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คู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานขององค์กร เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านทุนพัฒนาบุคลากรของพนักงานมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร (สายวิชาการ) ให้มีมาตรฐานและท างานอย่างเป็นระบบ  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากจะเป็นประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์
ต่อผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และผู้มารับบริการ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของ
กระบวนการต่างๆ ในการลาศึกษาต่อ 
                                                                                                     

 ผู้จัดท า 
นางสาวธนัญชนก  ชื่นเชื่อม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานทุนพัฒนาบุคลากร 
 

 

 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการขอรับทุนพัฒนาบุคลากรในการศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 
และการฝึกอบรมของพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาการให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ทั้งนี้เพ่ือให้
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ 

1.3 เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรด าเนินไปอย่างคล่องตัวและมีประสิทธิภาพสอดคล้อง                   
กับนโยบายของทางราชการในการพัฒนาบุคลากร โดยการสนับสนุนให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อ              
ในระดับที่สูงขึ้นอันเป็นการพัฒนาและเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุ คลากรและบรรลุผล                    
ตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคุลมกระบวนการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร ตั้งแต่ผู้สมัคร
ตรวจสอบหลักเกณฑ์/เงื่อนไข การสมัครขอรับทุนพัฒนาบุคลากร โดยผ่านความเห็นชอบจากประธานสาขา 
และคณบดี บุคลากรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ขอลาไปศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ และขอรับ
ทุนการศึกษา โดยพิจารณาตรวจสอบกับระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น ลาศึกษาต่อภาคปกติ/ภาค
นอกเวลา สาขาวิชาที่จะไปศึกษาต่อ อายุราชการ /อายุตัวเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือไม่ /หนังสือตอบรับจาก
สถาบันการศึกษา โครงการ/หลักสูตร/ประมาณการค่าใช้จ่ายของสถาบันที่จะไปศึกษาต่อ เมื่อตรวจสอบ
คุณสมบัติครบถ้วนแล้วจะน าไปสู่ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร จนถึงการประกาศ
ผู้มีมีสิทธิรับทุนพัฒนาบุคลากร การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร 
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3. ค ำจ ำกัดควำม 

คณะกรรมการ   หมายถึง  คณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร 
ทุนพัฒนาบุคลากร หมายถึง  เงินทุนที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้แก่บุคลากรเพื่อใช้ในการศึกษาต่อ 

หรือศึกษาเพ่ิมเติม หรือฝึกอบรม 
เงินทุน   หมายถึง  เงินที่มหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติให้จัดสรรเป็นทุนพัฒนาบุคลากร 
บุคลากร    หมายถึง    พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ) 
พนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง  บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาให้ท างานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พระนคร โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินและ/หรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

ศึกษาต่อ  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรู้  ความสามารถ  หรือประสบการณ์ด้าน   
การเรียน  หรือการวิจัย  เพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร 
ที่สูงขึ้นจากเดิมตามหลักสูตรที่สถาบันการศึกษาก าหนดซึ่งผู้เรียน
อาจลาศึกษาต่อเต็มเวลา  หรือใช้เวลาราชการบางส่วน  หรือเรียน
นอกเวลาราชการ 

ศึกษาเพ่ิมเติม หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าและการเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการ 
ท าวิทยานิพนธ์ ระดับปริญญาเอกของสถานศึกษาในหรือ 
ต่างประเทศ หรือการศึกษาดงูานต่างประเทศตามความต้องการ 
ของมหาวิทยาลัย 

ฝึกอบรม  หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน  
การวิจัย   การอบรมสัมมนาหรือการท างาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญา หรือประกาศนียบัตรตามความต้องการของมหาวิทยาลัย 

 
4. หน้ำที่รับผิดชอบ 
 

คณะกรรมการกองทุนฯ หน้าที่ พิจารณาให้ทุนพัฒนาบุคลากร ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การขอ 
และการให้ทุนรวมตลอดทั้งแบบและเงื่อนไขของสัญญาให้ทุน 
รายงานผลการด าเนินการให้มหาวิทยาลัยทราบทุกสิ้นปีการศึกษา 
หน้าที่และอ านาจอ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

งานบุคคลและพัฒนา          หน้าที่ จัดการประชุมคณะกรรมการให้ทุนพัฒนาบุคลากร   
จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลารก 
จัดท าหนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายทุนพัฒนาบุคลากร 
ให้กับผู้รับทุน ตรวจหลักฐานประกอบการเบิก-จ่ายเงิน  
และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน  
จัดเตรียมเอกสารสัญญาทุนและสัญญาค้ าประกัน  
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คุณสมบัติของผู้ทีม่ีสิทธิขอรับทุน 
1. ต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
2. ต้องเป็นผู้มีอายุไม่เกินสี่สิบห้าปี 
3. ต้องปฏิบัติราชการประจ าของมหาวิทยาลัยเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่าสามปี 
4. ต้องไม่เป็นผู้ที่รับเงินอุดหนุน หรือทุนการศึกษาจากหน่วยงานของรัฐซึ่งมีสัญญาผูกพันท าให้ไม่สามารถ 
    ชดใช้ทุนได้ หรือท าให้มหาวิทยาลัยเสียประโยชน์ 
5. บุคลากรสายวิชาการ ให้มีสิทธิขอรับทุนศึกษาต่อเฉพาะการศึกษาต่อระดับปริญญาเอก ยกเว้นอาจารย์ 
    สาธิตให้มีสิทธิขอรับทุนการศึกษาต่อได้ทั้งระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 
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5. แผนผังกำรปฏิบัติงำน 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
 
 

 
ผู้สนใจติดต่อขอรับแบบแสดงขอรับทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
งานทุนฯ 

 
  

แบบแสดงขอรับทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร 

 

2  
 
 
 
 
 

ผู้สมัครตรวจสอบหลักเกณฑ์/เงื่อนไขการสมัคร
ขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 
1. อายุไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ 
2. ปฏิบัติราชการ ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
    พระนครไม่น้อย 3 ปี 
3.  สาขาวิชาที่จะไปศึกษาต่อจะต้องเป็นความ 
     ต้องการของคณะฯ 
 

 
ผู้ขอรับทุนฯ 

 แบบแสดงขอรับทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร 

 

3  
 
 
 
 
 

ผู้สมัครกรอกรายละเอียดลงในแบบแสดง
ขอรับทุนพัฒนาขอรับทุนฯ 
โดยแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1.  หลักฐานการประชุมสาขาวิชา/คณะ 
2.  โครงการศึกษาต่อ/โครงสร้างหลักสูตร 
3.  ใบรับรองคุณวุฒิ 
4.  หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษา 
5.  รายละเอียดค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 
6.  ผลสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

 
ผู้ขอรับทุนฯ 

 แบบแสดงขอรับทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร 

 

  เริ่มต้น 

ผู้สมัครตรวจสอบหลักเกณฑ์/เงื่อนไข 

การสมัคร 

ผู้สมัครกรอกรายละเอียดลงในแบบ

แสดงขอรับทุนพัฒนาขอรับทุนฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครขอรับทุนให้
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด 
 

งานทุนฯ 1 วัน แบบแสดงขอรับทุนพัฒนา
บุคลากรมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพระนคร 
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งานทุนพัฒนาฯ ด าเนินการดังนี้ 
1.  จองห้องประชุม 
2.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระ 
     การประชุมเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม 
3.  จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระให้    
      คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
กำรประชุม 
1.  คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษาด าเนินการ   
     ประชุมพิจารณา ตามระเบียบวาระ 
2. จดรายงานการประชุม 
3. จัดท ารายงานการประชุม และมตเิสนอประธาน  
    คณะกรรมการกองทุน 
4. จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
    เสนออธิการบดีพิจารณา 
 

งานทุนฯ ภายใน 
1 เดือน 

 
 
 
 
 

3 วัน 

เล่มวาระการประชุม
คณะกรรมการกองทุนฯ 
 
 
 
 
 
วาระการประชุม
คณะกรรมการกองทุน 
และรวมเลม่ ข้อบังคับระเบยีบ 
และประกาศมหาวิทยาลยั 
ราชภัฏพระนคร เรื่อง   
แนวปฏิบัติการขอรับทุน
พัฒนาบุคลากรและอัตราการ
จ่ายเงินทุนพัฒนาบุคลากร 
พ.ศ. 2557 
 

 

 

คณะกรรมการ

ประชุมพิจารณา

ให้ทุน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 

ขอรับทุนฯ 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

จัดท ารายงานการประชุม และมติเสนอประธาน  
    คณะกรรมการกองทุน 
 

งานทุนฯ 1 วัน รายงานการประชุม  

7  
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
    เสนออธิการบดีพิจารณา 
 

งานทุนฯ 1 วัน ประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุน  

8  
 
 
 
 
 

ประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
ทางเว็บไซต์และแจ้งผู้มีสิทธิรับทุนทางเอกสาร 
และ E-document 

งานทุนฯ 1 วัน ประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุน  

9 
 
 
 

 ผู้มีสิทธิได้รับทุนติดต่อรับสัญญาให้ทุนพัฒนา
บุคลากรและสัญญาค ้าประกัน จ านวน 2 ชุด 

งานทุนฯ ภายใน 
15 วัน 
 

สัญญาให้ทุนพัฒนาบุคลากร
และสัญญาค้ าประกัน 

 

 
10 

 
 

 
 

ผู้รับทุนติดต่อรับแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินทุน งานทุนฯ 1 วัน แบบฟอร์มการเบิกจ่าย
เงินทุน 

 

11 
 
 
 

 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุน งานทุนฯ 1 วัน แบบฟอร์มการเบิกจ่าย
เงินทุน 

 

คณะกรรมการพิจารณาลงมติ  

ให้ความเห็นชอบ 
 

อธิการบดีลงนามในประกาศ 

มีสิทธิได้รับทุน 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 

ได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
 

ผู้รับทุนพัฒนาบุคลากรติดต่อรับ

สัญญาทุนฯและสัญญาค ้าประกัน 
 

จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุน 

เป็นงวด ใๆห้แก่ผู้รับทุน 
 

จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุน 

เป็นงวด ใๆห้แก่ผู้รับทุน 
 



7 
 

 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12 

 
 
 
 

 
จัดท้าฐานข้อมูลผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครลงในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

 
งานทุนฯ 

 
 1 วัน 

  

13  
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สิ นสุด 

ฐานข้อมูลผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
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6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ขั้นตอน กำรปฏิบัติ ระยะเว
ลำ 

หมำยเหตุ 

1. ผูส้นใจติดต่อขอรับแบบแสดงขอรับ
ทุนพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลยัราชภัฏ
พระนคร 

ผู้สนใจตดิต่อขอรับแบบแสดงขอรบัทุนพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 

1 วัน ผู้รับทุน 

2. ตรวจสอบคณุสมบัติของตนเอง 
 

ผู้สมคัรตรวจสอบหลักเกณฑ/์เงื่อนไขการสมัครขอรับทุน
พัฒนาบุคลากร 
1. อายุไม่เกิน 45 ปีบริบรูณ ์
2. ปฏิบัตริาชการ ณ มหาวิทยาลยัราชภัฏ 
    พระนครไม่น้อย 3 ป ี
3.  สาขาวิชาที่จะไปศึกษาต่อจะตอ้งเป็น            
   ความต้องการของคณะ 

3 วัน ผู้รับทุน 

3. กรอกรายละเอียดลงในแบบแสดง
ขอรับทุนพัฒนาขอรับทุนฯ 

ผู้สมคัรกรอกรายละเอียดลงในแบบแสดงขอรับทุนพัฒนา
ขอรับทุนฯ 
โดยแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี ้
1.  หลักฐานการประชุมสาขาวิชา/คณะ 
2.  โครงการศึกษาต่อ/โครงสร้างหลักสตูร 
3.  ใบรับรองคุณวุฒิ 
4.  หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษา 
5.  รายละเอียดค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 
6.  ผลสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

1 วัน ผู้รับทุน 

4. ตรวจสอบคณุสมบัติของ 
ผู้ขอรับทุนฯ 

งานทุนพัฒนาตรวจสอบคณุสมบัตขิองผู้สมัครขอรับทุนให้
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับท่ีก าหนด 
 

1 วัน งานทุนฯ 

5. คณะกรรมการประชุมพิจารณา 1.  จองห้องประชุม 
2.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระ 
     การประชุมเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม 
3.  จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระ  
     ให้คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
      การประชุม 
4.  คณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา 
    ด าเนินการประชุมพิจารณา ตามระเบียบวาระ 
5. จดรายงานการประชุม 
6. จัดท ารายงานการประชุม และมติเสนอประธาน  
    คณะกรรมการกองทุน 
7. จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
    เสนออธิการบดีพิจารณา 

1 วัน 
 
 
 
 
 
3 วัน 

งานทุนฯ 
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ขั้นตอน กำรปฏิบัติ ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
6. คณะกรรมการพิจารณาลงมติ  
ให้ความเห็นชอบ 
 

จัดท ารายงานการประชุม และมติเสนอประธาน  
    คณะกรรมการกองทุน 

1 วัน งานทุนฯ 

7. อธิการบดีลงนามในประกาศ 
มีสิทธิได้รับทุน 
 

จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
    เสนออธิการบดีพิจารณา 

1 วัน งานทุนฯ 

8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
ได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
 

ประกาศผู้มีสิทธิได้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
ทางเว็บไซต์และแจ้งผู้มีสิทธิรับทุนทางเอกสาร 
และ E-document 

1 วัน งานทุนฯ 
 

9. ผู้รับทุนพัฒนาบุคลากรติดต่อ
รับสัญญาทุนฯและสัญญาค้ า
ประกัน 
 

ผู้มีสิทธิได้รับทุนติดต่อรับสัญญาให้ทุนพัฒนา
บุคลากรและสัญญาค้ าประกัน จ านวน 2 ชุด 

ภายใน 
15 วัน 
 

ผู้รับทุน 

10. การเบิกจ่ายเงินทุน 
 

ผู้รับทุนติดต่อรับแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินทุน 1 วัน ผู้รับทุน 

11. จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย
เงินทุนเป็นงวดๆให้แก่ผู้รับทุน 
 

งานทุนพัฒนาด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุน 1 วัน งานทุนฯ 

12.ฐานข้อมูลผู้รับทุนพัฒนา
บุคลากร 
 

จัดท าฐานข้อมูลผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครลงในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

ทุกภาค
การศึกษา 

งานทุนฯ 
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7. ระบบติดตำมประเมินผล 
1. ผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร เมื่อส าเร็จการศึกษาต้องรายงานต่อมหาวิทยาลัยทันที โดยแสดง

ปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร หรือวุฒิบัตร และจะต้องมอบวิทยานิพนธ์ ผลงานวิจัยให้แก่มหาวิทยาลัย 1 ชุด  
2. งานทุนฯ จะท าหนังสือมอบวิทยานิพนธ์/ดุษฎีนิพนธ์ เข้าห้องสมุดเพ่ือเผยแพร่ 
3. งานทุนฯ จะท าหนังสือติดตาม แจ้งผู้รับทุนพัฒนาบุคลากร ที่ครบก าหนดระยะเวลาการ

รับทุนฯ แล้วแต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา ให้รายงานผลการศึกษาพร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลที่ยังไม่สามารถส าเร็จ
การศึกษาภายในก าหนดเวลาตามสัญญาให้ทุนฯ อาทิเช่น ศึกษารายวิชาครบหลักสูตรหรือไม่ หรือศึกษา
รายวิชาครบหลักสูตรแล้วและอยู่ระหว่างการท าวิทยานิพนธ์ในขั้นตอนใด ผู้รับทุนมีปัญหาอุปสรรคใดที่ส่งผล
ท าให้ไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในสัญญาฯ (ระบุเหตุผลและความจ าเป็น) ผู้รับทุน
คาดว่าจะสามารถส าเร็จการศึกษาเมื่อใด  

4. กรณีผู้รับทุนไม่ส าเร็จการศึกษา หรือต้องออกจากการศึกษาด้วยเหตุใดๆต้องชดใช้เงินที่ได้รับ
ไปคืนทั้งหมดตามที่ได้ระบุไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2560 

 
 
8. เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ค าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  
2. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรม

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ 

พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 2) 
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 
9. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 
10. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2560 
11. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 12. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการลา ผู้มีอ านาจอนุญาตลา และ 
การได้รับค่าตอบแทนระหว่างการลาของพนักงาน พ.ศ. 2552 
 13. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายประจ าเดือนเหมาจ่าย ส าหรับผู้ไปศึกษาใน
สถานศึกษา ณ สาธารณรัฐเช็ก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2557 
 14. ประกาศคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ การขอ และ
การให้ทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561 
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9. คุณสมบัติของผู้ที่มสีิทธิขอรับทุน 

1. ต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
2. ต้องเป็นผู้มีอายุไม่เกินสี่สิบห้าปี 
3. ต้องปฏิบัติราชการประจ าของมหาวิทยาลัยเป็นระยะเวลาต่อเนื่องกันไม่น้อยกว่าสามปี 
4. ต้องไม่เป็นผู้ที่รับเงินอุดหนุน หรือทุนการศึกษาจากหน่วยงานของรัฐซึ่งมีสัญญาผูกพันท า

ให้ไม่สามารถชดใช้ทุนได้ หรือท าให้มหาวิทยาลัยเสียประโยชน์ 
    บุคลากรที่ถูกลงโทษตัดเงินเดือน จะไปศึกษาต่อได้เมื่อพ้นโทษตัดเงินเดือนแล้ว หรือ 

ถ้าเป็นผู้ถูกลงโทษลดเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้เมื่อถูกลงโทษมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหกเดือน 
5. บุคลากรสายวิชาการ ให้มีสิทธิขอรับทุนศึกษาต่อเฉพาะการศึกษาต่อระดับปริญญาเอก 

ยกเว้นอาจารย์สาธิตให้มีสิทธิขอรับทุนการศึกษาต่อได้ทั้งระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 
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ข้อบงัคับ และประกำศที่เกี่ยวขอ้งฯ 
 

1. ค้าสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง แต่งตั งคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร  
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2560 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

 4. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายประจ้าเดือนเหมาจ่าย ส้าหรับผู้ไปศึกษา 
ในสถานศึกษา ณ สาธารณรัฐเช็ก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2557 
 5. ประกาศคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ การขอ และการ
ให้ทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2561 
 
 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องฯ 
 

1.  ใบสมัครการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
2. สัญญาให้ทุน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยทุนพัฒนาบุคลากร พ.ศ. 2560 
3. สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศ 
4. สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
5. สัญญาค ้าประกันทุกประเภท 
6. สัญญาค ้าประกันพนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
7. แบบรายงานผลการศึกษาและความก้าวหน้าของวิทยานิพนธ์ 
8. แบบขออนุญาตขยายเวลาการขอรับทุนพัฒนาบุคลากร 
9. แบบขออนุติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเงินทุนฯที่นอกเหนือจากการท้าวิทยานิพนธ์ 
10. หนังสือขออนุติเบิกจ่าย 
11. หนังสือขออนุมัติตัดยอด 
12. แบบขอรับเงินทุนฯ (หลักฐาน) 
13. บันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ (ทุนพัฒนาบุคลากร) 
 

 


