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1. วัตถุประสงค์  

  เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้อำจำรย์แพทย์ได้ขอรับทนุ และลำศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศ ได้
ตำมก ำหนด 

 
2. ขอบข่าย  

กำรลำศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศ บคุลำกรภำควิชำวิสญัญีวิทยำ (ผู้ขอทนุ) ต้องด ำเนินกำรขอ
อนมุตัิทนุจำกส ำนกังำนรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรก่อนกำรเดินทำงไมน้่อยกวำ่ 4 เดือน 

กำรลำศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศ จะแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
- ข้ำรำชกำร 
- พนกังำนมหำวิทยำลยั 

 
3. ความรับผิดชอบ 

3.1 หวัหน้ำภำควิชำวิสญัญีวิทยำ 
3.2 อำจำรย์ผู้ขอทนุ 
3.3 เลขำนกุำรภำควิชำวิสญัญีวิทยำ 
3.4 เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำร ส ำนกังำนรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร 

 
4. ค าจ ากัดความ 

 ทนุศกึษำ หมำยถงึ เงินคำ่ใช้จ่ำยเพ่ือกำรเพ่ิมพนูควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจยั ตำมหลกัสตูรของ
สถำบนักำรศกึษำ หรือสถำบนัวิชำชีพ มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบตัรวิชำชีพ ตำมกฎ ก.พ.วำ่ด้วยกำรนัน้ 
 ทนุฝึกอบรม หมำยถงึ เงินคำ่ใช้จ่ำยเพ่ือกำรเพ่ิมพนูควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำร
เรียน กำรวิจยั กำรฝึกอบรม หรือกำรท ำงำน โดยไมม่ีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบตัรวิชำชีพ ตำมกฎ ก.พ.
วำ่ด้วยกำรนัน้ 

 ทนุดงูำน หมำยถงึ เงินคำ่ใช้จ่ำยเพ่ือกำรเพ่ิมพนูควำมรู้ หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรสงัเกตกำรณ์ 

 ระบบสำรสนเทศภำควิชำฯ หมำยถงึ ระบบสำรสนเทศส ำนกังำนภำควิชำวิสญัญีวิทยำ (Anesthesia 

e-office) 

 
 



 ระเบียบปฏิบัต ิ หน้า :           2 / 5 

เร่ือง : การขอรับทุนลาศึกษา / ฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ รหัสเอกสาร :  AS-21-2-001-00  

 
5. เอกสารอ้างองิ  

 ประกำศ คณะแพทยศำสตร์ศิริรำชพยำบำล เร่ือง นโยบำยกำรให้ทนุแก่อำจำรย์ไปศกึษำ ฝึกอบรม 
และดงูำน ปีพทุธศกัรำช 2551 

 
6. รายละเอียด  

 ก่อนการลาศึกษา / ฝึกอบรม 
  ตำมระเบียบกำรขอรับทนุ ทำงฝ่ำยวิชำกำรจะมีกำรประชมุพิจำรณำทนุ 4 ครัง้ ใน 1 ปีงบประมำณ 
โดยอำจำรย์ผู้ขอทนุต้องย่ืนเอกสำรใบสมคัรขอรับทนุลำศกึษำ / ฝึกอบรม ให้เลขำภำคฯ ย่ืนตอ่ฝ่ำยวิชำกำร
คณะฯ ดงันี ้
 ครัง้ท่ี 1 ต้องย่ืนเอกสำรภำยในวนัท่ี  10  กนัยำยน  ของทกุปี 
 ครัง้ท่ี 2 ต้องย่ืนเอกสำรภำยในวนัท่ี  10  ธนัวำคม  ของทกุปี 
 ครัง้ท่ี 3 ต้องย่ืนเอกสำรภำยในวนัท่ี  10  มีนำคม  ของทกุปี 
 ครัง้ท่ี 4 ต้องย่ืนเอกสำรภำยในวนัท่ี  10  มิถนุำยน  ของทกุปี 

6.1 อำจำรย์ผู้ขอทนุแจ้งควำมประสงค์จะลำศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศ ท่ีเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
วิชำกำร ส ำนกังำนรองคณบดี และเลขำภำคฯ ก่อนก ำหนดเดินทำงไมน้่อยกวำ่ 4 เดือน เพ่ือรับทรำบรำยละเอียด
และขัน้ตอนกำรเตรียมเอกสำรขอทนุ 

6.2 อำจำรย์ฯ ต้องเตรียมเอกสำร ดงันี ้
1. ใบสมคัรขอรับทนุศกึษำ / ฝึกอบรม สำมำรถ Download ท่ี 

http://www.si.mahidol.ac.th/th/research-academics/admin_academics/scholarship_files/1_2.doc 
2. ใบตอบรับจำกสถำนศกึษำ / ฝึกอบรม 
3. ส ำเนำผลกำรทดสอบภำษำองักฤษ 
4. ค ำสัง่บรรจพุนกังำนมหำวิทยำลยั (ถ้ำบรรจไุมถ่งึ 1 ปี ลำศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศไมไ่ด้) 

โดยอำจำรย์ฯ สง่เอกสำรตวัจริง 1 ชดุ ส ำเนำ 12 ชดุ พร้อม CD 1 แผ่น มำให้เลขำภำคฯ พิมพ์บนัทกึข้อควำม
ขอรับทนุสนบัสนนุกำรลำศกึษำ / ฝึกอบรม และเสนอให้อำจำรย์ลงนำม ก่อนสง่คืนเลขำภำคฯ 

6.3 เลขำภำคฯ น ำเสนอเอกสำรตำมข้อ 6.2 ให้หวัหน้ำภำควิชำฯ พิจำรณำลงนำมในบนัทกึข้อควำม
ก่อนสง่คืนเลขำภำคฯ เพ่ือออกเลขท่ีหนงัสือและสง่เอกสำรตำมระบบสำรสนเทศภำควิชำฯ ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ 

6.4 เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ ด ำเนินกำรสแกนเอกสำรทัง้หมด และลงสมดุน ำสง่ เพ่ือสง่บนัทกึข้อควำม 
เอกสำรต้นฉบบั พร้อมส ำเนำ 12 ชดุ และ CD 1 แผ่น ให้เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือเพ่ือน ำไปสง่ให้เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
วิชำกำรฯ พร้อมลงนำมรับเอกสำร 

6.5 เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือน ำสมดุน ำสง่กลบัมำท่ีส ำนกังำนภำควิชำฯ เพ่ือจดัเก็บ 

http://www.si.mahidol.ac.th/th/research-academics/admin_academics/scholarship_files/1_2.doc
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6.6 เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำรฯ จะติดตอ่อำจำรย์ฯ เพ่ือนดัวนั เวลำ สถำนท่ี ในกำรพิจำรณำข้อมลู
เบือ้งต้นก่อน และภำยหลงักำรสมัภำษณ์ทนุ เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำรฯ จะท ำหนงัสือแจ้งอนมุตัิทนุและหนงัสือ
รับรองทนุภำษำองักฤษสง่มำให้ท่ีภำควิชำฯ ภำยใน 2 สปัดำห์ (ในกรณีท่ีไมม่ีปัญหำและไมต้่องสง่เอกสำร
เพ่ิมเติม) โดยจะแจ้งผลกำรพิจำรณำให้อำจำรย์ฯ ทรำบเป็นหนงัสือ 

6.7 เม่ืออำจำรย์ฯ ได้รับหนงัสือพิจำรณำอนมุตัิจำกเจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณแล้ว อำจำรย์ฯ น ำหนงัสือ
ดงักลำ่วสง่ให้เลขำภำคฯ เพ่ือจดัพิมพ์รำยกำรเอกสำรท ำสญัญำของผู้ลำศกึษำ / ฝึกอบรม 

6.8 อำจำรย์ฯ จดัเตรียมเอกสำรตำมข้อ 7.1 สง่ให้เลขำภำคฯ ภำยใน 1 สปัดำห์ เพ่ือน ำไปท ำสญัญำ
กบัเจ้ำหน้ำท่ีหน่วยวินยัฯ 

6.9 เม่ือเจ้ำหน้ำท่ีหน่วยวินยัฯ ท ำสญัญำเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะสง่คืนเลขำภำคฯ เพ่ือจดัพิมพ์บนัทกึ
ข้อควำมขออนมุตัิลำศกึษำ/ฝึกอบรม ณ ตำ่งประเทศ ก่อนสง่ให้อำจำรย์ฯ ลงนำมในบนัทกึ และน ำเสนอหวัหน้ำ
ภำควิชำฯ พิจำรณำลงนำม กรณีพนกังำนมหำวิทยำลยั เลขำภำคฯ พิมพ์แบบฟอร์ม จ ำนวน 3 แบบฟอร์ม ดงันี ้

1. แบบฟอร์มบนัทกึข้อควำมขออนมุตัิให้พนกังำนมหำวิทยำลยัลำศกึษำ / ฝึกอบรม 
2. แบบใบลำไปเพ่ิมพนูควำมรู้และประสบกำรณ์ของพนกังำนมหำวิทยำลยั 
3. ค ำรับรองของผู้บงัคบับญัชำพนกังำนมหำวิทยำลยัท่ีประสงค์จะลำไปเพ่ิมพนูควำมรู้และ

ประสบกำรณ์ทัง้ในและตำ่งประเทศ 
   แล้วแจ้งให้อำจำรย์ฯ กรอกข้อมลูและลงนำมในแบบฟอร์ม 

6.10 หวัหน้ำภำควิชำฯ สง่บนัทกึข้อควำมท่ีลงนำมแล้ว คืนเลขำภำคฯ เพ่ือออกเลขที่หนงัสือและสง่
เอกสำรตำมระบบสำรสนเทศภำควิชำฯ ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ 

6.11 เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณด ำเนินกำรสแกนเอกสำรทัง้หมด และสง่เอกสำรตำมระบบสำรสนเทศ
ภำควิชำฯ ให้เจ้ำหน้ำท่ีจดั set ด ำเนินกำรจดั set และเจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณลงสมดุน ำสง่ เพ่ือสง่บนัทกึข้อควำม
พร้อมสญัญำและใบอนมุตัิแจ้งทนุลำศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศ ให้เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือเพ่ือน ำสง่
เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณคณะ ชัน้ 2 ลงนำมรับเอกสำร และเพ่ือเสนออนมุตัิ 

6.12 เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือน ำสมดุน ำสง่กลบัมำท่ีส ำนกังำนภำควิชำฯ เพ่ือจดัเก็บ 
6.13 เจ้ำหน้ำท่ีจดั set ด ำเนินกำรจดั set สรุปข้อมลูสถิติกำรลำ และบนัทกึข้อมลูในระบบ SAP 

พร้อมทัง้บนัทกึลงในระบบสำรสนเทศภำควิชำฯ 
6.14 หลงัจำกได้รับอนมุตัิแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณคณะจะสง่ส ำเนำบนัทกึข้อควำมลำศกึษำ / 

ฝึกอบรมท่ีได้รับอนมุตัิ ให้หวัหน้ำภำควิชำฯ เพ่ือแจ้งให้อำจำรย์ฯ ทรำบก่อน 
6.15 เม่ืออำจำรย์ฯ ได้รับทรำบแล้ว อำจำรย์ฯ ต้องเซน็เอกสำร เช่น ใบส ำคญัรับเงิน, ส ำเนำทะเบียน

บ้ำน และส ำเนำบตัรประชำชน จ ำนวน 6 ชดุ เพ่ือไว้ส ำหรับกำรเบิกเงินทนุ, กำรขอตอ่ทนุ, เอกสำรกำรอนมุตัิทนุ, 
หน้ำ Passport, หน้ำ Book บญัชีท่ีโอนเงินเข้ำ 
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  ช่วงระยะเวลาวันที่ลาศึกษา / ฝึกอบรม 

6.16 อำจำรย์ฯ ต้องสง่รำยงำนครัง้แรกประมำณปลำยเดือนท่ี 4 ต้องสง่ใบเสร็จคำ่เลำ่เรียนและ
รำยงำนกำรศกึษำหลงัจำกรับทนุ และตอ่ไปทกุ 6 เดือน มำให้เลขำภำคฯ 

6.17 เลขำภำคฯ จดัพิมพ์บนัทกึข้อควำมขอสง่รำยงำนกำรลำศกึษำ / ฝึกอบรม และขอเบิกเงินทนุ
ตำมงวดกำรสง่รำยงำนพร้อมเอกสำรข้อ 7.2 เพ่ือเสนอให้หวัหน้ำภำควิชำฯ พิจำรณำลงนำม ก่อนสง่คืนเลขำภำคฯ 

6.18 หวัหน้ำภำควิชำฯ สง่บนัทกึข้อควำมท่ีลงนำมแล้ว คืนเลขำภำคฯ เพ่ือออกเลขที่หนงัสือและสง่
เอกสำรตำมระบบสำรสนเทศภำควิชำฯ ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ 

6.19 เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณด ำเนินกำรสแกนเอกสำรทัง้หมด และลงสมดุน ำสง่ เพ่ือสง่บนัทกึข้อควำมให้
เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือเพ่ือน ำไปสง่ให้เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยวิชำกำรฯ พร้อมลงนำมรับเอกสำร 

6.20 เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือน ำสมดุน ำสง่กลบัมำท่ีส ำนกังำนภำควิชำฯ เพ่ือจดัเก็บ 
  เม่ือสิน้สุดการลาศึกษา / ฝึกอบรม 

6.21 หลงัจำกอำจำรย์ฯ กลบัมำปฏิบตัิงำนท่ีภำควิชำฯ ต้องแจ้งให้เลขำภำคฯ ทรำบ เพ่ือชีแ้จงข้อปฏิบตัิ ดงันี ้
1. อำจำรย์ฯ ต้องไปรำยงำนตวัท่ีส ำนกังำน ก.พ. ในวนัรุ่งขึน้ และรำยงำนตวัท่ีฝ่ำยวิชำกำร 

ภำยใน 7 วนั (กรณีพนกังำนมหำวิทยำลยั ไมต้่องไปรำยงำนตวัท่ีส ำนกังำน ก.พ.) 
2. อำจำรย์ฯ ต้องจดัสง่รำยงำนฉบบัสมบรูณ์หลงัจำกท่ีลำศกึษำ / ฝึกอบรมแล้ว สง่ท่ีฝ่ำยวิชำกำร 

จ ำนวน 18 ชดุ และท่ีงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี จ ำนวน 5 ชดุ ภำยใน 2 เดือน 
6.22 เลขำภำคฯ ด ำเนินกำรแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีจดั set เพ่ือรับทรำบ และจดัพิมพ์บนัทกึข้อควำมขอแจ้งกำร

กลบัมำปฏิบตัิรำชกำร และให้อำจำรย์ฯ ลงนำมในบนัทกึก่อนน ำเสนอให้หวัหน้ำภำควิชำฯ พิจำรณำลงนำม 
6.23 หวัหน้ำภำควิชำฯ สง่บนัทกึข้อควำมท่ีลงนำมแล้ว คืนเลขำภำคฯ เพ่ือออกเลขที่หนงัสือและสง่

เอกสำรตำมระบบสำรสนเทศภำควิชำฯ ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ 
6.24 เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณด ำเนินกำรสแกนเอกสำรทัง้หมด และลงสมดุน ำสง่ เพ่ือสง่บนัทกึข้อควำมให้

เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือเพ่ือน ำไปสง่ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณคณะ ชัน้ 2 พร้อมลงนำมรับเอกสำร 
6.25 เจ้ำหน้ำท่ีเดินหนงัสือน ำสมดุน ำสง่กลบัมำท่ีส ำนกังำนภำควิชำฯ เพ่ือจดัเก็บ 
6.26 หลงัจำกคณบดีฯ อนมุตัิแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณคณะจดัสง่ค ำสัง่อนมุตัิกำรกลบัมำปฏิบตัิ

รำชกำรมำให้หวัหน้ำภำควิชำฯ เพ่ือแจ้งให้อำจำรย์ฯ ทรำบก่อน 
6.27 เม่ืออำจำรย์ฯ ได้รับทรำบแล้ว จะสง่ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณจดัเก็บเข้ำในระบบสำรสนเทศ

ภำควิชำฯ 
 หมายเหตุ  :  ในกรณีอาจารย์ฯ ประสงค์จะขอขยายระยะเวลาลาศึกษา / ฝึกอบรมต่อ  ณ  
ต่างประเทศ ให้อาจารย์ฯ กรอกแบบขอขยายระยะเวลาลาศึกษา / ฝึกอบรมใน CD ที่เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิชาการฯ ให้ในวันที่ไปรายงานตัวก่อนที่จะเดินทางในครัง้แรก และด าเนินการตามข้อ 6.1 – 6.27 
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เร่ือง : การขอรับทุนลาศึกษา / ฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ รหัสเอกสาร :  AS-21-2-001-00  

 
7. ภาคผนวก  

7.1 เอกสำรประกอบกำรท ำสญัญำ ได้แก ่

ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน 2 3
ส ำเนำบตัรข้ำรำชกำร , พนักงำนมหำวิทยำลยั 2 3
หนังสือตอบรับจำกสถำบนั 2 3
ส ำเนำใบทีรั่บทนุ 2 3
แผนภมิูเครือญำติ 2 3
อำกรแสตมป์ 5 บำท 4 4
ในกรณีที่ไมมี่บตัรพนกังำนมหำวิทยำลยัให้ใช้ส ำเนำบตัรประชำชน โดยต้องมีหนงัสือรับรองกำรท ำงำนแนบด้วย

เอกสารท าสัญญาของผู้ค า้ประกัน ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน 2 3
บตัรประจ ำตวัประชำชน 2 3
ทะเบยีนสมรสของบดิำ มำรดำ 2 3
ในกรณีที่บดิำ มำรดำ เป็นข้ำรำชกำรต้องแนบส ำเนำบตัรข้ำรำชกำรด้วย ถ้ำไมเ่ป็นข้ำรำชกำรต้องระบอุำชีพด้วย

เอกสารท าสัญญา
จ านวนชุด

 
7.2 เอกสำรประกอบกำรเบิกเงินทนุศกึษำ / ฝึกอบรม ได้แก ่

1. หนงัสือแจ้งอนมุตัิทนุศกึษำ / ฝึกอบรม 
2. หนงัสือตอบรับจำกสถำบนัลำศกึษำ / ฝึกอบรม ฉบบัภำษำองักฤษ 
3. ค ำสัง่ให้ข้ำรำชกำร / พนกังำนมหำวิทยำลยัลำไปศกึษำ / ฝึกอบรม  ณ  ตำ่งประเทศ 


