เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  
ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา  เลขาธิการสภาการศึกษา   
อธิบดีกรมบัญชีกลาง  ผูอํานวยการสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ   และ
เลขาธิการคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ  เปนกรรมการ 

  ใหเลขาธิการ  ก.พ.  แตงต้ังขาราชการในสํานักงาน  ก.พ.  เปนกรรมการและ
เลขานุการ  และเปนผูชวยเลขานุการจํานวนสองคน 
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ขอ ๗ ใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่  ดังตอไปนี้ 
(๑) กําหนดโครงการศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ 
(๒) สนับสนุนใหขาราชการเขารวมในโครงการศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  

ณ  ตางประเทศ  ที่ไดกําหนดไว 
(๓) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของสวนราชการในการอนุมัติใหขาราชการไปศึกษา  

ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ 
(๔) แตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานหรือปฏิบัติงาน

ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
(๕) พิจารณาและวินิจฉัยปญหาในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
(๖) ออกระเบียบ  ประกาศ  หรือคําส่ังเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
(๗) ปฏิบัติการอื่นใดที่จําเปนหรือเกี่ยวเนื่องเพื่อใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 
หมวด  ๒ 

การศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ 
 

 

ขอ ๘ การใหขาราชการไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ใหสวนราชการพิจารณา
ถึงหลักการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ความจําเปนและความตองการของทางราชการที่จะไดผูที่มีความรูความชํานาญในสาขาวิชา  
และระดับความรูที่เหมาะสมแกหนาที่ที่กําหนด  ซ่ึงตองกําหนดโครงการศึกษาหรือฝกอบรม  และแผนงาน
หรือโครงการที่จะใหขาราชการผูนั้นกลับมาปฏิบัติงานไวลวงหนาเปนการแนนอน 

(๒) สาขาวิชาและระดับความรูที่จะใหขาราชการไปศึกษา  ณ  ตางประเทศ  นั้น  ตองเปนสาขา
และระดับที่ทางราชการตองการมาก  ซ่ึงไมมีการศึกษาในประเทศ  หรือมีแตยังไมเพียงพอหรือไมสูงพอ  
ซ่ึงโดยปกติจะใหไปศึกษาไดเฉพาะในระดับที่สูงกวาปริญญาตรีและไมสูงกวาปริญญาโท 

ถาสวนราชการใดมีความจําเปนอยางย่ิงที่จะตองใชผู สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
จากตางประเทศในสาขาวิชาที่สําคัญมาก  และจะใหขาราชการไปศึกษาในระดับนั้นก็ดี  หรือตองการ 
จะใชผูมีความรูระดับปริญญาเอกเปนพิเศษ  และจะใหขาราชการไปศึกษาในระดับนั้นก็ดี  ใหผูมีอํานาจ



หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ตามขอ  ๑๑  ขอ  ๑๒  ขอ  ๑๓  หรือขอ  ๑๕  แลวแตกรณี พิจารณาอนุมัติเปนพิเศษ  ตามควรแกกรณี
เปนราย  ๆ  ไป  แตสําหรับการอนุมัติใหไปศึกษาระดับปริญญาเอก  โดยปกติ จะอนุมัติใหเฉพาะผูที่ 
จะกลับมาทําการสอนในระดับที่สวนราชการยืนยันเหตุผลความจําเปนที่ชัดเจนวาตองใชผูมีคุณวุฒิ 
ในระดับปริญญาเอก  หรือกลับมาทําการวิจัย  หรือผูที่มีผลการศึกษาดีเดนเปนพิเศษ  หรือ  ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  
มอบหมาย  อาจจะพิจารณาใหตามเหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีก็ได 

ขอ ๙ การใหขาราชการไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  สวนราชการเจาสังกัด 
ตองพิจารณาถึงอัตรากําลังที่มีอยู  โดยใหมีผูอยูปฏิบัติงานเพียงพอ  ไมใหเสียราชการ  และไมตอง 
ต้ังอัตรากําลังเพิ่ม 

ขอ ๑๐ ขาราชการที่จะไปศึกษา  ณ  ตางประเทศ  ตองมีคุณสมบัติ  ดังตอไปนี้ 
(๑) เปนขาราชการที่เมื่อศึกษาเสร็จแลว  จะตองมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใชไดครบ

กอนเกษียณอายุราชการ  การชดใชเวลาราชการนี้ใหรวมถึงการปฏิบัติราชการชดใชการลาศึกษา  
ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยเดิมที่คางอยูดวย 

(๒) เปนผูที่มีวันรับราชการเปนขาราชการติดตอกันมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป  แตถามี
ความจําเปนอยางย่ิงสวนราชการใดจะใหขาราชการที่มีวันรับราชการไมครบหนึ่งปไปศึกษา  ณ  ตางประเทศ   
ก็ได  แตตองเปนผูที่พนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 

(๓) เปนผูมีความรูภาษาตางประเทศที่จะใชในการศึกษานั้นได  ซ่ึงตองมีความรูภาษานั้น  ๆ  
ในระดับที่  ก.พ.  กําหนด  ยกเวนทุนประเภท  ๑  (ข)  ใหเปนไปตามที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการ
พัฒนาระหวางประเทศกําหนด 

(๔) เปนผูมีรางกายสมบูรณและมีสุขภาพอนามัยดีพอที่จะไปศึกษา  ณ  ตางประเทศได   
โดยผานการตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่
คณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  กําหนด  สําหรับผูไปศึกษาดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  จะใหแพทยอื่น 
ที่ทางการของประเทศที่จะไปศึกษาเปนผูตรวจรับรองก็ได แตหากประเทศที่จะไปศึกษามิไดกําหนดให
ตองตรวจรางกาย  ตองผานการตรวจรางกายโดยคณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  หรือสถานพยาบาล 
ของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  กําหนด 

(๕) เปนผูที่ไมอยูในระหวางถูกต้ังกรรมการสอบสวนทางวินัย  หรือถูกฟองคดีอาญา  เวนแต
กรณีถูกฟองคดีอาญาในความผิดที่ไมอยูในขายตองรอการเลื่อนข้ันเงินเดือน  ตามกฎ  ก.พ.  วาดวย 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 



หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ขอ ๑๑ การใหขาราชการที่ไดรับทุนรัฐบาลไทย  ตามที่  ก.พ.  หรือผูทําการแทน  ก.พ.  
จัดการสอบแขงขันไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  และการใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอดวยทุนเดิม  
ให  ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

ขอ ๑๒ ภายใตบังคับขอ  ๑๑  การใหขาราชการไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ   
ดวยทุนประเภท  ๑  (ก)  หรือทุนประเภท  ๑  (ค)  และการใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอดวยทุนเดิม   
เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติไดส่ังอนุมัติแลว  ใหสวนราชการเจาสังกัดรายงานให  ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  
มอบหมายทราบภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติ  พรอมทั้งแจงวันกําหนดเดินทาง
และสงเอกสารหลักฐาน  ดังตอไปนี้ 

(๑) หลักฐานการไดรับทุน  ซ่ึงระบุลักษณะทุน  จํานวนทุน  และระยะเวลาใหทุน 
(๒) โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม  พรอมหนังสือตอบรับของสถานศึกษาหรือ

สถานฝกอบรม 
(๓) บันทึกแสดงเหตุผลความจําเปน และความตองการของทางราชการที่จะตองใหขาราชการ

ผูนั้นไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ตลอดจนแผนงานหรือโครงการ  ที่จะใหขาราชการผูนั้น
กลับมาปฏิบัติราชการตามขอ  ๘ 

(๔) ผลการตรวจรางกายจากคณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  หรือสถานพยาบาลของรัฐ 
ตามที่คณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  กําหนด 

(๕) เอกสารอื่นตามที่  ก.พ.  กําหนด 
ขอ ๑๓ การใหขาราชการไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  

ใหสวนราชการเจาสังกัด  และสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศทําความตกลงกันกอน  
โดยสวนราชการเจาสังกัดตองสงเอกสารดังตอไปนี้  เพื่อใหสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนา
ระหวางประเทศพจิารณา 

(๑) โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม เวนแตกรณีที่สํานักงานความรวมมือเพื่อการ
พัฒนาระหวางประเทศเปนผูจัดสรรทุนใหเอง 

(๒) บันทึกแสดงเหตุผลความจําเปน และความตองการของทางราชการที่จะตองใหขาราชการ
ผูนั้นไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ตลอดจนแผนงานหรือโครงการ  ที่จะใหขาราชการผูนั้น
กลับมาปฏิบัติราชการตามขอ  ๘ 



หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

เมื่อรัฐบาลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  หรือนิติบุคคลตางประเทศ  
ไดอนุมัติใหทุนหรือใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอดวยทุนเดิมสําหรับขาราชการผูนั้นแลว  ใหสํานักงาน
ความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศแจงไปยังสวนราชการเจาสังกัด  เพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
พิจารณา  เมื่อไดรับอนุมัติแลวขาราชการผูนั้น  จึงจะออกเดินทางไปตางประเทศ  หรืออยูศึกษาหรือ
ฝกอบรมตอไปได  แลวใหสวนราชการเจาสังกัดแจงรายชื่อผูรับทุน  พรอมทั้งระยะเวลาใหทุนและ 
วันกําหนดเดินทางให  ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  มอบหมาย  และสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนา
ระหวางประเทศทราบภายในสิบหาวันนับแตวันที่ผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติ 

ขอ ๑๔ การใหขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไปศึกษาหรือฝกอบรม  
ณ  ตางประเทศ  จะกระทํามิได 

ขอ ๑๕ การใหขาราชการไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ดวยทุนประเภท  ๒   
ใหสวนราชการเจาสังกัดดําเนินการใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในระเบียบนี้   
หรือที่  ก.พ.  หรือคณะกรรมการกําหนดเพิ่มเติม  เพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ 

ในการอนุมัติทุกคร้ังใหสวนราชการเจาสังกัดแจงสํานักงาน  ก.พ.  ทราบเพื่อการติดตามผล
ภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติ  ในการแจงสํานักงาน  ก.พ.  ใหจัดสงเอกสาร
หลักฐานดังตอไปนี้  เพื่อประกอบการติดตามผล 

(๑) โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม  พรอมหนังสือตอบรับจากสถานศึกษาหรือ
สถานฝกอบรม 

(๒) บันทึกของสวนราชการเจาสังกัดแสดงเหตุผลความจําเปน  และความตองการของ 
ทางราชการ  ที่ใหขาราชการผูนั้นไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ตลอดจนแผนงานหรือโครงการ  
ที่จะใหขาราชการผูนั้นกลับมาปฏิบัติราชการตามขอ  ๘ 

(๓) ผลการตรวจรางกายจากคณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  หรือสถานพยาบาลของรัฐ 
ตามที่คณะกรรมการแพทยของ  ก.พ.  กําหนด 

(๔) เอกสารอื่นตามที่  ก.พ.  กําหนด 
ขอ ๑๖ ใหสวนราชการทําสัญญาผูกมัดใหขาราชการที่ไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  

กลับมารับราชการตามแผนงานหรือโครงการ  และในสวนราชการที่ทางราชการกําหนดเปนระยะเวลา
เทากับระยะเวลาที่ศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ 

ขาราชการผูใดไมไดรับราชการตามสัญญา  ตองชดใชเงินใหแกทางราชการ  ดังนี้ 



หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

(๑) สําหรับผูไปศึกษา  หรือฝกอบรม ดวยทุนประเภท  ๑  (ก)  หรือทุนประเภท  ๑  (ค)   
ใหชดใชทุน  เงินเดือนที่ไดรับระหวางศึกษา  หรือฝกอบรม และเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ  กับใหใชเงิน
อีกจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนทุน  เงินเดือน  และเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับ
แกทางราชการอีกดวย 

(๒) สําหรับผูไปศึกษา  หรือฝกอบรม  ดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  ใหชดใชเงินเดือนที่ไดรับ
ระหวางศึกษา  หรือฝกอบรม  และเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ  กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทา 
ของจํานวนเงินเดือนและเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย 

สําหรับสวนที่เปนเงินทุนที่ไดรับใหชดใชเปนเบี้ยปรับรายเดือน  ตามจํานวนที่กระทรวงการคลัง
และสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศกําหนดขึ้น  โดยใชฐานอัตราคาใชจาย 
ที่สํานักงาน  ก.พ.  กําหนดสําหรับผูไปศกึษา  ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  เปนเกณฑ 

(๓) สําหรับผูไปศึกษา  หรือฝกอบรม  ดวยทุนประเภท  ๒  ใหชดใชเงินเดือนที่ไดรับระหวางศึกษา  
หรือฝกอบรม  และเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ  กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทาของจํานวนเงินเดือน  
และเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย 

ในกรณีที่ผูไปศึกษา  หรือฝกอบรม  กลับมาแลวรับราชการไมครบกําหนด ตามสัญญา  ใหลดเงิน
ที่จะตองใชและเบี้ยปรับตาม  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ลงตามสวน 

กรณีขาราชการที่อยูในระหวางปฏิบัติราชการชดใช  แตโอนไปรับราชการที่สวนราชการหรือ
หนวยงานของรัฐแหงใหม  โดยไดรับอนุมัติผอนผันใหนับเวลาที่ไปปฏิบัติราชการดังกลาวเปนเวลา 
รับราชการชดใชทุนตอเนื่อง  ใหสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐแหงใหมนั้นรับโอนทั้งสิทธิและ
หนาที่ตามสัญญาที่กําหนดในระเบียบนี้ดวย 

การทําสัญญาตามขอนี้  ใหเปนไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ขอ ๑๗ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  จะเปลี่ยนแปลง

กําหนดระยะเวลา สถานศึกษาหรือฝกอบรม  หรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม จากที่ไดรับอนุมัติไวได  
ตอเมื่อการเปลี่ยนแปลงนั้นเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่  ก.พ.  กําหนด  และไดรับอนุมัติจาก 
ผูมีอํานาจ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  มอบหมายสําหรับผูไปศึกษาหรือฝกอบรมดวยทุนรัฐบาลไทย 
(๒) ผูมีอํานาจอนุมัติ สําหรับผูไปศึกษาหรือฝกอบรมดวยทุนประเภท  ๑  (ก)  และทุน

ประเภท  ๑  (ค)  ยกเวนกรณีตาม  (๑) 



หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

(๓) ผูมีอํานาจอนุมัติ  และสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศสําหรับ 
ผูไปศึกษาหรือฝกอบรมดวยทุนประเภท  ๑  (ข) 

(๔) ผูมีอํานาจอนุมัติ  สําหรับผูไปศึกษาหรือฝกอบรมดวยทุนประเภท  ๒ 
เมื่อพิจารณาและดําเนินการไปแลวเปนประการใด  ตองแจงใหสํานักงาน   ก.พ.  ทราบ 

เพื่อติดตามผล  ทั้งนี้  ภายในกําหนดเวลาไมเกินสิบหาวันนับต้ังแตวันที่ผูมีอํานาจอนุมัติส่ังการ 
ขอ ๑๘ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ดวยทุนใด ๆ  

หากประสงคจะอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอดวยทุนประเภท  ๒  หลังจากครบกําหนดที่ไดรับอนุมัติแลว  
ใหย่ืนคําขอพรอมดวยหลักฐานเกี่ยวกับผลการศึกษาหรือฝกอบรมที่ผานมาแลว  และคําชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนที่จะตองอยูศึกษาหรือฝกอบรมตออีก  ใหสวนราชการเจาสังกัดพิจารณา  โดยปกติไมนอยกวา
หกสิบวันกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไวเดิมเพื่อสวนราชการเจาสังกัดจะไดทําความเห็นรายงาน
ใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา และรายงานใหสํานักงาน  ก.พ.  ทราบตอไป  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติ
ใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอไดเปนเวลาเทาใด  จึงจะอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอไดตามระยะเวลาที่ไดรับ
อนุมัตินั้น 

สําหรับขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม  ณ  ตางประเทศ  ดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  
ตองไดรับอนุมัติจากสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศกอนแลวจึงดําเนินการ 
ตามวรรคหนึ่งได 

 
หมวด  ๓ 

การปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ 
 

 

ขอ ๑๙ การใหขาราชการไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  สวนราชการเจาสังกัดตองพิจารณา
ถึงอัตรากําลังที่มีอยูโดยใหมีผูอยูปฏิบัติงานเพียงพอ  ไมใหเสียราชการ  และไมตองต้ังอัตรากําลังเพิ่ม  
โดยขาราชการที่จะไปปฏิบัติการวิจัยจะตองมีคุณสมบติั  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนผูที่มีคุณวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
(๒) เปนผูที่มีวันรับราชการเปนขาราชการติดตอกันมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป  แตถามี

ความจําเปนอยางย่ิงสวนราชการใดจะใหขาราชการที่มีวันรับราชการไมครบหนึ่งปไปปฏิบัติการวิจัย   
ณ  ตางประเทศ  ก็ได  แตตองเปนผูที่พนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 



หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

(๓) เปนผูที่สวนราชการเจาสังกัดรับรองวามีประสบการณในดานการวิจัย  หรืองานสอน  
หรือปฏิบัติงานรับผิดชอบในเรื่องที่จะทําการวิจัยมาแลวไมนอยกวาสองป  และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติ 
การวิจัย 

(๔) สําหรับผูที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ
มาแลว  จะตองกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาที่คณะกรรมการกําหนด  จึงจะไดรับ
การพิจารณาใหไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศได 

ขอ ๒๐ การใหขาราชการไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณา
อนุมัติตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในระเบียบนี้หรือที่กําหนดเพิ่มเติม  เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติส่ังอนุมัติแลว  
ใหสวนราชการรายงานใหสํานักงาน  ก.พ.  ทราบ  เพื่อติดตามผลภายในเจ็ดวันนับแตวันที่ผูมีอํานาจ 
ส่ังอนุมัติ  ในการแจงสํานักงาน  ก.พ.  ใหสงเอกสารหลักฐานดังตอไปนี้เพื่อประกอบการติดตามผล 

(๑) โครงการพรอมทั้งแผนปฏิบัติการวิจัยโดยสมบูรณ  ซ่ึงตองแสดงกําหนดระยะเวลาและ
ข้ันตอนการปฏิบัติการวิจัยโดยละเอียด 

(๒) บันทึกของสวนราชการเจาสังกัดซ่ึงแสดงเหตุผลความจําเปนที่จะตองใหขาราชการ 
ไปปฏิบัติการวิจัย  ความสอดคลองของนโยบายรัฐบาล  โครงการวิจัยกับแผนงานของหนวยงาน  และ
โครงการวิจัยที่ระบุรายละเอียดที่ชัดเจนและงบประมาณ  รวมทั้งประโยชนที่ทางราชการจะไดรับ 

(๓) รายละเอียดขอตกลงเกี่ยวกับการไปปฏิบัติการวิจัย 
(๔) รายละเอียดอัตรากําลังที่ขาราชการผูนั้นสังกัดอยู 
(๕) ผลงานวิจัยของขาราชการที่ไดรับการเผยแพรในระดับนานาชาติ 
ขอ ๒๑ ขาราชการที่ไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  ตองปฏิบัติดังนี้ 
(๑) จะขยายกําหนดระยะเวลาหรือเปลี่ยนแปลงโครงการวิจัยจากที่ไดรับอนุมัติไวได 

ตอเมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ  เมื่อไดรับอนุมัติแลวจึงจะปฏิบัติการวิจัยตอไปได  และให 
สวนราชการรายงานใหสํานักงาน  ก.พ.  ทราบ  ภายในสิบหาวันนับจากวันที่อนุมัติ  แตสวนราชการจะอนุมัติ
ใหขาราชการอยูปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศไดไมเกินสองปนับแตวันที่ เร่ิมไปปฏิบัติการวิจัย   
ณ  ตางประเทศ 

(๒) จะอยูศึกษา  ฝกอบรม  หรือดูงานตอมิได 
(๓) รายงานความกาวหนาของการปฏิบัติการวิจัยใหสวนราชการเจาสังกัดทราบทุกหกเดือน  

และจะตองสงรายงานผลการปฏิบัติการวิจัยฉบับสมบูรณจํานวนสองฉบับไปยังสํานักงาน  ก.พ.  ภายใน
ส่ีสิบหาวันนับแตวันส้ินสุดโครงการปฏิบัติการวิจัย 



หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติการวิจัย  ณ  ตางประเทศ  เมื่อไดกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการแลว
ใหสวนราชการเจาสังกัดรายงานใหสํานักงาน  ก.พ.  ทราบ  สําหรับผูที่ไปปฏิบัติการวิจัยดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  
ใหสวนราชการเจาสังกัดรายงานใหสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศทราบดวย  
โดยใหรายงานภายในกําหนดสิบหาวันนับแตวันกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ขอ ๒๒ ใหนําความในขอ  ๑๔  และขอ  ๑๖  มาใชบังคับกับการใหขาราชการไปปฏิบัติ 
การวิจัย  ณ  ตางประเทศ  โดยอนุโลม 

 
หมวด  ๔ 

การดูงาน  ณ  ตางประเทศ 
 

 

ขอ ๒๓ การดูงาน ณ ตางประเทศ  ใหกระทําไดตามหลักเกณฑและวิธีการ  ดังตอไปนี้ 
(๑) การใหขาราชการดูงานโดยเปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือฝกอบรม  หรือตอจากการศึกษา

หรือฝกอบรมอันถือเปนการศึกษาหรือฝกอบรมดวย  ตองดําเนินการตามที่กําหนดไวสําหรับกรณีศึกษา
หรือฝกอบรม 

(๒) การใหขาราชการดูงานดวยทุนประเภท  ๑  (ก)  ทุนประเภท  ๑  (ค)  หรือทุนประเภท  ๒  
ใหผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ 

(๓) การใหขาราชการดูงานดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  ใหสวนราชการเจาสังกัด และสํานักงาน
ความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ ทําความตกลงกันกอนแลวดําเนินการเพื่อเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติพิจารณาอนุมัติ 

(๔) เปนการดูงานที่มีระยะเวลาไมเกินสิบหาวันตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงาน
ตางประเทศ  หากมีระยะเวลาเกินกําหนดใหดําเนินการเปนการฝกอบรม 

ขอ ๒๔ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปดูงาน  ณ  ตางประเทศ จะเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลา  
สถานที่  หรือแนวการดูงานจากที่ไดรับอนุมัติไวไดตอเมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติแลว  แตถามี
ความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงระยะเวลา  สถานที่หรือแนวการดูงานโดยกะทันหันซ่ึงไมอาจรอการอนุมัติได  
ใหรีบรายงานใหผูมีอํานาจดังกลาวทราบ  พรอมทั้งชี้แจงเหตุผลความจําเปนดวย  ทั้งนี้  หากระยะเวลา
ในการดูงานคร้ังกอนรวมการขยายเวลาในครั้งนี้เกินสิบหาวัน  ใหดําเนินการขยายเวลาครั้งนี้เปนการ
ฝกอบรม 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

ขอ ๒๕ ใหนําความในขอ  ๑๔  มาใชบังคับกับการใหขาราชการไปดูงาน  ณ  ตางประเทศ  
โดยอนุโลม 
 

หมวด  ๕ 
การกํากับดูแลขาราชการ 

 

 

ขอ ๒๖ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
ณ  ตางประเทศ  ตองอยูในความดูแลของสวนราชการเจาสังกัด  และ  ก.พ.  หรือผูที่  ก.พ.  มอบหมาย
ปฏิบัติตามระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําส่ังและคําแนะนําของสวนราชการเจาสังกัด  และ  ก.พ.  หรือผูที่ 
ก.พ.  มอบหมายใหดูแลนักเรียนไทยในตางประเทศโดยเครงครัด  และตองรายงานความกาวหนา 
ในการศึกษาและการเปลี่ยนแปลงตาง  ๆ  ใหสวนราชการเจาสังกัดและผูดูแลนักเรียนไทยในตางประเทศ
เพื่อทราบดวย 

สําหรับขาราชการที่ไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน  ณ  ตางประเทศดวยทุน
ประเภท  ๑  (ข)  นอกจากตองปฏิบัติตามวรรคหนึ่งแลว  ตองอยูในความดูแลของเจาหนาที่ซ่ึงไดรับ
มอบหมายจากรัฐบาลตางประเทศ   องคการระหวางประเทศ  องคการตางประเทศ  หรือนิติบุคคล
ตางประเทศ  ที่ใหทุนแกขาราชการผูนั้นอีกดวย 

ขอ ๒๗ ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
ณ  ตางประเทศ  เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  
หรือดูงานกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ ตองรีบเดินทางกลับใหถึงประเทศไทยและรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติราชการภายในระยะเวลาที่กําหนด  ดังนี้ 

(๑) ภายในระยะเวลาไมเกินย่ีสิบวัน  สําหรับผูที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  เกินหนึ่งป 

(๒) ภายในระยะเวลาไมเกินสิบวัน  สําหรับผูที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  เกินหกเดือน 

(๓) ภายในระยะเวลาไมเกินหาวัน  สําหรับผูที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  ไมเกินหกเดือน 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๕๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๐   พฤษภาคม   ๒๕๔๙ 
 

 

(๔) ภายในระยะเวลาไมเกินสองวัน  สําหรับผูไดรับอนุมัติใหไปดูงาน 
เมื่อไดรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ราชการตามวรรคหนึ่งแลว  ใหรายงานผลการศึกษา  

ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงานตอผูบังคับบัญชาโดยดวนตอไป 
ขอ ๒๘ เมื่อขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   

ณ  ตางประเทศ  ไดกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการแลว  ใหสวนราชการเจาสังกัดรายงานให  ก.พ.  หรือ 
ผูที่  ก.พ.  มอบหมายทราบ  สําหรับผูไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ดวยทุนประเภท  ๑  (ข)  
ใหสวนราชการเจาสังกัดรายงานใหสํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศทราบดวย  
ทั้งนี้  ภายในกําหนดสิบหาวันนับแตวันกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ 

 
บทเฉพาะกาล 

 

 

ขอ ๒๙ ขาราชการผูไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน   
ณ  ตางประเทศ  ตามระเบียบ  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา  ฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๑๒  และที่แกไขเพิ่มเติม อยูในวันที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีนี้มีผลใชบังคับใหถือวา
ขาราชการผูนั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน  ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๕  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 
นายกรัฐมนตรี 





















































หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)   

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
ประกอบกับมาตรา  ๑๒  ตรี  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๗  
และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
เว้นแต่ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  แห่งระเบียบนี้  บัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยข้อ  ๙  แห่งระเบียบนี้  ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันที่มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับศพข้าราชการ 
และลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๕/๑  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ข้อ  ๕/๑  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคล 
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ  ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน  และให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย 
รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของ 
ผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  ให้เบิก 
ค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ  ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

(๒) กรณีการส่งศพกลับ  ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ  และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง”  

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ  ตําแหน่งประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๑  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น  ๓  ขั้นต่ํา  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหาร  
ซ่ึงมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของข้อ  ๑๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  ผู้ซ่ึงเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว  
หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   หรือเคยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิก 



หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ค่าเครื่องแต่งตัวได้  เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทาง 
ออกจากประเทศไทย  หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า
สองปีนับแต่วันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชี
หมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชีหมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบนี้แทน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

กรณ์  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ

ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่ง 
ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา   

๒๔๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ

เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  
ข้ึนไป 

๒๗๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ  ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไมเ่กินอัตรา  ดังน้ี 

 

ข้าราชการ 
ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่ง 
ที่ เทียบ เท่ า  หรือ ข้ าราชการตุ ลาการซึ่ ง รั บ 
เงินเ ดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  
ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ขึ้ น ไ ป ต่ อห นึ่ ง ห้ อ ง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวม  
กับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษ 
หร ือข ้า ร าชการตํ าร วจซึ่ งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



- ๒ - 
 

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู หรือตําแหน่ง
ระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๕  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพลตร ี 
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป  จะเบิก  
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้ 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับ  
ที่พัก เพื่ อ เป็นที่ประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มข้ึน  สําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่าเ ช่าห้องพั ก 
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา 
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 
 

 

๑,๔๐๐ 
 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

     

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือ
ตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ 
พันตํารวจเอก  ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๑,๒๐๐ 

 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบกิได้ไม่เกินอัตรา  ดังน้ี 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับชํานาญการพิ เศษ  ลงมา  ตํ าแหน่ งประเภทอํ านวยการ 
ระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ   
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือ

ดะโ ต๊ะ ยุ ติ ธรรม   หรือ ข้าร าชการอั ยการซึ่ ง รับ เ งิน เ ดือน ช้ัน  ๓   
ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง

ประเภทบริหาร  หรื อตํ าแหน่ งระดับ  ๙  ข้ึ นไป   หรื อตําแหน่ ง 
ที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป   
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้า

เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  ทั้งน้ี  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  ๔,๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า  สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรบัประเทศ  รัฐ  เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  
๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ 
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒   
ลงมา   หรื อผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา   หรื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่ ง รั บ เ งิ น เ ดื อน ช้ั น  ๓  ลงมา  หรื อ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

ไม่เกิน      
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน      
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

ผู้ ดํ ารงตํ าแหน่ งประเภททั่ วไประดับ   
ทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหาร  หรือตําแหน่งระดับ ๙  ข้ึนไป  หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการอัยการซึ่ งรับเงินเดือนช้ัน  ๔   
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่ งมียศพันตํ ารวจเอก  อั ตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

ไม่เกิน      
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน      
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

 
/(๒)  . . . 

 
 
 



- ๒ - 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไต้หวัน 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด์ 
  ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๗. ปาปัวนิวกีนี 
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิรก์ 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเ์วย์ 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมรอ็กโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรบัอิมเิรตส ์
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหล ี (เกาหลีใต้) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร ์– เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปร ู
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 

/๓๖.  . . . 
 

 



- ๓ - 
 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
 ๓๗. สาธารณรัฐมอรเิซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 ๕๔. ฮ่องกง 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเ์จีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรไูนดารสุซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร ์
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย 
 ๑๕. สหภาพพม่า 
 

/๑๖.  . . . 
 

 



- ๔ - 
 

 ๑๖. สหรัฐเม็กซโิก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรฐัซิมบบัเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรสั 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร ์
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารสุ 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรบัซเีรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๕๓.  . . . 
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 ๕๓. สาธารณรัฐอริัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอสิลามอหิร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกสิถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท  จ. 
 
 (๕) ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมรกิา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนอื 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัข้าราชการ  ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา   

(บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัผูเ้ดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท  ก. ประเภท  ข. 

ผู้ ดํ า รง ตํ าแหน่งประเภททั่ ว ไประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่ง
ระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ช่วย 
ผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ ๖  
ถึงระดับ ๙  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท  
ถึงยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน  
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือนาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ถึง 
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 
 

คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
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ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท   ก. ประเภท   ข. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 
๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ 
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปน้ี   
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สหภาพพม่า 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
  ๑๐. เนการาบรูไนดารซุาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ ดํารงตําแหน่งตาม  (๑)  ยกเว้นคู่สมรส  และบุตร   ถ้ามีความจําเป็นต้องใ ช้ 
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  (White  tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ  ๑  ชุด  เพิ่มข้ึนอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท  สําหรับส่วนราชการใด 
ที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
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ที ่   อว วันที ่         
 
เร่ือง ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตา่งประเทศ เพ่ือเข้าร่วมประชุมทางวิชาการ/น าเสนอผลงานทางวิชาการ  
 

เรียน     อธิการบดี                       

      ด้วยข้าพเจ้า...........................................................................................................................ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง............................................................................... สังกัด .................................................................................................................. 
มีความประสงค์ขอเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศ เพ่ือเข้าร่วมประชุมทางวิชาการ/น าเสนอผลงานทางวิชาการ ทางด้าน/เรื่อง................. 
.......................................................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................. ณ เมอืง ......................................... ประเทศ ................................................ 
ระหว่างวันท่ี ................................................................... ถึงวันที่ ....................................................................... มีก าหนด ...................... วัน  
โดยใช้งบประมาณ................................................................................................................................................................. 

 ข้าพเจ้าไดร้ับอนุญาตให ้ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน ก่อน/หลัง การเดนิทางไปปฏิบัติงานดังกล่าว ดังนี ้
  ลากิจส่วนตัว ตั้งแต่วันท่ี ....................................................... ถึงวันท่ี .................................................... จ านวน ............. วัน 
  ลาพักผ่อน    ตั้งแต่วันที ....................................................... ถึงวันท่ี .................................................... จ านวน ............. วัน 
 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ รวมจ านวน ................ วัน ตั้งแต่วันท่ี........................................... 
ถึงวันท่ี ...................................................... 

                   ขอหนังสืออ านวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการและใบน าวีซ่า 

  

 

 

 
 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 
 

 

        

                              ลงช่ือ........................................................................ 
                                   รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล 
          

 
  ผลการพิจารณา         อนุมัติ           ลงนามแล้ว           ไม่อนุมัต ิ

 
                              ลงช่ือ......................................................................... 

                                      (..................................................................) 
                                        อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                                  วันท่ี .................................................................. 

 

 

                 บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน                                                                      โทร.  

                                                            ลงช่ือ........................................................................ผู้ขออนุมัติ 

                                                                           (.............................................................................) 

                                                                        ลงช่ือ........................................................................ 

                                                                           (............................................................................) 

        ผู้อ านวยการส่วน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขา................................................................................ 

                                                                        ลงช่ือ.......................................................................... 

                                                                           (.............................................................................) 

                                                     คณบดี/ผู้อ านวยการ ............................................................................... 

กรุณาพิมพ์/เขียนตัวบรรจง 
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เอกสารประกอบการพิจารณาการขออนุมัติเดินทางไปประชุมทางวิชาการ/น าเสนอผลงานทางวิชาการ 
 

  หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรับ จากหน่วยงานภายนอก (Invitation Letter) 

  เอกสารประชาสัมพันธ์หรือข้อมูลจากเว็บไซต์หลักของเจ้าภาพที่จัดสัมมนาทางวิชาการ 

  ก าหนดการตารางการสัมมนาทางวิชาการ (ถ้ามี) 

  ส าเนาการขออนุมัติงบประมาณ/แหล่งที่มาของงบประมาณ   

   ผลงานที่มีชื่อผู้ขออนุมัติ (paper/abstract)   (กรณีไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ) 

  ส าเนาใบลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนที่ได้รับการอนุญาตแล้วจากผู้บังคับบัญชา (กรณีมีการลากิจส่วนตัว     
                     หรือลาพักผ่อน ก่อน/หลังการเดินทาง) 
  

หมายเหตุ   1. กรุณาท าเรื่องขออนุมัติเป็นรายบุคคล  

  2. กรุณาเรียงล าดับเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจารณาการขออนุมัติเดินทางไปประชุม
      ทางวิชาการ/น าเสนอผลงานทางวิชาการ 
  3. เพ่ือป้องกันข้อขัดข้องในทางปฏิบัติและประโยชน์สูงสุดต่อผู้ขออนุมัติมิให้เกิดความล่าช้า จึงขอให้  
ส่งเรื่องขออนุมัติกรณีมีการขอหนังสืออ านวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการ มายังส่วนทรัพยากรบุคคล 
ก่อนวันเดินทางล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน ถ้ามีการขอวีซ่ากรุณาส่งเรื่องมายังส่วนทรัพยากรบุคคล ก่อนวันเดินทาง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วัน 

 

     
 

 

 
 

ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 การอนุมัตริะยะเวลาเดินทางไปราชการ ให้ผู้มีอ านาจอนุมตัิตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจดัประชุมของทางราชการ อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความ
จ าเป็นและเหมาะสม 
 กรณผีู้เดินทางไปราชการไดร้ับอนมุัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้นแล้ว ให้ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าว 
จากผู้มีอ านาจตามวรรคหนึ่งด้วย  

 การอนุมัตริะยะเวลาในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว ให้อนุมัติระยะเวลาออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบตัิ
ราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัตริาชการภายในก าหนดเวลาตามรายละเอียดนี ้

ประเทศที่เดินทางไปราชการ ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 

(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด ์ 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีอเมริกาเหนือ 

 (ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ 
ประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 
 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 

 
 

ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 
 

 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน ได้ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานตาม
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 แล้ว 
 

ลงชื่อ........................................... 
ต าแหน่ง...................................... 
วันที่............................................. 
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เอกสารหลักฐานประกอบการส่งรายงานการศึกษา ฝึกอบรม 
  

  บันทึกข้อความจากหน่วยงาน 

  ส าเนาเรื่องเดิมที่ได้รับอนุมัติ หรือค าสั่ง 

  แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวิชาการ ปฏิบัติ 
  งานวิจัยหรืองานวิชาการอ่ืน ๆ (HRD-SWU-07_01) 

  เอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนงาน ได้ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐานตาม
ประกาศ มศว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 แล้ว 
 
ลงชื่อ........................................... 
ต าแหน่ง...................................... 
วันที่............................................. 

กรุณาพิมพ์/เขียนตัวบรรจง 



 

 
รายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวิชาการ 

ปฏิบัติงานวิจัยหรืองานวชิาการอ่ืน ๆ  
 

 
ส่วนที่  1  ข้อมูลทั่วไป 

1.1 ชื่อ/นามสกลุ (นาย, นาง, นางสาว)…………………………….......................................................................
อายุ……..……..…….ปี วุฒิการศึกษา............................................................................................... ........ 
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน…………………………………………………………………………………………………….… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 

1.2 ต าแหน่ง…………………………………………………………………………………………………………………………….…. 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (โดยย่อ)……………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

1.3 ชื่อเรื่อง / หลักสูตร……………………………………………………………………………………………………….……….. 
…………………………………………….. สาขา ……………………………………………………………………..………….… 
เพ่ือ     ศึกษา       ฝึกอบรม                ดูงาน 

      ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวิชาการ     ปฏิบัติงานวิจัย    
 

แหล่งผู้ให้ทุน………………………………………………………………….…ประเทศท่ีไป………………………….… 
            งบประมาณ…………………………………………………………………………………………..…………………….…… 
  ระหว่างวันที่…………………………………………………………………………………………..………………………… 
      รวมระยะเวลาการรับทุน………………………………………………………………………….………………………… 
   คุณวุฒิ / วุฒิบัตรที่ได้รับ……………………………………………………………………………………..…………….. 
 
ส่วนที่ 2  ข้อมูลที่ได้รับจากการศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน  ประชุมทางวิชาการ/เสนอผลงานทางวิชาการ และ  
   ปฏิบัติงานวิจัย (โปรดให้ข้อมูลในเชิงวิชาการ หากมีรายงานแยกต่างหาก) 

2.1 วัตถุประสงค์ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2.2 เนื้อหา (โดยย่อ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

กรุณาพิมพ์/เขียนตัวบรรจง 
HRD-SWU-07_01 



HRD-SWU-07_01 
 

2.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
 ต่อตนเอง……………………………………………………………………………………………………….………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 
 ต่อหน่วยงาน……………………………………………………………………………………………………….……. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 
 อ่ืนๆ  (ระบุ)……………………………………………………………………………………………….……………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………...…. 

ส่วนที่  3  ปัญหา / อุปสรรค 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………
………………………………………………………………………………………………………………………………..……..…….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……..….. 

ส่วนที่  4  ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..     

 

                                               (ลงชื่อ)…………….………………….……………… 
       (…………………………………………………) 

 
ส่วนที่  5  ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………. 

 
                                                              (ลงชื่อ) .............................................................. 
                      หวัหน้าฝ่าย/หัวหน้าภาค/หัวหน้าสาขา (............................................................... ) 
         
 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………. 
                                         
                                             (ลงชื่อ)……………………………….…….....………… 
                           คณบดี/ผู้อ านวยการ (……………………………………………………) 

  
        

 




