
  
 

 การลาฝกอบรมภายในประเทศ   

 

 เอกสารประกอบการดําเนินการ ::  2.5 In_Training_Document 

  

      พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคจะขออนุมัติลาไปฝกอบรมภายในประเทศ ใหยื่นเอกสารประกอบการ

พิจารณา ดังนี้ 

  @   แบบขออนุมัติลาไปฝกอบรมภายในประเทศ  

     @   แบบใบลาฝกอบรม 

   @   คํารับรองของผูบังคับบัญชา 

 @   โครงการ/แนวทางการฝกอบรมภายในประเทศ 

 @    เหตุผลความจําเปนท่ีจะไปฝกอบรมภายในประเทศ 

  @   หลักฐานการตอบรับเขาอบรม 

 @   หลักสูตรหรือแนวทางการฝกอบรมของสถาบันท่ีจะเขาอบรม 

  @   กําหนดการเปด-ปด การอบรม 

  @   หลักฐานการไดรับทุน (ยกเวนกรณีทุนสวนตัว) 

  @   บัญชีเครือญาติ 

 @   สัญญาของพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไปศึกษา ฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย จํานวน 2 ฉบับ  (พรอม

หลักฐานประกอบ) 

      @   สัญญาคํ้าประกัน จํานวน 2 ฉบับ (พรอมหลักฐานประกอบการจัดทําสัญญา)    

 

 การจัดทําสัญญาพนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษา ฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย :: In_Ed_Agreement 

          พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีจะลาฝกอบรมในประเทศจะตองจัดทําสัญญาพนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษา 

ฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย จํานวน 2 ฉบับ ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัย มหิดลกําหนด   

          เพ่ือใหการดําเนินการจัดทําสัญญาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ใหผูลาศึกษาแจงชื่อผูคํ้าประกันใหงาน

ทรัพยากรบุคคลทราบเพ่ือประโยชนในการจัดพิมพไมใหคลาดเคลื่อน พรอมแนบหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

 

 @  เอกสารประกอบการจัดทําสัญญา มีดังนี้  

 (ก)  เอกสารของพนักงานมหาวิทยาลัยผูลา >>  กรณีไมสมรส    (เอกสารหลักท่ีจําเปนตองมี) 

 -   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ   จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาบัตรทะเบียนบาน  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง (ถามี) 

 



  
 

(ข)  เอกสารเพ่ิมเติมกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยผูลา  >>  มีคูสมรสแลว 

 -   สําเนาทะเบียนสมรส  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาทะเบียนบานคูสมรส  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 

(ค)  เอกสารเพ่ิมเติมกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยผูลา  >>  มีสถานภาพหมาย  หยา 

 -   สําเนาใบหยา  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  (กรณีหยาราง) 

  -   สําเนาใบมรณะบัตร  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  (กรณีหมาย) 

 

 การจัดทําสัญญาค้ําประกัน  :: 

 หลักเกณฑการจัดทําสัญญาคํ้าประกัน มีดังนี้ (ราชกิจจานุเบกษา เลม 122 ตอนพิเศษ 136 ง 25 

พฤศจิกายน 2548 หนา 28) และ 

 1)  ผูคํ้าประกันตองเปนบิดา หรือมารดาของผูทําสัญญา  ถาไมมีท้ังบิดาและมารดา ตองใหพ่ีหรือ

นองรวมบิดาหรือมารดาของผูทําสัญญาเปนผูคํ้าประกัน ท้ังนี้ ผูคํ้าประกัน ไมตองแสดงหลักทรัพยประกอบการ

ทําสัญญาคํ้าประกัน 

  2)  ถาไมมีบุคคลตาม 1) จะใหบุคคลอ่ืนเปนผูคํ้าประกัน โดยแสดงหลักทรัพยก็ได เวนแตในกรณีท่ี

ไมสมารถแสดงหลักทรัพยได ใหพิจารณาความสามารถในการใชหนี้จากฐานะและรายไดแทนการแสดง

หลักทรพัยได  

 3)  ถาไมมีบุคคลตาม 1) และ 2) ใหสวนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริง หาก

ผลการตรวจสอบปรากฏวา ผูทําสัญญาไมมีบุคคลดังกลาวตาม 1) และ 2) จริง ใหทําสัญญาโดยไมตองมีผูคํ้า

ประกันได 

 

 @  เอกสารประกอบการจัดทําสัญญาค้ําประกัน มีดังนี้  

 (1)  กรณีบิดา หรือมารดา เปนผูคํ้าประกันการลา 

 -   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูคํ้า  จํานวน 2 ชุด  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาทะเบียนบาน ผูคํ้า จํานวน 2 ชุด  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   อากรแสตมป จํานวน 15 บาท 

 (2)  เอกสารเพ่ิมเติมกรณีผูคํ้าประกัน   >>  มีคูสมรสแลว 

 -   สําเนาทะเบียนสมรส  ผูคํ้า/คูสมรส  จํานวน 2 ชุด  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน คูสมรส จํานวน 2 ชุด  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 -   สําเนาทะเบียนบาน คูสมรส  จํานวน 2 ชุด  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

 (3)  เอกสารเพ่ิมเติมกรณีผูคํ้าประกัน  >>  มีสถานภาพหมาย  หยา 

 -   สําเนาใบหยา  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  (กรณีหยาราง) 



  
 

  -   สําเนาใบมรณะบัตร  จํานวน 2 ฉบับ  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  (กรณีหมาย) 

(4)   เอกสารเพ่ิมเติมกรณีผูคํ้าประกัน >>  คือ พ่ี หรือนอง รวมบิดาหรือมารดาเดียวกัน 

 -   บัญชีเครือญาติ 

 

::  ขอควรระวัง ::  

     ::   ในการทําสัญญาไมตองกรอกวันท่ีทําสัญญา ใหเวนชองวางไว 

     ::  กรณีท่ีผูคํ้าประกัน หรือคูสมรสของผูคํ้าประกัน ไมสามารถลงนามในสัญญาได สามารถประทับ

ลายนิ้วมือ โดยมีผูรับรองวาผูคํ้าประกัน หรือคูสมรสของผูคํ้าประกันไดประทับลายนิ้วมือจริง โดยระบุ

รายละเอียดเชน เปนนิ้วใด ขางใด ใหชัดเจน 

 

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

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 
 

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

 


