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วัตถุประสงค ์
  

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการเพ่ือให้บุคลากรของ 
มหาวิทยาลัยไปฝึกอบรม ดูงานและประชุมทางวิชาการ  ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 

2. เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการให้บุคลากร 
ในหน่วยงานขอรับทุนไปฝึกอบรม ดูงานและประชุมทางวิชาการ  ภายในประเทศ และ 
ณ  ต่างประเทศ 
 

3. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่ท่ีมาท าหน้าท่ีแทนสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
หรือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเพื่อศึกษาหาความรู้ 
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คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน 
 
 

   เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย แต่ไม่รวมถึงผู้ท่ีมหาวิทยาลัยได้ตกลงท าสัญญาจ้าง 
        ในแต่ละปีงบประมาณในต าแหน่งอาจารย์ตามสัญญาจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  
        และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 
 
   เป็นบุคลากรท่ีได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา โดยในกรณีท่ีผู้เสนอขอรับทุน 
       สังกัดสาขาวิชา ส านัก หรือสถาบัน ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า 
       สาขาวิชา ส านัก หรือสถาบัน หรือในกรณีท่ีผู้เสนอขอรับทุนสังกัดกองหรือหน่วยงาน 
       ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นซึ่งมีฐานะเทียบเท่ากอง ต้องได้รับความเห็นชอบเบ้ืองต้นจาก 
       ผู้อ านวยการกองหรือผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน และได้รับความเห็นชอบจาก 

                    รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงานซึ่งตนสังกัดอยู่ด้วย 
 
   เป็นบุคลากรท่ีมีอายุราชการคงเหลอืไม่นอ้ยกว่าสองปีหลังจากได้รับทุน เว้นแต่ในกรณ ี
        ท่ีเป็นการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลเพื่อไปประชุมทางวิชาการ  
        ต้องเป็นบุคลากรท่ีมีอายุราชการคงเหลือไม่น้อยกว่าหน่ึงปีหลังจากได้รับทุน 
 
   เป็นบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ีด้วยดี ไม่เกิดความบกพร่องและเสียหาย 
       ต่อหน้าท่ี และการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลเพื่อไปฝึกอบรม ดูงาน  
       หรือประชุมทางวิชาการจะไม่กระทบต่อการปฏิบัติหน้าท่ีหรือภาระงานตามท่ีได้รับ 
       มอบหมาย 
 
  มีคุณสมบัติอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
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ลักษณะต้องห้ามการขอรับทุน 
 

   เป็นผู้ท่ีอยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อเต็มเวลา หรือลาในลักษณะอื่นเต็มเวลา 
 

   เป็นผู้ท่ีติดค้างภาระงานประจ า หรือติดค้างภาระงานการผลิตชุดวิชาในภาค 
        การศึกษาท่ีขอรับทุนไม่ว่าจะเป็นการท าหน้าท่ีผู้เขียนชุดวิชา ประธานผลิตชุดวิชา  
        หรือบรรณาธิการผลิตชุดวิชา 
 
   เป็นผู้ท่ีอยู่ในระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัย 
 
   เป็นผู้ท่ีอยู่ระหว่างถูกคณะกรรมการขึ้นบัญชีว่าเป็นผู้ไม่มีสิทธิย่ืนขอรับทุน  
        เนื่องจากไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรม การดูงาน หรือการประชุม 
        ทางวิชาการตามท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบนี้หรือตามท่ีคณะกรรมการก าหนด 
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การใหทุ้นพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล  
ประเภทรายบุคคล 

 

แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 

  1.  เพื่อไปฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการในประเทศ 
  2.  เพื่อไปฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการต่างประเทศ 

 

การฝึกอบรม         หมายถึง   การเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์  
                                                 ด้วยการเข้ารับการฝึกอบรมหรือการฝึกปฏิบัติงาน 
                                                 ในสถาบันหรือหน่วยงานท่ีมหาวิทยาลัยเห็นชอบ  
                                                 โดยไม่มุ่งปริญญา 
 

 การดูงาน          หมายถึง   การมอบหมายให้บุคลากรไปสังเกตการณ์การกระท าหรือ 
                                                          บุคคลท่ีต้องการในสถานท่ีเฉพาะแห่งใดแห่งหนึ่ง เพื่อ 
                                                          วัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งในช่วงเวลาสั้นๆ และ 
                                                          เป็นกิจกรรมหนึ่งในกระบวนการพัฒนาบุคลากร เพื่อให้ 
                                                          บุคลากรได้เห็นประสบการณ์ใหม่ ๆ และได้เห็นถึงรูปแบบ 
                                                          การปฏิบัติงานท่ีมีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
 

การประชุมทางวิชาการ  หมายถึง   การประชุมหรือสัมมนาทางวิชาการ หรือท่ีเรียกชื่อ 
                                                เป็นอย่างอื่นท่ีมีลักษณะคล้ายกัน รวมถึงการเข้าร่วม 
                                                เพื่อน าเสนอผลงานทางวิชาการหรือผลงานวิจัย 
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เกณฑ์การขอรับทุนไปฝึกอบรม ดูงาน  
หรือประชุมทางวิชาการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

        ภายในประเทศ 
 
 

 

1.  สนับสนุนทุนการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการในประเทศ  ตามที่จ่ายจริง  
    แต่ไม่เกิน 10,000 บาท/ครั้ง 
 

2.  กรณีฝึกอบรม ดูงาน หรอืประชมุทางวิชาการในประเทศ  ไม่เกนิคนละสองครั้ง ต่อปีงบประมาณ 

3.  กรณียื่นขอรับทุนเพ่ือไปประชุมทางวิชาการในประเทศให้มีสิทธิย่ืนขอรับทุนได้   
    ไม่เกินหน่วยงานละสองคนต่อการประชุมทางวิชาการเร่ืองเดียวกันในแต่ละครั้ง 

 

 

          ณ ต่างประเทศ 
 
 

 

1.  สนับสนุนทุนการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ  ตามที่จ่ายจริง  
    แต่ไม่เกิน 70,000 บาท/ครั้ง 
 

 

2.   กรณีฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการต่างประเทศ  ไม่เกินคนละหนึ่งครั้งต่อปีงบประมาณ 

3.  กรณีย่ืนขอรับทุนเพื่อไปฝึกอบรมต่างประเทศให้มีสิทธิย่ืนขอรับทุนได้  
    ไม่เกินหน่วยงานละหนึ่งคนต่อหลักสูตร 
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เงื่อนไขการยืน่ขอรับทุนไปฝึกอบรม 
 

 

 

 ต้องเป็นการฝึกอบรมในศาสตร์หรือสาขาวิชาที่ผู้ขอรับทุนเกี่ยวข้องและตรงกับภาระงานท่ี   
เกี่ยวข้องกับผู้ขอรับทุน หรือเป็นงานท่ีจะต้องรับผิดชอบในอนาคต 
 
 ต้องเป็นการฝึกอบรมท่ีตรงกับความต้องการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานหรือของ 

มหาวิทยาลัย 
 
 ต้องเป็นการฝึกอบรมท่ีมีระยะเวลาการฝึกอบรมที่ชัดเจน และไม่ใช่การฝึกอบรมเฉพาะบุคคล 

 
 ต้องเป็นการฝึกอบรมที่เป็นที่ยอมรับและหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเป็นหน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรม 

อยู่แล้วโดยตรง 
 
 ต้องเป็นการฝึกอบรมท่ีมหาวิทยาลัยมีการจัดการเรียนการสอน และมหาวิทยาลัยไม่ได้เป็น 

ผู้ด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมนั้นเองหรือหลักสูตรฝึกอบรมในท านองเดียวกัน 
 

กรณีเป็นการฝึกอบรมท่ีด าเนินการโดยหน่วยงานเอกชน ต้องเป็นหลักสูตรฝึกอบรม 
ท่ีด าเนินการโดยองค์กร สมาคม สถาบันวิชาชีพ หรือสถาบันวิชาการที่น่าเชื่อถือในแง่คุณภาพ
มาตรฐาน 
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เงื่อนไขการยื่นขอรับทุนไปดูงาน 
 

 

 

 ต้องเป็นการดูงานตามหลักสูตรมีการระบุไว้ในหลักสูตรการฝึกอบรมอย่างชัดเจน โดยอาจเป็น                
การดูงานในช่วงก่อนหรือหลังจากการฝึกอบรมก็ได้ 
 
 ต้องเป็นการดูงานท่ีก าหนดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคนรวมถึงผู้ขอรับทุนเข้าร่วมโดยไม่มีเงื่อนไข 

 
 กรณีเป็นการดูงานในประเทศ ต้องเป็นการดูงานในประเทศท่ีไปฝึกอบรมซึ่งได้รับอนุมัติ 

ในคราวเดียวกัน 
 
 ต้องเป็นการดูงานท่ีมีความสัมพันธ์กับโครงการหรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัย หรือเป็นการดูงาน 

ท่ีมหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากร 
 

***  ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายในการดูงานอาจรวมอยู่ในค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม                     
การฝึกอบรม หรืออาจแยกเป็นค่าใช้จ่ายเฉพาะการไปดูงานก็ได้ 
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เงื่อนไขการยื่นขอรับทุนไปประชุมทางวิชาการ 
 

 

 ต้องเป็นการประชุมทางวิชาการเพื่อน าเสนอบทความทางวิชาการหรือบทความวิจัย  
โดยอาจเป็นการประชุมทางวิชาการระดับชาติหรือระดับนานาชาติก็ได้ 
 

 ต้องเป็นการประชุมทางวิชาการท่ีมีความสัมพันธ์กับโครงการหรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 

 ผู้ขอรับทุนจะต้องมีบทบาทเกี่ยวข้องกับโครงการหรือกิจกรรมนั้น หรือเป็นผู้ท่ีหน่วยงาน 
หรือมหาวิทยาลัยจะมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องในอนาคต และต้องได้รับประโยชน์จาก                  
การประชุมทางวิชาการในเร่ืองนั้น ๆ อย่างเต็มท่ี 
 

 ผู้ขอรับทุนได้รับการยืนยันจากผู้จัดประชุมทางวิชาการให้น าเสนอบทความทางวิชาการหรือ 
บทความวิจัยท่ียื่นขอรับทุนได้ 
 
 

  การยื่นขอรับทุนให้คณะกรรมการประจ าสาขาวิชา ส านัก หรือสถาบัน  
ผู้อ านวยการกอง   ชี้แจงให้เห็นถึงบทบาทภาระหน้าที่ของผู้รับทุน ตลอดจนสามารถแสดงให้เห็น                 
ได้ว่าผู้ขอรับทุนจะต้องน าความรู้ที่ได้จากการเข้าร่วมการประชุมทางวิชาการ ที่ขอรับทุนมาใช้                 
ในการปฏิบัติงานหรือภารกิจใดเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานและมหาวิทยาลัยอย่างชัดเจน 
และเป็นรูปธรรม 
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ลักษณะบทความทางวิชาการ 
หรือบทความวิจัย  

 
 

กรณีน าเสนอบทความทางวิชาการ                               
 

กรณีน าเสนอบทความวิจัย 
 

 

-   ต้องเป็นงานเขียนท่ีก าหนดประเด็นชัดเจน 
    มีการวิเคราะห์ประเด็นตามหลักวิชาการ 
 
 

 

-   ต้องเป็นบทความวิจัยท่ีค้นคว้าอย่างเป็นระบบ 
    ด้วยวิธีวิทยาการวิจัยท่ีเป็นท่ียอมรับใน 
    สาขาวิชานั้น ๆ 

 

-   ต้องเป็นบทความวิจัยมีวัตถุประสงค์การวิจัย 
    ท่ีชัดเจน 

 

-   ต้องเป็นบทความวิจัยท่ีมาจากผลงานวิจัยของ 
    ผู้ขอรับทุน 
 

-   เป็นผลงานวิจัยท่ีได้วิจัยเสร็จสิ้นมาแล้ว  
    ไม่เกินกว่าสองปี นับถึงวันก่อนวันย่ืนขอรับทุน 

 

-    เป็นผลงานวิจัยท่ีได้รับการรับรองเล่ม ผลงานวิจัย                  
ฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้วก่อนวันยื่นขอรับทุน 
 

-    เป็นผลงานวิจัยท่ีได้รับความยินยอมจากผู้ร่วม 
     วิจัยทุกคน เฉพาะในกรณีท่ีเป็นผลงานวิจัยร่วม 
 

-    เป็นผลงานวิจัยท่ีได้รับความ ยินยอมจาก 
     หน่วยงานเจ้าของทนุ เฉพาะในกรณีท่ีเป็น 
      ผลงานวิจัยซึ่งได้รับทุนสนับสนุนจากหน่วยงาน 
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กรณีน าเสนอบทความทางวิชาการ  
                              

 

กรณีน าเสนอบทความวิจัย 
 

-    เป็นบทความทางวิชาการท่ีมีชื่อของผู้ขอรับทุน     
     ปรากฏอยู่ 
 

 

-    เป็นบทความวิจัยท่ีมีชื่อของผู้ขอรับทุน 
     ปรากฏอยู่ 

 

-    เป็นบทความทางวิชาการท่ีเกิดขึ้นภายหลังจาก 
     ท่ีผู้ขอรับทุนได้รับการบรรจุแต่งตั้งหรือรับโอน 
     ให้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

 

-    เป็นบทความวิจัยท่ีเกิดขึ้นภายหลงัจากท่ี 
     ผู้ขอรับทุนได้รับการบรรจุแต่งตั้ง หรือรับโอน 
     ให้เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 

 

-    เป็นบทความทางวิชาการท่ีได้รับความเห็นชอบ 
     เบื้องต้นจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับทุน 
    ว่าเป็นบทความทางวิชาการท่ีสมควรเผยแพร่ได้ 

 

-     เป็นบทความวิจัยท่ีได้รับความเห็นชอบ 
      เบื้องต้นจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอรับทุน 
      ว่าเป็นบทความวิจัยท่ีสมควรเผยแพร่ได้ 
 

 

-     เป็นบทความทางวิชาการท่ีไม่ใช่หรือไม่เป็นส่วน 
      หนึ่งของวิทยานิพนธ์หรือดุษฎีนิพนธ์ของ 
     ผู้ขอรับทุนในระดับบัณฑิตศึกษา 

 

-      เป็นบทความวิจัยท่ีไม่ใช่หรือไม่เป็นส่วนหนึ่ง          
       ของวิทยานิพนธ์หรือดุษฎีนิพนธ์ของผู้ขอรับทุน 
       ในระดับบัณฑิตศึกษา 
 

 

-     เป็นบทความทางวิชาการท่ีไม่เคยน าเสนอหรือ 
      เผยแพร่ในการประชุมทางวิชาการระดับ 
     นานาชาติมาก่อน 

 

-     เป็นบทความวิจัยท่ีไม่เคยน าเสนอหรือเผยแพร ่
      ในการประชมุทางวิชาการระดับนานาชาติ 
      มาก่อน 
 

 

-    เป็นบทความทางวิชาการท่ีไม่เคยได้รับ 
     การสนับสนุนให้เผยแพร่จากแหล่งทุนอื่นใด 
     ของมหาวิทยาลัยมาก่อน 

 

-     เป็นบทความวิจัยท่ีไม่เคยได้รับการสนับสนุน 
      ให้เผยแพร่จากแหล่งทุนอื่นใดของ 
      มหาวิทยาลัยมาก่อน 
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กรณีน าเสนอบทความทางวิชาการ                               
 

กรณีน าเสนอบทความวิจัย 
 

 

-     สมควรเผยแพร่เป็นผลงานวิจัยท่ีไม่เกี่ยวข้อง   
      กับต้นทุนการแข่งขัน ความลับของทาง 
      ราชการ หรือส่งผลเสียกับมหาวิทยาลัย  
      เป็นต้น 
 

 

-     สมควรเผยแพร่เป็นผลงานวิจัยท่ีไม่เกี่ยวข้อง   
      กับต้นทุนการแข่งขัน ความลับของทาง 
      ราชการ หรือส่งผลเสียกับมหาวิทยาลัย  
      เป็นต้น 
 

 

-     ท่ียังท าการวิจัยไม่เสร็จสิ้น ต้องได้รับ 
      การรับรองจากผู้อ านวยการสถาบันวิจัย 
      และพัฒนาว่าเป็นบทความวิชาการหรือ 
      บทความวิจัยจากผลงานวิจัยท่ีสามารถเผยแพร่ 
      ได้จึงจะมีสิทธิน ามาย่ืนขอรับทุนประชุม 
      ทางวิชาการตามข้อบังคับนี้ 
 

 

-     ท่ียังท าการวิจัยไม่เสร็จสิ้น ต้องได้รับ 
      การรับรองจากผู้อ านวยการสถาบันวิจัย 
      และพัฒนาว่าเป็นบทความวิชาการหรือ 
      บทความวิจัยจากผลงานวิจัยท่ีสามารถเผยแพร่ 
      ได้จึงจะมีสิทธิน ามาย่ืนขอรับทุนประชุม 
      ทางวิชาการตามข้อบังคับนี้ 
 

 

-     หากเป็นผลงานวิชาการร่วมหรือมีผู้ร่วมหลายคน  
      จะต้องแนบหลักฐานการยินยอมจากผู้ร่วมงาน 
      วิชาการทุกคนว่าอนุญาตให้น าเสนอบทความ  
      วิชาการมาเสนอขอรับทุนประกอบด้วย 

 

 

-     หากเป็นผลงานวิจัยร่วมหรือมีผู้ร่วมวิจัย 
      หลายคน จะต้องแนบหลักฐานการยินยอมจาก 
      ผู้ร่วมวิจัยทุกคนว่าอนุญาตให้น าเสนอบทความ 
      วิจัยมาเสนอขอรับทุนประกอบด้วย 

 
 

-      เป็นผลงานวิชาการซึ่งได้รับทุนสนับสนุนจาก 
       หน่วยงานภายนอก จะต้องแนบหลักฐาน 
       การยินยอมให้เผยแพร่บทความวิชาการจาก 
       หน่วยงานเจ้าของทุนประกอบด้วย 

 

 

-      เป็นผลงานวิจัยซึ่งได้รับทุนสนับสนุนจาก 
       หน่วยงานภายนอก จะต้องแนบหลักฐาน 
       การยินยอมให้เผยแพร่บทความวิจัยจาก 
       หน่วยงานเจ้าของทุนประกอบด้วย 
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ขั้นตอน  วิธีการ  
แนวปฏิบัติการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร                     
เพื่อการศึกษาทางไกล ภายในประเทศ  

ประเภทรายบุคคล 
(สพบ.03)  
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    ขั้นตอนการย่ืนเสนอขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล             
                        ภายในประเทศ ประเภทรายบุคคล   

(สพบ.03) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ผู้ขอรับทุนด าเนินการส่งแบบขอรับทุน  (สพบ.03)  ให้สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา 
ทางไกล ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการขอรับทุน (โบรชัวร์) 
 

2.  ผ่านการพิจารณาความเห็นชอบเบื้องต้นจากผู้อ านวยการกองหรือผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน 

 

3.  สถานพัฒนาบุคลากรฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐาน  
3.1  กรณีถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การให้ทุน 
      พัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล พ.ศ.2563  สถานพัฒนาบุคลากรฯ  
      แจ้งให้หน่วยงานส าเนา 12 ฉบับ   
3.2  กรณีมีการแก้ไขสถานพัฒนาบุคลากรฯ แจ้งให้ผู้ขอรับทุนแก้ไขให้ถูกต้องตาม 

ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือ 
การศึกษาทางไกล พ.ศ.2563 การขอรับทุนภายใน 3 วัน ก่อนส าเนาและบรรจุ 
เข้าวาระการประชุม 
 

          4.  สถานพัฒนาบุคลากรฯ น าเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาการให้ทุนพัฒนาบุคลากร 
              เพ่ือการศึกษาทางไกล ประเภทรายบุคคล พิจารณา  (ประชุมเดือนละ 1 คร้ัง  
              ในวันพฤหัสบดีสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน) 
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5.  สถานพัฒนาบุคลากรฯ แจ้งมติให้หน่วยงานผู้ขอรับทุนทราบ 
 

 5.1  กรณีอนุมัติผู้ขอรับทุนด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 

        5.1.1  ผู้ขอรับทุนจัดท าบันทึกขออนุญาตให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ 
                         ฝึกอบรมเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามก่อน น าเร่ืองเสนอรองอธิการบดี 
                         ท่ีก ากับดูแลหน่วยงานท่ีผู้ขอรับทุนสังกัดอยู่ตามสายงานการบังคับบัญชา 
                         เป็นผู้พิจารณาลงนามอนุญาต 
 

                5.1.2  หน่วยงานส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินพร้อมท้ังแนบเอกสารให้กองคลังประกอบ 
                         เอกสารดังต่อไปนี้                         
                                   (1)  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน   

                 (2)  ใบจองงบประมาณ 
                          (3)  สัญญายืมเงินทดรองจ่าย/บันทึกขอเบิกเงิน          

                                   (4)  บันทึกขออนุญาตให้บุคลากรเข้าร่วมประชุมฯ (ตามข้อ 5.1.1)   
 

         5.2  กรณีมีมติแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายละเอียดให้ผู้ขอรับทุนแก้ไขตามมติและส่งให้ 
               สถานพัฒนาบุคลากรฯ ด าเนินการตามมติก่อนท่ีจะปฏิบัติในขั้นตอนข้อ 5.1.1 ต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนวิธีการเสนอโครงการขอรับทุนภายในประเทศ ประเภทรายบุคคล (สพบ.03) 
 

      
        

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
ผู้ขอรับทุนจัดท าแบบขอรับทุน  
(สพบ.03) 

ผู้ขอรับทุน 

2  

(2) 
ผู้ขอรับทุนเสนอผูบ้ังคับบัญชาและ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานพิจารณา 
 

คณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน 

3                                                                                                              
 
 

 

              
 
            (1) 

หน่วยงานส่งให้สถานพัฒนาบุคลากรฯ 
ตรวจวิเคราะห์โครงการ  

(1) กรณีถูกต้องตามเกณฑ์  
สถานพฒันาบุคลากรฯ แจ้ง
หน่วยงานส าเนา  12 ฉบับ  
เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุม 

(2) กรณีมีการแก้ไขสถานพฒันา
บุคลากรฯ แจ้งให้ผู้ขอรับทุนแก้ไข
ให้ถูกต้องตามเกณฑ์การขอรับทุน
ภายใน 3 วันก่อนส าเนาและบรรจุ
เข้าวาระการประชุม 

หน่วยงานที่ขอรับทุน/
สถานพฒันาบุคลากรฯ 

4                                  

.          
 

สถานพฒันาบุคลากรฯ  น าเสนอ 
คณะอนุกรรมการฯ  พิจารณา 
(ประชุมเดือนละ 1 คร้ัง 
ในวันพฤหัสบดสีัปดาห์ที่ 3 ของเดือน) 

สถานพฒันาบุคลากรฯ/
คณะอนุกรรมการฯ 

5                               
                                                    

สถานพฒันาบุคลากรฯ  แจ้งมติให้หน่วยงาน
ทราบ 

สถานพฒันาบุคลากรฯ/
หน่วยงานที่ขอรับทุน 

6                                                    
                                               
 
                             
 

1 กรณีอนุมัติผู้ขอรับทุนด าเนนิการ
ต่อไป 

2 กรณีคณะอนุกรรมการฯ  มีมติ 
ให้ผู้ขอรับทุนแก้ไข/เพิ่มเติม
รายละเอียดให้ผู้ขอรับทุนแก้ไข 
ตามมติและส่งให้สถานพัฒนา
บุคลากรฯ ด าเนินการตามมติ 

ผู้ขอรับทุน/ 
สถานพฒันาบุคลากรฯ/
คณะอนุกรรมการฯ 
 

 

2 1 



 

  16 

 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การขอรับทุนภายในประเทศ  

(สพบ.03) 
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แบบขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลประเภทรายบุคคล 

ในประเทศ ส าหรับบุคลากร 
1. ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)……...................…….....……………นามสกุล……………………..……...……………………. 

วุฒิการศึกษา……………………………….......................สาขาวิชา………………………………………….……………………. 
สถาบัน……………………………....................……………มีความรู้ภาษา……….........................................................     
ระดับ………………………อายุ……………ปี (นับถึงวันสมัคร) เข้ารับราชการที่ มสธ. เมื่อวันที่………..…….………....    
และจะเกษียณอายุราชการในปี....................... ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง………………………………………..……........ 
ระดับ……………………………ขั้นเงินเดือน......................บาท สังกัด สาขาวิชา/ส านัก/สถาบัน/กอง ..................  
........................................................โทร……............หน้าที่ความรับผิดชอบ…………………………………………….. 
........................................................................................................................................................................ 

2. ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอสมัครรับทุนเพื่อไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ เรื่อง …….....…………….... 
    …………………………………………………………มีก าหนดการระหว่างวันที่ ….......…….. เดือน …………………………… 

พ.ศ. …………… ถึงวันที่ ……...... เดือน ………………..พ.ศ. ….....................รวมระยะเวลาการฝึกอบรม/ดูงาน/ 
ประชุมทางวิชาการในครั้งนี้เป็นเวลา…………ปี…………….เดือน…………วัน 

3. ชื่อหน่วยงานหรือองค์การที่จัดฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ…………………….………………………..………. 
4. สถานที่ฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ…………………………………………………………………………..…………… 
5. วัตถุประสงค์ในการไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการในครั้งนี้ เพ่ือ…………………………………..…………… 
    ............................................................................................................................. ........................................... 
    และสอดคล้องกับพันธกิจ และประเด็นยุทธศาสตร์ในแผนพัฒนา มสธ. ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)   
    ข้อใด โปรดระบุ........................................................................................................................................ 
6. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (ในเชิงรูปธรรม) เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแล้วผู้ขอรับทุนจะน าความรู้และประสบการณ์ 
    ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ในกิจกรรม 2 ส่วน ดังนี ้

6.1 ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับนี้มีประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างไร 
(1) ....................................... .................................................................................................................. 
(2) ......................................................................................................................... ................................ 

6.2 ผู้ขอรับทุนจะน าประโยชน์ที่ได้รับมาใช้ในการพัฒนางานที่รับผิดชอบอย่างไรในเชิงรูปธรรม   
(โปรดระบุรายละเอียดผลงาน/กิจกรรม/โครงการที่ผู้ขอรับทุนจะกลับมาด าเนินการหลังจากได้รับทุนแล้ว   
เฉพาะที่สามารถท าได้จริงภายในปีงบประมาณที่ขอรับทุน) 
(1) จัดท า……………………………................................................................................................................ 
(2) จัดท า……………………………................................................................................................................ 
 

  

สพบ.03 
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7. ข้าพเจ้าเคยได้รับทุนเพ่ือฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการในประเทศของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
    ประจ าปีงบประมาณ …………. จ านวน .............. ครั้ง รายละเอียดดังนี้ 

7.1 โครงการ ………………………………………………………………………………………………………………………...………. 
  เมื่อวันที่ ……………………………………………………… รวมเวลา ……….. ปี ……... เดือน ………. วัน 
 

8. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการในครั้งนี้ประกอบด้วย 
 

ประเภทของค่าใช้จ่าย 
ประมาณการ 

ค่าใช้จ่าย 
 

การจ าแนกค่าใช้จ่ายทั้งหมด (บาท) 

หมายเหต ุ
หน่วยงาน 
ที่จัดให้การ
สนับสนุน 

ขอรับการ
สนับสนุนจาก
มหาวิทยาลยั 

ใช้เงินทุน
ส่วนตัว 

8.1 ค่าเดินทางไป-กลับ     มหาวิทยาลยัสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการขอ 

รับทุนภายในประเทศ

ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 

(10,000 บาท/คน/ครั้ง)  

ดังนั้น กรณีที่ผู้ขอรบัทุน

ประมาณการค่าใช้จ่ายเกิน 

10,000 บาท  ขอให้ระบุ

หมายเหตุว่า “ขอรับการ

สนับสนุนจ านวน 

10,000 บาท ตาม

เกณฑ์” 

 

8.2 ค่าเดินทางในขณะ 
     ฝึกอบรม/ดูงาน/ 
     ประชุมทางวิชาการ 

    

8.3 ค่าลงทะเบียนหรือ      
     ค่าธรรมเนียม 

    

8.4 ค่าที่พัก  
     อัตรา……….. บาท/คืน  
     จ านวน…………คืน 

    

8.5 ค่าเบี้ยเลี้ยง  
     อัตรา……บาท/วัน 
     .……….วัน 

    

รวมเป็นเงิน     

หมายเหตุ   1.  ผู้ขอรับทุนขอรับการสนับสนุนจ านวน 10,000 บาท ตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลยัสโุขทัยธรรมาธริาช 
                   ค่าใช้จ่ายส่วนเกินผู้ขอรับทุนยินดรีับผดิชอบเอง 

     2.  กรณีการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้ผูเ้ดินทางเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินสิทธิ 
                    ในการเดินทางภาคพื้นดินที่ผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ ตามความในข้อ 15 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัย 
                    สุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ พ.ศ.2562 หรือ 
                    ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

9. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีกรอกข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และขอให้สัญญาว่าข้าพเจ้าจะปฏิบัติ 
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วย  การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล  
พ.ศ.2563 และระเบียบอื่นท่ีเกี่ยวกับเรื่องนี้โดยเคร่งครัด พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบรายละเอียดของหลักสูตรส าหรับ 
การฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการครั้งนี้มาด้วยแล้ว  นอกจากนี้ข้าพเจ้าสัญญาว่าเมื่อข้าพเจ้าได้รับทุน 
ฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการแล้ว  ข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 เท่าของระยะเวลาที่ได้รับทุนแต่ไม่น้อยกว่า 6 เดือน ในกรณีท่ีข้าพเจ้าปฏิบัติราชการ 
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ไม่ครบก าหนดดังกล่าว ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินคืนให้แก่มหาวิทยาลัย เป็นจ านวนเงิน 2 เท่าของจ านวนเงินทุน 
ที่ได้รับ  โดยช าระเงินให้มหาวิทยาลัยทันทีที่มหาวิทยาลัยเรียกให้ช าระ หากข้าพเจ้าเพิกเฉยไม่ยอมช าระ ข้าพเจ้ายินยอมให้
มหาวิทยาลัยหักเงินซึ่งข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับจากมหาวิทยาลัยและทางราชการช าระเงินชดใช้ทุนที่ได้รับไปให้ครบถ้วนเสียก่อนได้  
และขอยืนยันว่าจะส่งรายงานการไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ รวมทั้งเอกสารที่ได้รับจากการฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุม
ทางวิชาการ (ถ้ามี) ไปยังสถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกลภายในเวลา 60 วัน 
 
 

10. ในกรณีที่การด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับทุนจากมหาวิทยาลัย เป็นกรณีที่ท าให้เกิดงานอันมีลิขสิทธิ์ 
ตามกฎหมายหรือก่อให้เกิดรายได้ไม่ว่าทางใดทางหนึ่ง ข้าพเจ้ายินยอมให้กรรมสิทธิ์หรือรายได้ท่ีเกิดข้ึนตกเป็น 
กรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 

          (ลงชื่อ) ...........…………………………….…….. 
                                                              (……………..........……………………….) 
                                        ผู้ขอรับทุน 
                                                         วันที่ ……. เดือน ……………..... พ.ศ. ……….......... 

11. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
ทั้งนี้ โครงการนี้ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา/คณะกรรมการบริหารส านัก/สถาบัน  
หรือ ผู้บริหารหน่วยงานแล้ว ในการประชุมครั้งที่ ........../.......... เมื่อวันที่ ………………………………….. 
 
 

                                                               (ลงชื่อ) ………………………..…………….. 
                                                                        (……………………………………..) 
                                                                 ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา  หรือ 
                                                                    ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน  หรือ      
                                                     อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีที่รับผิดชอบดูแลหน่วยงาน 
 

หมายเหตุ   
1. บุคลากรสามารถขอรับทุนไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการภายในประเทศได้ไม่เกิน 2 คร้ัง/ปีงบประมาณ 
2. หลังจากเสร็จสิ้นการไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช ว่าด้วย  

การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล พ.ศ. 2563 จะต้องส่งรายงานการไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ  
รวมทั้งเอกสารทีไ่ดร้ับจากการฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ (ถ้ามี) ไปยังสถานพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล 
ภายในเวลา 60 วัน หากไม่ด าเนินการจะถูกตัดสิทธิ์การขอรับทุนในปีงบประมาณถัดไป  
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           เอกสารประกอบการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลในประเทศ ส าหรับบุคลากร 

ข้อ 6.2 แบบขอรับทุน  (สพบ.03) 
กิจกรรม/โครงการ 

ที่จะกลับมาด าเนินการ 
(ตามที่ผู้ขอรับทุนระบุไว้ใน

แบบขอรับทุน 
สพบ.03 ข้อ 6.2) 

ระยะเวลาด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1)....................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 

            

2)....................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
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อัตราค่าใช้จา่ยภายในประเทศ  

ประเภทรายบุคคล 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วย การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล 

พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

ภายในประเทศ อัตรา (บาท) 
(1)  ทุนสนับสนุนการฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการในประเทศ ตามท่ีจ่ายจริง 

ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท/ครั้ง 
(2)  ค่าใช้จ่ายในการไปฝึกอบรมหรือประชุมทางวิชาการในประเทศ และ 
     มีการดูงานต่างประเทศ 

(ก)  กรณีท่ีผู้จัดได้ก าหนดค่าใช้จ่ายในการดูงานในต่างประเทศไว้ชัดเจน 
      ว่าเป็นจ านวนเท่าใด 

   (1) ค่าใช้จ่ายในการไปฝึกอบรมหรือประชุมทางวิชาการ 
        ในประเทศ 
   (2) ค่าใช้จ่ายในการไปดูงานต่างประเทศ 

(ข)  ค่าใช้จ่ายในการไปฝึกอบรมหรือประชุมทางวิชาการในประเทศ 
     และการไปดูงานต่างประเทศท้ังหลักสูตร ในกรณีท่ีผู้จัดไม่ได้แยก 
     รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการไปฝึกอบรมหรือประชมุทางวิชาการ 
      ในประเทศ และการไปดูงานต่างประเทศโดยเหมาจ่ายท้ังหลักสูตร  
      แต่ท้ังนี้ ไม่รวมถึงกรณีท่ีผู้จัดได้เสนอโครงการดูงานต่างประเทศ  
      ภายหลังจากท่ีได้เสร็จสิ้นการฝึกอบรมหรือประชุมทางวิชาการ 
      ในประเทศแล้ว 

 
 
 
 

ตามท่ีจ่ายจริง 
ร้อยละ ๕๐ ของค่าใช้จ่าย
ท่ีก าหนด  
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ระเบียบมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วย ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ  

พ.ศ.2562 
 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจ่าย 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์และอาจารย์ 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับผู้ช่วยอธิการบดี รองประธาน 
    กรรมการประจ าสาขาวิชา รองผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือ 
    รองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือ 
    สถาบัน ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะ 
    เทียบเท่ากอง 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับช านาญการ 
     พิเศษลงมา 
4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญงาน 
5.  ลูกจ้างทุกประเภท ยกเว้นลูกจ้างผู้ทรงคุณวุฒิและผู้เชี่ยวชาญ 
6.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญการ 

 
 
 
 

240 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์ 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับอธิการบดี รองอธิการบดี  
    ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา ผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือ 
    หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือสถาบัน  
    ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับเชี่ยวชาญ  
    ขึ้นไป 
5.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ  
    ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท 
    บริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

 
 
 
 

270 
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อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจ่าย 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับปฏิบัติการ 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญงาน ลงมา 

 
700 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์และอาจารย์ 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับผู้ช่วยอธิการบดี รองประธานกรรมการ 
    ประจ าสาขาวิชา รองผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือรองหัวหน้าหน่วยงาน 
    ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือสถาบัน ผู้อ านวยการกองหรือ 
    หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับช านาญการ 
    พิเศษ และช านาญการ 
4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญงานพิเศษ 
5.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 

800 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์ 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา  
    ผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น 
    ท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือสถาบัน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 
4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ  
     ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท     
     บริหาร หรือต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 

 
 
 

1,000 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับอธิการบดี รองอธิการบดี 

 
1,200 
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ขั้นตอน วิธีการ  
แนวปฏิบัติการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร                         
เพื่อการศึกษาทางไกล  ณ  ต่างประเทศ  

ประเภทรายบุคคล   
(สพบ.04) 
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ขั้นตอนการยื่นเสนอขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล 
ต่างประเทศ ประเภทรายบุคคล   

(สพบ.04) 

 
 

1. ผู้ขอรับทุนด าเนินการส่งแบบขอรับทุน  (สพบ.04)  ให้สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษา 
ทางไกล ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการขอรับทุน (โบรชัวร์) 
 

2.  ผ่านการพิจารณาความเห็นชอบเบื้องต้นจากผู้อ านวยการกองหรือผู้บังคับบัญชาหน่วยงาน 

 

3.  สถานพัฒนาบุคลากรฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและหลักฐาน  
3.1  กรณีถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การให้ทุน 
      พัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล พ.ศ.2563  สถานพัฒนาบุคลากรฯ  
      แจ้งให้หน่วยงานส าเนา 18 ฉบับ   
3.2  กรณีมีการแก้ไขสถานพัฒนาบุคลากรฯ แจ้งให้ผู้ขอรับทุนแก้ไขให้ถูกต้องตาม 

ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือ 
การศึกษาทางไกล พ.ศ.2563 การขอรับทุนภายใน 3 วัน ก่อนส าเนาและบรรจุ 
เข้าวาระการประชุม 
 

          4.  สถานพัฒนาบุคลากรฯ น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาการให้ทุนพัฒนาบุคลากร 
              เพ่ือการศึกษาทางไกล ประเภทรายบุคคล พิจารณา  (ก าหนดการประชุม 2 เดือนต่อคร้ัง  
              ในวันอังคารสัปดาห์ที่ 2 ของเดือน) 
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5.  สถานพัฒนาบุคลากรฯ แจ้งมติให้หน่วยงานผู้ขอรับทุนทราบ 
 

 5.1  กรณีอนุมัติผู้ขอรับทุนด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 

        5.1.1  ผู้ขอรับทุนจัดท าบันทึกขออนุญาตให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 
                         เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามก่อน น าเรื่องเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงาน 
                         ท่ีผู้ขอรับทุนสังกัดอยู่ตามสายงานการบังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณาลงนามอนุญาต  
                         และการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เดินทางโดยเครื่องบินของ  
                         บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เว้นแต่อัตราค่าโดยสารเครื่องบินของ 
                         บริษัทสายการบินอื่นต่ ากว่า หรือไม่มีเท่ียวบินของ บริษัท การบินไทย จ ากัด  
                         (มหาชน) ในประเทศนั้น ๆ ก็ให้เดินทางโดยเครื่องบินของบริษัทสายการบินอื่นได้   
                         โดยให้เสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีก่อนเดินทาง 

                5.1.2  หน่วยงานส่งเรื่องขออนุมัติยืมเงินพร้อมท้ังแนบเอกสารให้กองคลังประกอบ 
                         เอกสารดังต่อไปนี้                         
                                   (1)  บันทึกขออนุมัติยืมเงิน   

                 (2)  ใบจองงบประมาณ 
                          (3)  สัญญายืมเงินทดรองจ่าย/บันทึกขอเบิกเงิน          

                                   (4)  บันทึกขออนุญาตให้บุคลากรเข้าร่วมประชุมฯ (ตามข้อ 5.1.1)   
 

         5.2  กรณีมีมติแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายละเอียดให้ผู้ขอรับทุนแก้ไขตามมติและส่งให้ 
               สถานพัฒนาบุคลากรฯ ด าเนินการตามมติก่อนท่ีจะปฏิบัติในขั้นตอนข้อ 5.1.1 ต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนวิธีการเสนอโครงการขอรับทุนต่างประเทศ ประเภทรายบุคคล (สพบ.04) 

 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
ผู้ขอรับทุนจัดท าแบบขอรับทุน  (สพบ.04) ผู้ขอรับทุน 

2  

(2) 
ผู้ขอรับทุนเสนอผูบ้ังคับบัญชาและ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานพิจารณา 
 

คณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน 

3                                                                                                              
 
 

 

              
 
            (1) 

หน่วยงานส่งให้สถานพัฒนาบุคลากรฯ 
ตรวจวิเคราะห์โครงการ  

(3) กรณีถูกต้องตามเกณฑ์  
สถานพฒันาบุคลากรฯ แจ้ง
หน่วยงานส าเนา  18 ฉบับ  
เพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุม 

(4) กรณีมีการแก้ไขสถานพฒันา
บุคลากรฯ แจ้งให้ผู้ขอรับทุนแก้ไข
ให้ถูกต้องตามเกณฑ์การขอรับทุน
ภายใน 3 วันก่อนส าเนาและบรรจุ
เข้าวาระการประชุม 

หน่วยงานที่ขอรับทุน/
สถานพฒันาบุคลากรฯ 

4                                  

.          
 

สถานพฒันาบุคลากรฯ  น าเสนอ 
คณะกรรมการฯ  พิจารณา 
(ประชุม 2 เดือนคร้ัง ในวนัอังคารสัปดาห์             
ที่ 2 ของเดือน ก าหนดการอาจมีการ
เปลี่ยนแปลงตามภารกิจของมหาวิทยาลัย) 

สถานพฒันาบุคลากรฯ/
คณะกรรมการฯ 

5                               
                                                    

สถานพฒันาบุคลากรฯ  แจ้งมติให้หน่วยงาน
ทราบ 

สถานพฒันาบุคลากรฯ/
หน่วยงานที่ขอรับทุน 

6                                                    
                                               
 
                             
 

3 กรณีอนุมัติผู้ขอรับทุนด าเนนิการ
ต่อไป 

4 กรณีคณะอนุกรรมการฯ  มีมติ 
ให้ผู้ขอรับทุนแก้ไข/เพิ่มเติม
รายละเอียดให้ผู้ขอรับทุนแก้ไข 
ตามมติและส่งให้สถานพัฒนา
บุคลากรฯ ด าเนินการตามมติ 

ผู้ขอรับทุน/ 
สถานพฒันาบุคลากรฯ/
คณะกรรมการฯ 
 

 

2 1 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
การขอรับทุนต่างประเทศ   

(สพบ.04) 
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แบบขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลประเภทรายบุคคล 
ในต่างประเทศ ส าหรับบุคลากร 

 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอรับทุน 
1.1 ข้อมูลทั่วไป 

ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว) ………………………………นามสกุล ……………………………...………………...... 
วุฒิการศึกษาสูงสุด ……………………………………………. สาขาวิชา/วิชาเอก ………………………..……............................. 
สถาบันการศึกษา …………………………………… อายุ …………. ปี (นับถึงวันสมัครขอรับทุน)  เข้ารับราชการที่ มสธ. 
เมื่อ ……………..……….…. จะเกษียณอายุราชการในปี...................ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง…….………………………………. 
ระดับ ………………………….สังกัดสาขาวิชา/ส านัก/สถาบัน/กอง……………………………………………………………………… 

ข้าพเจ้าได้เดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายเพ่ือไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ เรื่อง…..... 
....................................................ณ…………………………...........ด้วยทุน ……………………………………..เมื่อวันที่ ….....…  
เดือน……..… พ.ศ. ……... ถึงวันที่ ……..เดือน .……..… พ.ศ. .........  รวมระยะเวลา........ ปี ....... เดือน ........ วนั .......... 

• ขณะนี้ได้รับทุนอ่ืน ๆ จากมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
   ไม่ได้รับ 
   ไดร้ับ โปรดระบุ ……………………………………………………………………………………………………… 
• ขณะนี้ลาศึกษาต่อเต็มเวลา / ลาในลักษณะอ่ืนเต็มเวลาหรือไม่ 
   ไม่ได้ลา 
   ลา โปรดระบุ ……………………….………………………………………………..………………………………… 

1.2 ข้อมูลเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน…………………………………………………………………………….... 

          1.2.2 ขณะนี้ผู้ขอรับทุนมีชุดวิชาที่ต้องรับผิดชอบในการผลิต/ปรับปรุงประจ าภาคการศึกษาในปีงบประมาณ 
ที่ขอรับทุน หรือไม่ 

 มี 
 ไม่มี 
ในกรณีที่มีชุดวิชาที่ต้องรับผิดชอบ โปรดระบุชื่อชุดวิชาและรหัสชุดวิชาทุกชุดวิชาที่รับผิดชอบ 

ประจ าภาคการศึกษาในปีงบประมาณที่ขอรับทุน ดังนี้ 
(1)  ชุดวิชา.................................... รหัสชุดวิชา ................................... 
 ประธาน      และ/หรือ  บรรณาธิการ  และ/หรือ 
 ผู้เขียน หน่วยที่ ................ซึ่งจะเปิดสอนในภาคการศึกษาท่ี .................................. 

(2) ชุดวิชา.................................... รหัสชุดวิชา ................................... 
 ประธาน      และ/หรือ  บรรณาธิการ  และ/หรือ 
 ผู้เขียน หน่วยที่ ................ซึ่งจะเปิดสอนในภาคการศึกษาท่ี .................................. 

สพบ.04 
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(3) ชุดวิชา.................................... รหัสชุดวิชา ................................... 
 ประธาน      และ/หรือ  บรรณาธิการ  และ/หรือ 

 ผู้เขียน หน่วยที่ ................ซึ่งจะเปิดสอนในภาคการศึกษาท่ี .................................. 
2. ข้อมูลเกี่ยวกับการฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการ 

2.1 ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอสมัครรับทุน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ฝึกอบรม เรื่อง/หลักสูตร ………..………………………………………………………………….………............ 

............................................................................................................................. ................................................. 
  ดูงาน เรื่อง ................................................................................................................................ 

............................................................................................................................. ................................................. 
  ประชุมทางวิชาการ เรื่อง ..................................................................................................... ..... 

........................................................................................................................... ................................................... 
โดยขอเสนอ  บทความทางวิชาการแบบบรรยาย เรื่อง .................................................................................  

  บทความทางวิชาการแบบโปสเตอร์ เรื่อง ...............................................................................  
  บทความวิจัยแบบบรรยาย เรื่อง .............................................................................................  
  บทความวิจัยแบบโปสเตอร์ เรื่อง ............................................................................................  

โดยน ามาจากผลงานวิจัย เรื่อง ................................................................................................. ........................... 
ลักษณะการท าวิจัย  ท าคนเดียว 
    ท าร่วมกับผู้อ่ืน และได้รับความยินยอมจากผู้ร่วมวิจัยแล้ว ดังหลักฐานแนบท้าย 
ลักษณะโครงการวิจัย  โครงการวิจัยระยะสั้นที่มีระยะเวลาด าเนินการหนึ่งปี 
        เริ่มวิจัยตั้งแต่ ................................................ ถึง ...................................................... 
    โครงการวิจัยระยะยาวมีระยะเวลาด าเนินการ .............. ปี 
        เริ่มวิจัยตั้งแต่ ................................................ ถึง ...................................................... 
โดยได้รับเงินทุนสนับสนุนการท าวิจัยจาก ....................................................................................... .................... 

2.2 ชื่อสถาบันผู้จัด การฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ ……………..........………………............................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

2.3 สถานที่ที่จัด การฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ............................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 

2.4 ระยะเวลาที่จัดการฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ ตั้งแต่วันที่ …….…... เดือน …………............……..                     
พ.ศ. ………….....…... ถึงวันที่ ………..….. เดือน ………….............…………….. พ.ศ. ………..........…… เป็นระยะเวลา                    
……… วัน……………. เดือน (รวมวันเดินทางไป - กลับ) 
    และสอดคล้องกับพันธกิจ และประเด็นยุทธศาสตร์ในแผนพัฒนา มสธ. ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 – 2580)   
    ข้อใด โปรดระบุ........................................................................................................................................ 
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3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (ในเชิงรูปธรรม) เมื่อเสรจ็สิ้นโครงการแลว้ผู้ขอรับทุนจะน าความรู้และประสบการณ์                          
ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ในกิจกรรม 2 ส่วน ดังนี้ 
     3.1 ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับนี้มีประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างไร 

(1) ........................................................................................................................... .............................. 
(2) ............................................................................................................................. ............................ 

3.2 ผู้ขอรับทุนจะน าประโยชน์ที่ได้รับมาใช้ในการพัฒนางานที่รับผิดชอบอย่างไรในเชิงรูปธรรม 
           (ให้ผู้ขอรับทุนระบุกิจกรรม/ผลงานที่จะกลับมาด าเนินการหลังจากท่ีได้รับทุน  โดยกิจกรรม 
          ดังกล่าวจะต้องเป็นกิจกรรมที่น าความรู้จากผลงานการวิจัย/บทความทางวิชาการ ที่ผู้ขอรับทุน 
          ได้รับมาประยุกต์ใช้ในการผลิตชุดวิชา  หรือการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนทีส่ามารถ 
          ด าเนินการไดอ้ย่างเป็นรูปธรรม  โดยส่งให้สถานพัฒนาบุคลากรฯ  ภายใน 60 วัน) 

(1) จัดท ากิจกรรม/ผลงาน  ........................................................................................... ..................... 
(2) จัดท ากิจกรรม/ผลงาน  ........................................................................................... ..................... 

4. เมื่อเสร็จสิ้นการไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการครั้งนี้ ข้าพเจ้าจะเผยแพร่ความรู้โดย 
4.1 การเผยแพร่ 
 จัดบรรยาย 

(1) สถานที่จัด .............................................................................. 
(2) รูปแบบการจัด ....................................................................... 
(3) กลุ่มเป้าหมาย ........................................................................ 

 เผยแพร่ในวารสารวิชาการ (โปรดระบุ) 
  ระดับชาติ .............................................................................. 
  ระดับภูมิภาค ......................................................................... 
  ระดับนานาชาติ ..................................................................... 

 เผยแพร่ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมทางวิชาการ (Proceeding) ภายใน ................. วัน 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ............................................................. ............ 

4.2 หลักฐานประกอบการเผยแพร่ 
 สรุปผลการจัดบรรยาย 
 วารสารวิชาการระดับชาติ /ระดับภูมิภาค/ระดับนานาชาติ ภายใน ................. วัน 
 วารสารสืบเนื่องจากการประชุมทางวิชาการ ภายใน ................. วัน 
 รายงานสืบเนื่องจากการประชุมทางวิชาการ (Proceeding) ฉบับสมบูรณ์ ภายใน ................. วัน 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ......................................................................... 
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5. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและดูงาน รายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
 

ประเภทของค่าใช้จ่าย 

 
 
 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

 
 

การจ าแนกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

ค่าใช้จ่ายตาม
เกณฑ์ 

(ส าหรับ
เจ้าหน้าที่) 

อ่ืน ๆ 

เจ้าของทุน
จ่ายให้ 

ขอรับจาก
มหาวิทยาลัย 

จะใช้เงินทุน
ส่วนตัว 

  

1. ค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ       
2. ค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม       
3. ค่าท่ีพักไม่เกิน 3 คืน  
   อัตรา.................บาท/คืน 

      

4. ค่าเบี้ยเลี้ยงไม่เกิน 3 วัน  
    อัตรา.................บาท/วัน 

      

5. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ได้แก่ 
ค่าพาหนะเดินทางระหว่างบ้านพักไป
สนามบิน /ค่าพาหนะเดินทางใน
ต่างประเทศ/ ค่าวีซ่า /ค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง/ ค่าธรรมเนียม
สนามบิน ให้เบิกจ่ายในลักษณะ
เหมาจ่าย ดังนี้ 

(1)  กรณีไปฝึกอบรม ดูงาน หรอื
ประชุม ทางวิชาการเพ่ือเสนอ
บทความวิชาการ ให้เบิกค่าใช้จ่าย
ในส่วนนี้ได้ไม่เกิน 2,000 บาท 

(2)  กรณีไปประชุมทาวิชาการเพ่ือ
เสนอบทความวิจัย ให้เบิกค่าใช้จ่าย
ส่วนนี้ได้ไม่เกิน 7,000 บาท 

      

รวมเป็นเงิน       
 

หมายเหตุ   ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วา่ด้วย การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล พ.ศ.2563 
หมวด 2 ส่วนที่ 1 การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล ส าหรับบุคลากร (2) สนับสนุนการฝึกอบรม ดูงาน หรือ 
ประชุมทางวิชาการในต่างประเทศ ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน (70,000 บาท/คน/ครั้ง)  ค่าใช้จา่ยส่วนที่เกินผู้ขอรับทุนยินดีรับผิดชอบเอง 
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6. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีกรอกข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และขอให้สัญญาว่าข้าพเจ้าจะปฏิบัติ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล พ.ศ. 2563 
และระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวกับเรื่องนี้โดยเคร่งครัด และจะส่งรายงานผลการไปฝึกอบรม ดูงาน และประชุมทางวิชาการ  
ภายใน 60 วัน  นับจากวันสิ้นสุดการไปฝึกอบรมและดูงาน ทั้งนี้ ในการเสนอขอรับทุน ข้าพเจ้าได้ยื่นเอกสาร                          
เพ่ือประกอบการขอรับทุนมาด้วยแล้ว ดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีเสนอขอรับทุนเพ่ือเข้าประชุมทางวิชาการ/เสนอบทความทางวิชาการ/เสนอบทความวิจัย 
 บทคัดย่อ 
 บทความวิชาการแบบบรรยาย หรือบทความวิชาการแบบโปสเตอร์ ที่จะน าเสนอ  
     รายงานวิจัยที่เป็นตัวเล่มกระดาษหรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  (บทความวิจัยและบทความวิชาการฉบับเต็ม)  
 บทความวิจัยแบบบรรยาย หรือบทความวิจัยแบบโปสเตอร์ ที่จะน าเสนอ    
 หนังสือตอบรับหรือหนังสือเชิญให้น าเสนอบทความทางวิชาการหรือบทความวิจัย 
 หนังสือยินยอมจากเจ้าของทุนหรือผู้อนุมัติโครงการให้เผยแพร่งานวิจัย 
     (กรณีได้รับทุนจากหน่วยงานภายนอก) 
 หนังสือยินยอมจากผู้ร่วมวิจัยให้น าบทความวิจัยมาเสนอขอรับทุน 
 รายละเอียดซึ่งระบุวัน เวลา สถานที่จัดประชุมสัมมนา และรายละเอียดค่าลงทะเบียน 
 รายละเอียดตารางการประชุมของแต่ละวัน 

(2) กรณีเสนอขอรับทุนเพ่ือไปฝึกอบรมและดูงาน 
 หนังสือตอบรับให้ไปฝึกอบรมหรือดูงาน 
 รายละเอียดหลักสูตรที่เข้ารับการฝึกอบรม 
 รายละเอียดซึ่งระบุวัน เวลา และสถานที่จัดฝึกอบรม 
 ก าหนดการดูงาน 
 

7. ในกรณีที่การด าเนินงานตามโครงการที่ขอรับทุนจากมหาวิทยาลัย เป็นกรณีที่ท าให้เกิดงานอันมีลิขสิทธิ์ 
ตามกฎหมายหรือก่อให้เกิดรายได้ไม่ว่าทางใดทางหนึ่ง ข้าพเจ้ายินยอมให้กรรมสิทธิ์หรือรายได้ท่ีเกิดข้ึน                                   
ตกเป็นกรรมสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย 
 

               (ลงชื่อ) ...........…………………………….…….. 
                                                              (……………..........……………………….) 
                                        ผู้ขอรับทุน 
                                                        วันที่ ……. เดือน ……………..... พ.ศ. ……….    

 

 



 35 
 

         -6- 
 
8. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
ทั้งนี้ โครงการนี้ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา/คณะกรรมการบริหารส านัก/สถาบัน  
หรือ ผู้บริหารหน่วยงานแล้ว ในการประชุมครั้งที่ ........../.......... เมื่อวันที่ ………………………………….. 
 
 
 
 
                                                               (ลงชือ่) ………………………..…………….. 
                                                                        (……………………………………..) 
                                                                 ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา  หรือ 
                                                                    ผูอ้ านวยการส านัก /สถาบัน  หรือ      

                                         อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีที่รับผิดชอบดูแลหน่วยงาน 
 

หมายเหตุ  กรณีที่ผู้ขอรับทุนส่งเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ตามเกณฑ์/แนวปฏิบัติการขอรับทุน 
              คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลจะไม่พิจารณาการขอรับทุน     
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เอกสารประกอบการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกลในต่างประเทศ ส าหรับบุคลากร 
ข้อ 3.2  แบบขอรับทุน  (สพบ.04) 

กิจกรรม/โครงการ 
ที่จะกลับมาด าเนินการ 
(ตามที่ผู้ขอรับทุนระบุไว้ใน
แบบขอรับทุน 
สพบ.04 ข้อ 3.2) 

           ระยะเวลาด าเนินการภายใน 60 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1)....................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 

            

2)....................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 

            

3)....................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
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อัตราค่าใช้จา่ยต่างประเทศ  
ประเภทรายบุคคล 

(สพบ.04) 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วย การให้ทุนพัฒนาบุคลากรเพื่อการศึกษาทางไกล 

พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

 

ต่างประเทศ อัตรา (บาท) 
(1) ทุนสนับสนุนการฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการต่างประเทศ ตามท่ีจ่ายจริง 

ไม่เกิน ๗๐,๐๐๐ บาท/ครั้ง 
(2) ค่าใช้จ่ายในการไปฝึกอบรมและดูงานต่างประเทศ 

(ก) ค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินไป – กลับ ชั้นประหยัด 
(ข) ค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 
(ค) ค่าอาหารและค่าท่ีพัก กรณีท่ีค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม                      

ในการไปฝึกอบรมและดูงานในต่างประเทศตาม (ข) ไม่ได้รวมค่าอาหาร 
และค่าท่ีพัก 

(ง) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าพาหนะเดินทางระหว่างบ้านพักไปยัง
สนามบินในประเทศค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ ค่าธรรมเนียม                 
หนังสือเดินทาง ค่าวีซ่า หรอืค่าธรรมเนียมสนามบิน เป็นต้น 

 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามท่ีจ่ายจริง 
เหมาจ่าย ๒,๐๐๐ บาท/วัน 
สูงสุดไม่เกินสามสิบวัน 
เหมาจ่าย ๒,๐๐๐ บาท/คน 

(3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมทางวิชาการและเสนอผลงานทาง
วิชาการต่างประเทศ 

(ก) ค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินไป – กลับ ชั้นประหยัด 
(ข) ค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 
(ค) ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพัก (สูงสุดไม่เกินสามวัน) 
(ง) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าพาหนะเดินทางระหว่างบ้านพักไปยัง 
    สนามบินในประเทศ ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ ค่าธรรมเนียม 
    หนังสือเดินทาง ค่าวีซ่า และค่าธรรมเนียมสนามบิน เป็นต้น 

 
 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น 
เหมาจ่าย ๒,๐๐๐ บาท/คน 
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ต่างประเทศ อัตรา (บาท) 
(4) ค่าใช้จ่ายในการไปประชุมและเสนอบทความวิจัย ณ ต่างประเทศ 

(ก) ค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินไป – กลับ ชั้นประหยัด 
(ข) ค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 
(ค) ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพัก (สูงสุดไม่เกินสามวัน) 
(ง) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าพาหนะเดินทางระหว่างบ้านพักไปยัง 
    สนามบินในประเทศค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ ค่าธรรมเนียม    
    หนังสือเดินทาง ค่าวีซ่า และค่าธรรมเนียมสนามบิน เป็นต้น และ 
    ให้หมายความรวมถึงเงินเพิ่มพิเศษกรณีเสนอบทความวิจัยด้วย 

 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น 
เหมาจ่าย ๗,๐๐๐ บาท/คน 

(5) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุมทางวิชาการและเสนอผลงาน 
     ทางวิชาการแบบโปสเตอร์ ณ ต่างประเทศ 

(ก) ค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินไป – กลับ ชั้นประหยัด 
(ข) ค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 
(ค) ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพัก (สูงสุดไม่เกินสองวัน) 

 
 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามท่ีจ่ายจริง 
ตามระเบียบว่าด้วยการนั้น 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วย  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

พ.ศ.2562 
 
 
 

 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจ่าย 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
1.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์และอาจารย์ 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับผู้ช่วยอธิการบดี รองประธานกรรมการประจ า  
     สาขาวิชา รองผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือรองหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่อ 
     อย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือสถาบัน ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าหน่วยงาน 
     ท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับช านาญการพิเศษ                 
     ลงมา 

 
 

1,800 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์ 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับอธิการบดี รองอธิการบดี ประธานกรรมการ 
    ประจ าสาขาวิชา ผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกชื่อ 
    อย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือสถาบัน ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเช่ียวชาญเฉพาะระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 
5.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ 
     เช่ียวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ 
     ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
 
 

2,625 
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อัตราค่าเช่าทีพ่ักเดินทางไปราชการในลักษณะเหมาจ่าย 
 

 

ผู้ขอรับทุน 
อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 
ประเภท 

ก. 
ประเภท 

ข. 
ประเภท 

ค. 
ประเภท 

ง. 
ประเภท 

จ. 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์และอาจารย์ 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับผู้ช่วยอธิการบดี  
    รองประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา รองผู้อ านวยการ 
    ส านักและสถาบัน หรือรองหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
    ที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือสถาบัน ผู้อ านวยการกองหรือ 
    หัวหน้าหนว่ยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
    ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 

 
 
 

6,300 

 
 
 

5,000 

 
 
 

3,100 

 
 
 

8,500 

 
 
 

7,500 

1.  ผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ 
    สภามหาวิทยาลัย 
2.  ผู้ด ารงต าแหน่งวิชาการระดับศาสตราจารย์และ 
    รองศาสตราจารย์ 
3.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับอธิการบดี  
    รองอธิการบดี  ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา  
    ผู้อ านวยการส านักและสถาบัน หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ 
    เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือ สถาบัน     
    ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
4.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและเชี่ยวชาญเฉพาะ 
    ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 
5.  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่ง 
    ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป ต าแหน่งประเภท 
    อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่ง 
    ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 
 
 
 
 

9,000 

 
 
 
 
 

7,000 

 
 
 
 
 

4,500 

 
 
 
 
 

12,000 

 
 
 
 
 

11,000 
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ประเภท ก. ไดแ้ก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปน้ี 
ล าดับ ชื่อประเทศ ล าดับ ชื่อประเทศ 

1 แคนาดา 28 สาธารณรัฐตุรก ี
2 เครือรฐัออสเตรเลีย 29 สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
3 ไตห้วนั 30 สาธารณรัฐประชาชนจนี 
4 เติรก์เมนิสถาน 31 สาธารณรัฐประชาธปิไตยประชาชนแอลจเีรีย 
5 นิวซีแลนด ์ 32 สาธารณรัฐประชาธปิไตยตมิอร ์– เลสเต 
6 บอสเนียและเฮอรเ์ซโกวนีา 33 สาธารณรัฐเปร ู
7 ปาปัวนวิกีน ี 34 สาธารณรัฐโปแลนด ์
8 มาเลเซีย 35 สาธารณรัฐฟินแลนด ์
9 ราชรฐัโมนาโก 36 สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
10 ราชรฐัลักเซมเบิร์ก 37 สาธารณรัฐมอริเซียส 
11 ราชรฐัอันดอรร์า 38 สาธารณรัฐมอลตา 
12 ราชอาณาจกักัมพูชา 39 สาธารณรัฐโมซัมบกิ 
13 ราชอาณาจกัเดนมาร์ก 40 สาธารณรัฐเยเมน 
14 ราชอาณาจกัรนอร์เวย ์ 41 สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
15 ราชอาณาจกัรเนเธอรแ์ลนด์ 42 สาธารณรัฐสโลวกั 
16 ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 43 สาธารณรัฐสโลวเีนีย 
17 ราชอาณาจกัสวาซแิลนด ์ 44 สาธารณรัฐออสเตรีย 
18 ราชอาณาจกัสวเีดน 45 สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
19 รัฐสุลตา่นโอมาน 46 สาธารณรัฐอนิโดนเีซีย 
20 โรมาเนีย 47 สาธารณรัฐอนิเดีย 
21 สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 48 สาธารณรัฐเอสโตเนีย   
22 สหพันธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 49 สาธารณรัฐแอฟริกาใต ้
23 สหรัฐอาหรับอิมเิรตส ์ 50 สาธารณรัฐไอซแ์ลนด ์ 
24 สาธารณรัฐเกาหล ี(เกาหลีใต้) 51 สาธารณรัฐไอรแ์ลนด ์ 
25 สาธารณรัฐโครเอเชีย 52 สาธารณรัฐฮังการ ี
26 สาธารณรัฐชิล ี 53 สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรซี) 
27 สาธารณรัฐเช็ก 54  ฮ่องกง 
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ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้  
ล าดับ ชื่อประเทศ ล าดับ ชื่อประเทศ 

1  เครือรัฐบาฮามาส 30 สาธารณรัฐแซมเบีย 
2 จอร์เจีย 31 สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
3 จาเมกา 32 สาธารณรัฐไซปรัส 
4 เนการาบรูไนดารุสซาลาม  33 สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
5 มาซิโดเนีย 34 สาธารณรัฐตูนิเซีย 
6 ยูเครน  35 สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
7 รัฐกาตาร ์ 36 สาธารณรัฐเนปาล 
8 รัฐคูเวต 37 สาธารณรัฐไนเจอร์ 
9  รัฐบาห์เรน 38 สาธารณรัฐบุรุนดี 
10 รัฐอิสราเอล 39 สาธารณรัฐเบนิน 
11 ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 40 สาธารณรัฐเบลารุส 
12 ราชอาณาจักรตองกา 41 สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
13 ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 42 สาธารณรัฐปานามา 
14 สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 43 สาธารณรัฐมอลโดวา 
15 สหภาพพม่า 44 สาธารณรัฐมาลี 
16 สหรัฐเม็กซิโก 45 สาธารณรัฐยูกันดา 
17 สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 46 สาธารณรัฐลัตเวีย 
18 สาธารณรัฐกานา 47 สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
19 สาธารณรัฐแกมเบีย 48 สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
20 สาธารณรัฐโกตดิวัวร ์(ไอเวอรี่โคส) 49 สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
21 สาธารณรัฐคอสตาริกา 50 สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
22  สาธารณรัฐคีร์กิซ 51 สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
23 สาธารณรัฐเคนยา 52 สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
24 สาธารณรัฐแคเมอรูน 53 สาธารณรัฐอิรัก 
25 สาธารณรัฐคาซัคสถาน 54 สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
26 สาธารณรัฐจิบูตี 55 สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
27 สาธารณรัฐชาด 56 สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
28 สาธารณรัฐซิมบับเว 57 สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
29 สาธารณรัฐเซเนกัล 58 สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
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***  ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่นๆ      
       นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. ประเภท ข.                   
       ประเภท ง. และ ประเภท จ. 
 

ประเภท ง. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท จ. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
 

ล าดับ ชื่อประเทศ 
1 ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
2 ราชอาณาจักรสเปน 
3 สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
4 สหรัฐอเมริกา 
5 สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
6 สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7 สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

 
 

ล าดับ ชื่อประเทศ 
1 ญี่ปุ่น 
2 สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3 สหพันธรัฐรัสเซีย 
4 สมาพันธรัฐสวิส 
5 สาธารณรัฐอิตาลี 
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กรณีเสร็จสิ้นการไปฝึกอบรม 

ดูงาน 
ประชุมทางวิชาการ 

 



                                                                     46 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

     กรณีท่ีเป็นการขอรับทุนต่างประเทศ ผู้ขอรับทุนต้องเผยแพร่ความรู้ท่ีได้รับ                               
     จากการไปฝึกอบรมในวารสารวิชาการระดับชาติ ระดับภูมิภาค หรือระดับนานาชาติ หรือ 
     มีหลักฐานการตอบรับจากวารสารวิชาการระดับชาติ ระดับภูมิภาค หรือระดับนานาชาติ 
     ว่าจะได้รับการเผยแพร่บทความภายในสองปีนับแต่วันเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
 
     ผู้ขอรับทุนจะต้องส่งรายงานผลการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการ 

     ท่ีได้รับทุนภายในหกสิบวันนับแต่วันเสร็จสิ้นการไปฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการ  
     แล้วแต่กรณี 
 
 

  ก่อนจัดส่งให้แก่สถานพัฒนาบุคลากรฯ ทราบพร้อมแนบหลักฐาน 
     การเผยแพรอ่ย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1)   รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceedings) 
(2)   บทความในวารสารวิชาการท่ีอยู่ในศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย ไม่ต่ ากว่า 
       กลุ่มท่ีสองซึ่งอาจเผยแพร่ในรูปเล่มสิ่งพิมพ์ หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
(3)   หนังสือรวบรวมบทความท่ีมีการตรวจสอบและรับรองบทความจากบรรณาธิการ 
       ซึ่งแต่งตั้งจากคณะผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น ๆ ก่อนการตีพิมพ์ (Peer Review) 
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กรณีไม่ส่งรายงานผล 
 

 
ในกรณีที่ผู้ขอรับทุนไม่ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือไม่ด าเนินการจัดส่ง

หลักฐานให้แก่สถานพัฒนาบุคลากรเพื่อการศกึษาทางไกลตามท่ีก าหนดไว้ คณะกรรมการ จะตัดสทิธ ิ               
การขอรับทนุและขึ้นบญัชีว่าเป็นผู้ไม่มีสทิธิยืน่ขอรับทุนในปงีบประมาณถดั ๆ ไป จนกว่าจะได้
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 

 

 
  



                                                                 48 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แนวการเขียนรายงาน 

การไปฝึกอบรม/ดูงาน/ประชุมทางวิชาการ 
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แนวการเขียนรายงานการไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม / สัมมนา 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการให้ทุนฝึกอบรม                                                                 

ดูงาน  และประชมุทางวิชาการแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
------------------------------------------------- 

 
1.  ชื่อ……………………………………..……. นามสกุล………………………..………………… อายุ……….……ปี 
     ต าแหน่ง…………………………………………..………………….. ระดับ……………………………….…………. 
     สังกัด………………………………………………………………………………………… โทร…………….…………. 
     ไป  (ระบุ ฝึกอบรม ดูงาน ประชุมหรือสัมมนา) ……………………………………………………………… 
     เร่ือง………………………………………………………………………………………………………………..………... 
     ณ (ระบุสถานท่ี เมือง ประเทศ) ……………………………………………………………….…………………. 
     ตั้งแต่วันที…่…………………………………………………….. ถึงวันท่ี……………………………………………. 
     รวมระยะเวลา  (ปี เดือน วัน) ……………………………………………………………………………………. 
2.  รายละเอียดเกี่ยวกับการไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม และสัมมนา  ควรรายงานให้มีรายละเอียด 
     และเนื้อหามากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้  โดยบรรยายสิ่งท่ีได้สังเกต รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมา 
     ให้ชัดเจนในหัวข้อต่าง ๆ เช่น 
     2.1  รายงานการฝึกอบรม 

(1) วิธีการฝึกอบรม  (ระบุวิธีการฝึกอบรมโดยสังเขป) 
(2) สาระส าคัญของการฝึกอบรม (ระบุสาระส าคัญของการฝึกอบรมในเชิงเนื้อหา ท้ังใน 

ส่วนท่ีได้จากเอกสารและวิทยากร) 
(3) บรรยายสิ่งท่ีได้สังเกต รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในรายละเอียด 

(เช่น ระบุเกี่ยวกับบุคคล สถานท่ี  เคร่ืองมืออุปกรณ์  รายละเอียดเกี่ยวกับการทดลอง 
และ/หรือการฝึกงานและอื่น ๆ ท่ีเห็นว่าส าคัญและจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม) 

(4) ประโยชน์ที่ได้รับ  (ระบุประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ  และประโยชน์ท่ีมหาวิทยาลัยได้รับ  
 โดยจ าแนกเป็นข้อ ๆ) 

(5) ข้อเสนอแนะ  (โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยถ้าเป็นข้อเสนอของผู้เขียนรายงานให้ระบุไว้ด้วย) 
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     2.2  รายงานการดูงาน 
(1) โปรแกรมการดูงาน  (ระบุรายการตามก าหนดการท่ีดูงานในแต่ละแห่ง) 
(2) สาระส าคัญของการดูงาน  (ระบุสาระส าคัญการดูงานในเชิงเนื้อหาท้ังในส่วน 

ท่ีได้จากวิทยากรเอกสาร) 
(3) บรรยายสิ่งท่ีได้สังเกต รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในรายละเอียด   

(เช่น ระบุเกี่ยวกับบุคคล สถานท่ี  เคร่ืองมืออุปกรณ์  รายละเอียดเกี่ยวกับการทดลอง 
และ/หรือการฝึกงานและอื่น ๆ ท่ีเห็นว่าส าคัญและจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม) 

(4) ประโยชน์ที่ได้รับ  (ระบุประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ  และประโยชน์ท่ีมหาวิทยาลัยได้รับ   
โดยจ าแนกเป็นข้อ ๆ) 

(5) ข้อเสนอแนะ  (โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยถ้าเป็นข้อเสนอของผู้เขียนรายงานให้ระบุไว้ด้วย) 

     2.3  รายงานการประชุม/สัมมนา 
(1) หัวข้อเรื่อง และวัตถุประสงค์ของการประชุม/สัมมนา 
(2) ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนา  (ระบุจ านวนรวมและสังกัด เช่น เจ้าหน้าท่ีจากกระทรวง 

มหาดไทย 5 คน อาจารย์/ผู้เชี่ยวชาญจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ 10 คน) 
(3) วิธีการประชุม/สัมมนา  (ระบุลักษณะและวิธีการจัดประชุม/สัมมนา  โดยสังเขป) 
(4) เข้าประชุม/สัมมนาในฐานะวิทยากรบรรยาย  (เดี่ยว/กลุ่ม)  หรือผู้อภิปรายกลุ่ม  

หรือเป็นผู้เสนอบทความทางวิชาการในท่ีประชุม/สัมมนา  (ในกรณีดังกล่าวโปรด 
จัดท าบทสรุปย่อในส่วนของท่านด้วย) 

(5) กรณีเข้าร่วมประชุม/สัมมนา  ควรประมวลชื่อบทความทางวิชาการและเอกสาร 
ประกอบการประชุม/สัมมนาท่ีเห็นว่าน่าจะเผยแพร่ให้ผู้อื่นได้ทราบ 

(6) ผลการประชุม  (สรุปสาระส าคัญที่ได้ท าการประชุมในเชิงเนื้อหา จากบทความหรือ 
เอกสารท่ีเสนอต่อท่ีประชุม การบรรยาย และอภิปรายของที่ประชุม) 

(7) ประโยชน์ที่ได้รับ  (ระบุประโยชน์ที่ผู้รับทุนได้รับ  และประโยชน์ท่ีมหาวิทยาลัยได้รับ   
โดยจ าแนกเป็นข้อ ๆ) 

(8) ข้อเสนอแนะ  (โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยถ้าเป็นข้อเสนอของผู้เขียนรายงานให้ระบุไว้ด้วย) 

 



 51 
 

                                                                 -3- 

 
หมายเหตุ  1. กรณีไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา  เป็นหมู่คณะโปรดระบุชื่อผู้ไปร่วมกิจกรรมดังกล่าวทั้งหมด    
                  และเสนอรายงานในชุดเดียวกัน 
     2. รายงานควรมีความยาวประมาณ 5 - 10 หน้า  และถ้ามีรายงานต่างหากเพ่ิมเติมก็ให้แนบไปด้วย                               
                  ทั้งนี้ เพื่อที่ผู้สนใจซึ่งมิได้ไปฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา  จะสามารถหาความรู้จากเนื้อหาสาระ 
                   ดังกล่าวได้ตามสมควร 
               3. ให้ผู้ที่ได้รับทุนส่งรายงานการฝึกอบรม ดูงาน หรือประชุมทางวิชาการ  จ านวน  1  ชุด   
      4. ให้ผู้ที่ได้รับทุนส่งรายงานในเชิงรูปธรรมที่ระบุรายละเอียดผลงาน/กิจกรรม/โครงการที่จะกลับมา 
                    ด าเนินการหลังจากท่ีได้รับทุนไปแล้ว 
 


