
  
 

 การลาฝกอบรมภายในประเทศ   

 

 ข้ันตอนการดําเนินการ ::  2.4 In_Training_Step 

 

 @  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคจะลาไปฝกอบรมภายในประเทศ  ใหเสนอเรื่อง พรอมเอกสารท่ี

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

        @  เม่ือไดรับการตอบรับจากสถานบันท่ีจัดฝกอบรมตอแลว ใหพนักงานมหาวิทยาลัยเสนอเรื่องขอ

อนุมัติตอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับ เพ่ือแสดงถึงเหตุผลความจําเปนในการลาฝกอบรม โดยมีรายละเอียด

คือ หลักสูตรการอบรม สถาบันท่ีจัดการอบรม ระยะเวลาการฝกอบรมตลอดหลักสูตร คาใชจายในการ

ฝกอบรม กําหนดการเปด-ปดโครงการ/หลักสตูรฝกอบรม   
 

        @  พนักงานมหาวิทยาลัยจัดเตรียมขอมูลและเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือทําเอกสารประกอบการดําเนินการ

เสนอขออนุมัติ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบการดําเนินการ) พรอมจัดทําสัญญาของพนักงาน

มหาวิทยาลัยท่ีไปศึกษา ฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย จํานวน 2 ฉบับ และสัญญาคํ้าประกัน จํานวน 2 ฉบับ 

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

ในสัญญาคูฉบับ) 
 

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

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

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา  พรอมสัญญาลาฯ และสัญญาคํ้า

ประกัน    

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

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

นําเสนอหัวหนาสวนงานหรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  พิจารณาลงนามในสัญญาฯ 

และพิจารณาลงนามในคําสั่ง เรื่องใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปฝกอบรมภายในประเทศ 
  

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

ครบถวนแลว ใหดําเนินการออกเลขท่ีคําสั่ง แลวสําเนาเรื่อง พรอมสัญญาฯ คูฉบับ (ฉบับติดอากร 5 บาท) 

พรอมสําเนาคําสั่งฯ แจงภาควิชาฯ และพนักงานมหาวิทยาลัยผูลา สวนเอกสารตนเรื่อง พรอมสัญญาฯ 

ตนฉบับ (ฉบับติดอากร 10 บาท) เก็บรักษาท่ีหนวยงานดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน 
  

       @  หนวยงานดานทรัพยากรบุคคลบันทึกขอมูลการลา พรอมเลขท่ีคําสั่งฯ ในแฟมประวัติพนักงาน/

ฐานขอมูล 

 



  
 

  การปฏิบัติระหวางการลาไปฝกอบรมภายในประเทศ :: 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรมภายในประเทศ จะตองตั้งใจฝกอบรมใหสําเร็จโดยเร็ว 

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

ไดรับโทษทางวินัยอีกดวย 

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

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

บัญชารายงานตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ 

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

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

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

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

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

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

เครงครัด   

 

 กําหนดระยะเวลาและแนวการฝกอบรม :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาไปฝกอบรมภายในประเทศ จะเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลาหรือ

แนว/หลักสูตรการอบรมใหผิดไปจากท่ีไดรับอนุมัติไวมิได  เวนแตหากมีความจําเปนจะตองเปลี่ยนแปลง

กําหนดระยะเวลา หรือหลักสูตร/แนวทางการอบรม ใหผิดไปจากท่ีไดรับอนุมัติไว   จะตองจัดสงคําขอพรอม

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

อํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณากอน และเม่ือไดรับอนุมัติแลว  จึงจะเปลี่ยนแปลงได 

 

 การยายสถาบัน  :: 

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

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

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

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

แลวจึงจะยายสถาบันฝกอบรมได 

 

 รายงานการศึกษา  :: 

เม่ือเสร็จสิ้นการฝกอบรมตามหลักสูตรท่ีกําหนดแลว ใหพนักงานมหาวิทยาลัยรายงานผลการอบรมไปยัง

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

ตามลําดับตอไป 



  
 

      

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

การดําเนินการกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปฝกอบรมภายในประเทศตามท่ีประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 

เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 นี้ ใชดําเนินการเฉพาะกรณีท่ี 

1. การลาไปฝกอบรมภายในประเทศท่ีมีระยะเวลาการฝกอบรมเกินกวา 6 เดือน  และ 

2. มหาวิทยาลัย/สวนงาน จายเงินเพ่ือเปนคาใชจายเพ่ือการฝกอบรม เกินกวา 50,000 บาท 
 

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

 


