
ขัน้ตอนการขออนมุติั กรณีบคุลากร      

ในสงักดัฝึกอบรม  

ปฏิบติัการวิจยั  และดงูาน

ภายในประเทศ  และต่างประเทศ



 ฝึกอบรม

หมายความว่า  การเพ่ิมพนูความรู ้ความช านาญ หรือประสบการณ ์ดว้ยการ

เรียนหรือการวิจยัตามหลกัสตูรของการฝึกอบรม หรือการสมัมนาอบรมเชงิ

ปฏิบัตกิารด าเนนิงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกบัตา่งประเทศ การไปเสนอผลงานทาง

วิชาการและการประชมุเชงิปฏิบัตกิาร ทัง้นี ้โดยมไิดม้ีวตัถปุระสงคเ์พ่ือใหไ้ดม้าซ่ึง

ปริญญาหรือประกาศนยีบัตรวิชาชีพ ท่ี ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการ

ฝึกฝนภาษาและการรบัค าแนะน ากอ่นเขา้ฝึกอบรมหรือการดงูานที่เป็นส่วนหนึง่ของ

การฝึกอบรมหรือตอ่จากการฝึกอบรมนัน้ดว้ย



 ปฏิบตักิารวิจยั

หมายความว่า การท างานวิจยัเพ่ือน าผลท่ีไดร้ับมาใชป้ระโยชนข์องส่วนราชการ

โดยตรง ซ่ึงไมร่วมถึงการวิจยัตามลกัษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม

 ดงูาน

หมายความว่า การเพ่ิมพนูความรูแ้ละประสบการณ ์ดว้ยการสงัเกตการณ ์และ

การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ทัง้ในและตา่งประเทศ

 ไปราชการ

หมายความว่า การเดินทางเพ่ือเขา้ร่วมการประชมุในประเทศ การประชมุ         

ในตา่งประเทศและการประชมุระหว่างประเทศ หรือปฏิบัตหินา้ที่อย่างอ่ืนเป็น

ครั้งคราวตามความจ าเป็น ในหนา้ที่ราชการหรือซ่ึงเป็นประโยชนแ์กร่าชการดว้ย



 กรณีไปฝึกอบรม  ปฏิบติัการวิจยั ณ ต่างประเทศ     

(บคุลากรเสนอเรือ่งขออนมุติัรายบคุคล)

1. ผูฝึ้กอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั  และดงูาน  ท าบนัทึกขอ้ความผา่นตามสายงาน        

เสนอผูบ้งัคบับญัชา  พรอ้มแนบหลกัฐาน คือ

- เอกสารตอบรบัใหเ้ขา้ร่วมการฝึกอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั  

- เอกสารการจองตัว๋เคร่ืองบินเที่ยวไป – เที่ยวกลบั  (กรณีตา่งประเทศ)

2. หนว่ยงานท าบนัทึกขอ้ความลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชา  ส่งมาท่ีกองบริหารงานบคุคล  

พรอ้มตรวจสอบเอกสารแนบตามขอ้ 1 ใหค้รบถว้น  ถกูตอ้ง

3. เมือ่ไดร้บัแจง้ผลการพิจารณาอนมุตั ิ ใหต้ดิตอ่ท าสญัญาท่ีกลุม่งานวินยัและนติกิาร

กองบริหารงานบคุคล  อาคาร  36 ชัน้ 4 (ฝัง่ขวา)

โทรศัพท ์ 0 02287 9600 ตอ่  7124 ใหเ้สร็จส้ินอย่างนอ้ยภายใน 1 สปัดาห ์     

กอ่นวนัเดนิทางไปฝึกอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั  ณ ตา่งประเทศ

4. คณะตอ้งดแูลตรวจสอบ หากมหาวิทยาลยัยงัไมอ่นมุตัใิหบ้คุลากรไป  

ฝึกอบรม ปฏิบตักิารวิจยั ณ ตา่งประเทศ และบคุลากรยงัไมไ่ดท้ าสญัญาอนญุาตใหไ้ป

ฝึกอบรม ปฏิบตักิารวิจยั ยงัตอ้งลงนามปฏิบตัริาชการ มฉิะนัน้จะถือว่าขาดราชการ



 กรณีไปฝึกอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั  ภายในประเทศ         

และตา่งประเทศ  (โครงการที่ไดร้บัอนมุตัจิากมหาวิทยาลยั)
1. หนว่ยงานท าบนัทึกขอ้ความลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชา  สง่มาที่กองบริหารงานบคุคล

พรอ้มแนบเอกสารใหค้รบถว้น ถกูตอ้ง ดงันี้

- ตน้เร่ืองที่ไดร้บัอนมุตัจิากอธิการบดี

- เอกสารตอบรบัใหเ้ขา้ร่วมการฝึกอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั

- เอกสารการจองตัว๋เคร่ืองบินเที่ยวไป - เที่ยวกลบั

2. ใหต้ดิตอ่ท าสญัญาท่ีกลุม่งานวินยัและนติกิาร 

กองบริหารงานบคุคล  อาคาร 36 ชัน้ 4 (ฝัง่ขวา)

โทรศพัท ์0 02287 9600 ตอ่ 7124 ใหเ้สร็จสิ้นอยา่งนอ้ยภายใน 1 สปัดาห ์ กอ่นวนัเดินทางไป

ฝึกอบรม ปฏิบตักิารวิจยั  ภายในประเทศ

3. คณะตอ้งดแูลตรวจสอบ  หากมหาวิทยาลยัยงัไมอ่นมุตัใิหบ้คุลากรไปฝึกอบรม  ปฏิบัตกิารวิจยั   

และบคุลากรยงัไมไ่ดท้ าสญัญาอนญุาตใหไ้ปฝึกอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั  ยงัตอ้งลงนามปฏิบตัิ

ราชการ  มฉิะนัน้จะถือวา่ขาดราชการ



 กรณีไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตา่งประเทศ         

ที่มรีะยะเวลาไมเ่กนิหนึง่เดอืน

1. ใหค้ณะด าเนนิการจดัท าสญัญาและค าสัง่ กรณีไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ที่มรีะยะเวลาไม่เกิน      

หนึง่เดอืน โดยมอบอ านาจใหค้ณบดลีงนามในสญัญาและค าสัง่ และสง่เอกสารมาใหก้องบริหารงานบคุคล 

ประกอบดว้ย

- ส าเนาสญัญาและค าสัง่

- ตน้เรื่องที่ไดร้บัอนมุตัจิากอธิการบดี

- เอกสารตอบรบัใหน้ าเสนอผลงานทางวิชาการ

- เอกสารการจองตัว๋เครื่องบินเที่ยวไป – เที่ยวกลบั

2.  ใหค้ณะด าเนนิการจดัท าค าสัง่รายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการ เมือ่เสร็จสิน้การ

น าเสนอผลงานวิชาการดงักลา่ว  โดยมอบอ านาจใหค้ณบดลีงนามในค าสัง่รายงานตวักลบัเขา้ปฏิบัตริาชการ

และสง่ส าเนาค าสัง่รายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการ จ านวน 1 ชดุ  มาที่กองบริหารงานบคุคล         

พรอ้มแนบเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง คือ  ส าเนาตัว๋เครื่องบินเที่ยวกลบั หรือส าเนาหนงัสอืเดนิทาง (Passport)

ประทบัตราวนัที่เดนิทางกลบัถึงประเทศไทย



 กรณีเดนิทางไปราชการ ณ ตา่งประเทศ

1. ผูท่ี้จะเดินทางไปราชการ ณ ตา่งประเทศ  ท าบันทึกขอ้ความผา่นตามสายงาน  

เสนอผูบ้ังคบับัญชา  พรอ้มแนบหลกัฐาน  คือ

- เอกสารเชญิไปราชการ

2. หนว่ยงานท าบันทึกขอ้ความลงนามโดยผูบ้ังคบับัญชา  ส่งมาที่กองบริหารงานบคุคล  

พรอ้มตรวจสอบเอกสารแนบตามขอ้ 1 ใหค้รบถว้น  ถกูตอ้ง

3. เมือ่ไดร้ับแจง้ผลการพิจารณาอนมุตั ิกองบริหารงานบคุคลจะแจง้ผลไปยงัหนว่ยงาน

4.  การเดินทางไปราชการ ณ ตา่งประเทศ ไมต่อ้งมกีารท าสญัญา



 กรณีศึกษาดงูานภายในประเทศ  และตา่งประเทศ

1.  ผูท้ี่ไปศึกษาดงูาน  ท าบนัทึกขอ้ความผา่นตามสายงานเสนอผูบ้ังคับบญัชา

2.  หนว่ยงานท าบนัทึกขอ้ความลงนามโดยผูบ้ังคบับญัชา                             

สง่มาที่กองบริหารงานบคุคล  พรอ้มแนบหลกัฐาน  คือ

- เอกสารตอบรบัการดงูาน 

3. เมือ่ไดร้ับแจง้ผลการพิจารณาอนมุตั ิกองบริหารงานบคุคลจะแจง้ผลไปยงั

หนว่ยงาน

4.  การไปศึกษาดงูานไมต่อ้งมกีารท าสญัญา                                            

แต่หากเกิน  15 วนั  ตอ้งด าเนินการเป็นการฝึกอบรม  และตอ้งท า

สญัญา 



 กรณีบคุลากรรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการ

1. ผูฝึ้กอบรม  ปฏิบตักิารวิจยั  ท าบนัทึกขอ้ความผา่นตามสายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาในวนัท าการแรก  

หลงัจากครบก าหนด  พรอ้มแนบหลกัฐาน  คือ

- ส าเนาตัว๋เครื่องบินเที่ยวกลบั  หรือส าเนาหนงัสอืเดนิทาง (Passport) ประทบัตราวนัที

เดนิทางกลบัถึงประเทศไทย  (กรณีตา่งประเทศ)

- หลกัฐานใบเซ็นชือ่วนัที่กลบัเขา้ปฏิบตัริาชการวนัแรก  

2.  หนว่ยงานท าบนัทึกขอ้ความลงนามโดยผูบ้งัคบับญัชา  สง่มาที่กองบริหารงานบคุคล  

พรอ้มตรวจสอบเอกสารแนบตามขอ้ 1 ใหค้รบถว้น  ถกูตอ้ง

3.  กรณีขา้ราชการไมไ่ดร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการในวนัท าการแรกหลงัจากครบ

ก าหนด ถือว่าปฏิบตัผิดิระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบตักิารวิจยั และดงูาน ณ ตา่งประเทศ พ.ศ. 2549

4. กรณีพนกังานมหาวิทยาลยัไมไ่ดร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการในวนัท าการแรก 

หลงัจากครบก าหนด อธิการบดมีอี านาจสัง่ใหพ้นกังานผูน้ัน้ออกจากงานหรือเลกิจา้งได้

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบคุคลส าหรบัพนกังานมหาวิทยาลยั  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลกรงุเทพ ฉบบัที่ 5/2550 เรื่อง  หลกัเกณฑก์ารพฒันา

พนกังานมหาวิทยาลยั  ขอ้ 8



1.  กรณีกอ่นเดนิทางไปฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจยัภายในประเทศ  และตา่งประเทศ

ใหท้ าสญัญาใหเ้สรจ็สิ้นกอ่นวนัเดินทางไปฝึกอบรม  อยา่งนอ้ยภายใน      

1 สปัดาห ์ กอ่นวนัเดินทางไปฝึกอบรม  ปฏิบติัการวิจยั

2.  กรณีรายงานตวักลบัเขา้ปฏิบัติราชการตามเดิม  ใหท้ าบนัทึกรายงานตวั

กลบัเขา้ปฏิบติัราชการทนัทีหลงัเดินทางกลบั    



1.  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี  ว่าดว้ยใหข้า้ราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม

ปฏิบัติการวิจยั  และดงูาน ณ ตา่งประเทศ  พ.ศ. 2549

2.  ระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลกรงุเทพ  ว่าดว้ยทนุการศึกษา  

ฝึกอบรม  และดงูาน  พ.ศ. 2549

3.  ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบคุคล  ส าหรบัพนกังานมหาวิทยาลยั  

(ฉบบัที่  5/2550)  เร่ือง  หลกัเกณฑก์ารพฒันาพนกังานมหาวิทยาลยั

4.  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี  ว่าดว้ยการอนมุตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ                  

และการจดัการประชมุของทางราชการ  พ.ศ. 2524

5. ค าสัง่มอบอ านาจใหป้ฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกบัการบริหารงานบคุคล             

ที่  209/2558  ลงวนัท่ี  26  มนีาคม  พ.ศ. 2558




