
การลาศึกษาต่อ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการลาศึกษาของบุคลากร สังกัดคณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร 

2. เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร   

ตลอดจนเผยแพรใ่ห้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชนไ์ด้ตรงความตอ้งการ 
 

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการกระบวนการ/ลักษณะงาน การลาศึกษาต่อ ของ

บุคลากรในสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

1. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๙๐/๒๕๕๐ เรื่อง การให้

พนักงานมหาวิทยาลัยไปศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัยในและต่างประเทศ 

2. ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ 

พ.ศ. 2542 (อนุโลมใหใ้ช้กับพนักงานมหาวิทยาลัย) 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

 

ผู้จัดท า 

 นางยุคนธร  ช านาญ 

 ต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไปช านาญการพิเศษ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

การลาศึกษาต่อ 

 

ที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 น าส่งแบบฟอรม์ แผนพัฒนาตนเอง  

INDIVIDUAL  DEVELOPMENT  PLAN (IDP)  

ให้บุคลากร เพื่อให้ข้อมูลการวางแผนการ 

พัฒนาตนเอง   

แบบฟอรม์ IDP 

(ตามรอบการท า

แผนพัฒนาบุคลากร

ประจ าปี) 

2 งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 - รวบรวมข้อมูลจากแบบฟอร์ม IDP   

   (แยกตาม PLO ของหลักสูตร) 

- สรุปความต้องการพัฒนาตนเองแต่ละ 

ดา้นลงในตาราง โดยแบ่งออกเป็น ๓ ดา้น   

๒.๑ ดา้นการลาศกึษาต่อ    

       ปฏบัิติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

       เรื่อง  การลาศึกษาต่อ 

๒.๒ ดา้นการขอต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

       ปฏบัิติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

       เรื่อง  การขอต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

๒.๓ ดา้นการพัฒนาสมรรถนะ 

       ปฏบัิติตามขั้นตอนการเข้ารับการ 

       ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

 

 

 

 

 

 

เรื่อง : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลาศึกษาต่อ 

ที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ ๑ การด าเนินการของบุคลากรผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อ และหน่วยงานต้นสังกัด 

 งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 

 

 
 

                   ส ารวจ 

 
หลักสูตร/ วิชาการ/ กก.คณะ 

                   

ส่ง กจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

                  

                  

 

เรียนเทอม 2         เรียนเทอม 1  

ของปีนั้น ๆ            ของปีถัดไป                      

น าส่งบันทึกข้อความ ไปยังหลักสูตรฯ / 

บุคลากรส านักงานคณบดี เพื่อส ารวจ ตรวจ

สอบุคลากรท่ีจะขออนุญาตลาศึกษา

ภายในประเทศและต่างประเทศ 

ต้องด าเนินการก่อนที่จะเริ่มศึกษาต่อฯ 

ไม่น้อยกว่า ๖ เดือน 

- สัปดาห์แรกของเดอืนพฤษภาคม  

ส าหรับผู้ท่ีจะลาศึกษาต่อในภาค

การศึกษาที่ ๒ ของปีน้ัน ๆ  

(ประมาณเดือนมกราคม) 

- สัปดาห์แรกของเดอืนสงิหาคม  

ส าหรับผู้ท่ีจะลาศึกษาต่อในภาค

การศึกษาที ่๑ ของปีถัดไป  

(ประมาณสิงหาคม) 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจตรวจสอบบุคลากร

ท่ีจะขออนุญาตลาศึกษา

ต่อ 

สค. 

ตค. 

กย 

พค. 

มิย. 

กค. 

รวบรวมข้อมูล 

น าส่งแบบฟอรม์ IDP 

 

๒.๑ ๒.๒ ๒.๓ 
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ที่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท างาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บุคลากรในสังกัด  ๑.๑ บุคลากรท่ีประสงค์จะลาศึกษาต่อ

ภายในประเทศและต่างประเทศทุกประเภท 

ด าเนินการยื่นเสนอการขออนุญาตลาศึกษา

ต่อ โดยจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ

อนุญาตลาศึกษาต่อตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

 

 

แบบ ลศ.01 (สาย

วิชาการ) 

แบบ ลศ.03 (สาย

สนับสนุนวิชาการ) 

๒. งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 ๒.๑ รวบรวมแบบ ลศ.01 และ ลศ.03  

      (สัปดาห์ที่สองของเดือนพฤษภาคม) 

๒.๒ ตรวจทานความครบถ้วนการกรอก 

      ข้อมูลในแบบ ลศ.01 / ลศ.๐๓ และ 

      เอกสารแนบ 

- ไม่ครบถ้วน ข้อมูลเพิ่มเติม/เอกสารเพิ่ม 

- ครบถ้วน ด าเนินการต่อไป 

การตรวจทาน การกรอกข้อมูล 

 ๓.๑ ความครบถ้วนของข้อมูล 

      ๓.๑.๑ มคีวามประสงค์ลาศึกษาต่อ

ภายในประเทศ มใีห้เลือก ๓ ข้อ                    

      - โดยใชเ้วลาในการปฏบัิติ ราชการ/

ปฏบัิติงาน เต็มเวลา   

      - โดยใชเ้วลาในการปฏิบัติ ราชการ/

ปฏบัิติงานบางส่วน (ไม่เกิน ๖  ชม./สัปดาห์)   

      - โดยไม่ใช้เวลาในการปฏิบัติ ราชการ/

ปฏบัิติงาน หรอืมคีวามประสงค์ลาศึกษาต่อ

ต่างประเทศ 

      ๓.๑.๒ ระดับการศึกษาที่ขออนุญาต 

(ปว.ส /ป.ตร/ีป.โท/ป.เอก) 

      ๓.๑.๓ ชื่อหลักสูตร / สาขาวิชา 

สามารถระบุหลักสูตร สาขาวิชา และ

สถานศึกษา ไดไ้ม่เกิน ๓ ทางเลอืก /ระดับท่ี

ขออนุญาตลาศึกษาต่อ / ณ มหาวิทยาลัย

..... ประเทศ........ 

      ๓.๑.๔  ระบุ ดว้ยทุน (สว่นตัว) 

      ๓.๑.๕  ระบุวัน/เดอืน เริ่มศึกษา จนถึง

วันการศึกษา (หากทราบวัน/เดือน  ท่ีแนน่อน 

หรอืระบุเป็นปีการศึกษา)  

  ๓.๒ การลงลายมอืชื่อของผู้ขออนุญาต 

        ประธานหลักสูตร / ผู้อ านวยการ 

แบบ ลศ. ๐๑   

แบบ ลศ. ๐๓ 

ผู้มคีวามประสงค์จะลา

ศึกษาต่อ ยื่นเสนอการขอ

อนุญาตลาศึกษาต่อ  

 
ไม่ครบถ้วน 

รวบรวมแบบ ลศ.๐๑ และ

แบบ ลศ. ๐๓ / ตรวจทาน 

 
ครบถว้น 
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แบบ ลศ. ๐๑  (ส่วนที่ ๑) 

๑. ประวัติ 

๒. ข้อมูลการศึกษาต่อ (หากมีมากว่า ๑ 

ทางเลอืก เลือกสถานศึกษาที่ต้องการศึกษา

มากที่สุด เป็นอันดับ ๑) 

๓. หลักฐานท่ีแนบประกอบการพิจารณา 

    - หลักสูตรการศึกษา  เลม่จรงิ/ส าเนา

จากเลม่จริงพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง หรอื

น ามาจากเว็บไซต์ ของสถานศึกษานั้น ๆ  

(ต้องม)ี พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

   - แผนพัฒนาตนเอง IDP (ต้องมี) 

   - เอกสาร/แผนการศึกษาต่อของส่วนงาน 

   - ประกาศรับสมัคร/ใบสมัครเข้าศกึษาต่อ 

      (ถ้าม)ี       

 

   

แบบ ลศ. ๐๑  (ส่วนที่ ๒)  

ในการพิจารณาให้บุคลากรลาศึกษาต่อ

ภายในประเทศ/ต่างประเทศ (ระบุข้อมูลตาม

จ านวนอันดับทางเลอืก : ต้องสอดคลอ้งกับ

สว่นท่ี ๑ ข้อ ๒  (ข้อมูลการศึกษาต่อ หากมี

มากกว่า ๑ ทางเลอืก เลือกสถานศึกษาท่ี

ต้องการศึกษามากท่ีสุด เป็นอันดับ ๑ และ

ข้อ๓.๑.๓  ชื่อหลักสูตร / สาขาวิชา และ

สถานศึกษา ไดไ้ม่เกิน ๓ ทางเลอืก  

***ผู้ขอลาศึกษาต่อเป็นผู้ให้ข้อมูล   

ค าชีแ้จงของหน่วยงาน 

- เหตุผลความจ าเป็นฯ พิจารณาตามหัวข้อ

ส าคัญ 

- ตรวจสอบสถานะและการรับรองคุณวุฒิ 

- ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้ับ 

- ผ่านความเห็นชอบจากมติท่ีประชุม 

กรรมการประจ าหลักสูตร / กรรมการ

พัฒนาบุคลากร (สายสนับสนุน) / กรรมการ

ประจ าคณะฯ  

๒.๓ น าส่งหลักสูตรฯ (สายวิชาการ)

คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร (สาย

สนับสนุนวิชาการ) 

(สัปดาห์ที่สามของเดือนพฤษภาคม / 

สงิหาคม) 
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การพิจารณาของคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร(สายสนับสนุนวิชาการ)/กรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (สายวิชาการ) / กรรมการ

วิชาการ คณะสารสนเทศและการส่ือสาร และคณะกรรมการประจ าคณะสารสนเทศและการส่ือสาร 

๓ 

 

 

งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล)  /  

กรรมการพัฒนา

บุคลากร/กรรมการ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร / กรรมการ

วิชาการคณะฯ 

 

 

งานบริหารและธุรการ ขอบรรจุวาระการ

ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  ดังนี ้ 

๓.๑ คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 

พิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติ

ศึกษาต่อ (ของสายสนับสนุนวิชาการ)  

 ๓.๒ คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอ

อนุมัติศึกษาต่อ (ของสายวิชาการ 

(สัปดาห์ที่หนึ่งของเดือนมิถุนายน/

กันยายน) 

เพื่อประกอบการพิจารณาขออนุญาตลา

ศึกษาต่อมหาวิทยาลัย ที่ประชุม

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล

มหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) และการจัดท าแผน

เพื่อขอสนับสนุนกรอบอัตราก าลังในอนาคต 

หลักสูตร พิจารณาและใหข้้อมูล ดังนี้ 

- วิเคราะห์ผลกระทบต่อการด าเนินงาน

ของคณะฯ ท้ังด้านการเรียนการสอน 

การวิจัย และบริการวิชาการ รวมท้ัง

การบริหารจัดการคณะฯ และหลักสูตร 

- ความช านาญในดา้นต่างๆ ของอาจารย์

ในหลักสูตรฯ ท้ังท่ีอยู่ระหว่างลาศึกษา

และก าลังจะขอลาศึกษา 

- ความเสี่ยงดา้นการบรหิารงานบุคคล 

การจัดการเรยีนการสอน และการ

ควบคุมคุณภาพ/มาตรฐานการสอน  

เหตุผลความจ าเป็นท่ีให้อาจารย์ลา

ศึกษาต่อ (กรณีเร่งดว่น) เป็นรายบุคคล 

- การเชื่อมโยงในการขอก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการในสาขาวิชาหรอือนุสาขา 

วิชาใด ตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง การ

ก าหนดชื่อสาขาวิชาส าหรับการเสนอขอ

ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการฯ พ.ศ.

๒๕๖๒ และสอดคลอ้งกับสาขาวิชาที่ลา

ศึกษาต่อหรอืไม่ อย่างไร 

- การตอ่ยอดและพัฒนาการเรียนการ

สอนของอาจารย์และหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 

การก าหนดชื่อ

สาขาวิชาส าหรับการ

เสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการฯ 

พ.ศ.๒๕๖๒ 

พิจารณา 

๓.๑ 

กก.พัฒนา

บุคลากร 

๓.๒ 

กก.อาจารย์

ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร 

๓.๓ 

กก.วิชาการ

คณะฯ 
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- เงื่อนไขในการเลือกสาขาวิชา/วิชาที่มี

ความประสงค์ไปศึกษาต่อ และ

รายละเอียดในดา้นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๓.๓ คณะกรรมการวิชาการ  

พิจารณาให้ความเห็นชอบการขออนุมัติ

ศึกษาต่อ (ของสายวิชาการ) 

(สัปดาห์ที่สองของเดือนมิถุนายน/

กันยายน)  

๔ งานบริหารและ

ธุรการ/ 

คณะกรรมการประจ า

คณะฯ 

 

 

 

 

 ๑. งานบรหิารและธุรการ (หน่วยบุคคล) 

รวบรวมมติท่ีประชุม และรายงานการ

ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 

คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

และคณะกรรมการวิชาการ เสนอต่อที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อ

พิจารณา (เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ ให้ลาศึกษา

ต่อ) 

(สัปดาห์ที่สามของเดือนมิถุนายน/

กันยายน)  

๒. คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา 

- ไม่เห็นชอบ ให้ลาศึกษาต่อ แจง้

บุคลากร/หน่วยบุคคลเพื่อทราบ 

- เห็นชอบ/ ให้ลาศึกษาต่อ  ด าเนินการตอ่

ข้อ ๕ ต่อไป 

 

๕ งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 

 

 

งานบริหารและธุรการ (หน่วยบุคคล) น าส่ง

แบบ ลศ.01 และ ลศ.๐๓ พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ให้ฝ่ายพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย์  

(สัปดาห์ที่ ๔ ของเดือนมิถุนายน/

กันยายน)  

เอกสารแนบเพิ่มเติม 

- มติท่ีประชุมกรรมการคณะฯ 

- มติท่ีประชุมกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร และมติท่ีประชุมกรรมการวิชาการ 

(สายวิชาการ) 

- มติท่ีประชุมกรรมการพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

น าส่งแบบ ลศ.๐๑ และ ลศ.๐๓ 

พร้อมเอกสารประกอบ และ

เอกสารแนบเพิ่มเตมิ 

ให้ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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ส่วนที่ ๒ การด าเนินการของบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา / ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  

1 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร

มนุษย์  

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  

- รวบรวมแบบ ลศ.๐๑ และ ลศ.๐๓ 

- น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาการลา

ศึกษาต่อ   ในระดับท่ีสูงขึน้ของบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ 

 

 

ภายในเดือนตุลาคม  

และเดอืนกรกฎาคม 

2 

 

 

คณะกรรมการ

พิจารณาการลาศึกษา

ต่อในระดับท่ีสูงขึ้นฯ 

 

 

 คณะกรรมการพิจารณาการลาศึกษาต่อ   

ในระดับท่ีสูงขึน้ของบุคลากรมหาวิทยาลัย

แมโ่จ้ พิจารณาอนุญาตให้บุคลากรไปศึกษา

ต่อ 

ภายในเดือน

พฤศจิกายน และเดือน

สงิหาคม 

3 

 

 

 

 

4 

คณะกรรมการ

บรหิารงานบุคคล

มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ 

 

 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร

มนุษย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการบรหิารงานบุคคล

มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ พิจารณาการลาศกึษา

ต่อ 

 

 

แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลมหาวิทยาลัยแมโ่จ ้(ก.บ.ม.) ให้

หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

ภายในเดือนธันวาคม  

และเดอืนกันยายน 

 

 

 

ภายในเดือนมกราคม  

และเดอืนตุลาคม 

5 ผู้ไดร้ับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับอนุญาตให้ลาศึกษา ด าเนินการ

สมัครสอบ และสอบ ณ สถานศึกษาที่ 

ก.บ.ม. อนุญาต 
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6.1 

 

 

 

 

6.2 

 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับอนุญาต 

 

 

 

 

ผู้ไดร้ับอนุญาต 

 

 

 

 ผู้ไดร้ับอนุญาต สอบผ่านและสถานศึกษา

ตอบรับให้เข้าศึกษาต่อ ด าเนินการตามข้อ  

6.1 กรอกแบบฟอรม์ขออนุมัติ (ลศ.02, 

ลศ 04) ผ่านผู้บังคับบัญชา เสนอไปฝ่าย

พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เพื่อน าเสนอ ก.บ.ม.

อนุมัติ แจง้มติ และออกค าสั่งลาศึกษาต่อ 

6.2 สอบไมผ่่าน/ไมไ่ด้ไปสอบ ใหผู้้ขอลา

ศึกษา ขอยกเลกิการขออนุญาต และน า

สง่ไปยังฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เสนอ 

ก.บ.ม.เพื่อทราบ อนุมัติ แจง้มติท่ีประชุม 

ออกค าสั่งลาศึกษา 

 

 

 

 

แบบ ลศ.02 (สาย

วิชาการ) 

ลศ 04 (สายสนับสนุน

วิชาการ) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

น าเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาการลาศึกษาต่อใน

ระดับท่ีสูงขึ้นของบุคลากร

มหาวิทยาลัยแม่โจ ้

พิจารณา 

พิจารณา 

 

แจง้มติท่ีประชุม 

ด าเนินการสมัครสอบ และ

สอบ ณ สถานศึกษาที่ 

ก.บ.ม. อนุญาต 

6.1 6.2 6.3 
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6.3 

 

ผู้ไดร้ับอนุญาต  6.3 เปลี่ยนแปลงหลักสูตา / สาขาวิชา/

สถานศึกษา ให้เสนอผ่านความเห็นชอบ

ผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการประจ า

หลักสูตร และคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

และน าสง่ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เพื่อ

เสนอคณะกรรมการพิจารณาการลาศึกษา

ต่อ และ ก.บ.ม. เพื่อพิจารณา  ก.บ.ม. 

 

 

7 ผู้ไดร้ับอนุมัติ / 

ฝ่ายพัฒนา 

ทรัพยากรมนุษย์ 

 

 

 ผู้ไดร้ับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ท าสัญญาลา

ศึกษาต่อ  (ลาแบบเต็มเวลา)  สว่นลาศกึษา

ต่อโดยไม่ใชเ้วลาในการปฏบัิติงาน ไมต้่องท า

สัญญา 

  

ส่วนที่ 3 การด าเนินการของผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ (รายงานผลการศึกษา) 

1 

 

งานบริหารและธุรการ 

ผู้ลาศึกษาต่อ 

คณะกรรมการอาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

 ๑.๑ งานบริหารและธุรการ 

      - จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ

ติดตามรายงานผลการศึกษา ไปยังผู้ลา

ศึกษาต่อ (ก่อนเปิดภาคเรยีนในภาค

การศึกษาถัดไป)  

       - รวบรวม ตรวจทานความครบถ้วน

ของเอกสารแนบ และขอบรรจุวาระการ

ประชุม คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร 

๑.๒ ผู้ลาศึกษาต่อ 

รายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษา โดย

ให้ข้อมูลในแต่ละข้อที่ระบุไวใ้นแบบการ

รายงานผลการศึกษาฯ อย่างละเอียด ครบ

ทุกข้อ หากมี ปัญหาและอุปสรรคท่ีส่งผล

กระทบต่อการศึกษาให้ระบุให้ชัดเจน อย่าง

ละเอียด ตามแบบรายงานผลการศึกษา/ขอ

ขยายระยะเวลาการศึกษา/คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา โดยแนบ 

๑. รายงานผลการศึกษา (Transcript of 

Records)  

๒. หนังสือรับรองการรายงานผลการศึกษา 

จากอาจารย์ท่ีปรึกษา 

๓. Progress Report ท่ีออกโดย

มหาวิทยาลัยท่ีศึกษาอยู่ 

๔. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์การรายงาน

ผลการศึกษา/ขยาย

ระยะเวลาการศึกษา/

คาดว่าจะส าเร็จ

การศึกษา 

รายงานผลการศึกษา /  

ขอขยายระยะเวลา

การศึกษา 

 

ท าสัญญาลาศึกษา 

๑.1 

งานบริหาร

และธุรการ 

๑.๒ 

ผู้ลาศึกษาต่อ 
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๒ หลักสูตรฯ / 

งานบริหารและธุรการ 

 

 

 

 

 ๒.๑ คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

รายงานผลการศึกษา  ให้ข้อเสนอแนะ 

ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการรายงานผลการศึกษา 

- แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการอาจารย์

ผู้รับผิดชอบลักสูตร ให้งานบรหิารและ

ธุรการ เพื่อทราบและด าเนินการ ต่อไป 

๒.๒ งานบริหารและธุรการ ขอบรรจุวาระ

การประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยแนบมติท่ี

ประชุมฯ และรายงานการประชุม

คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

 

๓ คณะกรรมการ

วิชาการคณะ / 

คณะกรรมการประจ า

คณะฯ 

 ๒.๑ คณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้ข้อเสนอแนะ 

ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับการรายงานผลการศึกษา 

- แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ

คณะฯ ใหง้านบรหิารและธุรการ เพื่อ

ทราบและด าเนินการ ต่อไป 

๒.๒ งานบริหารและธุรการ ขอบรรจุวาระ

การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ รายงานผล

การศึกษา ของผู้ลาศึกษา โดยแนบ มติท่ี

ประชุมฯ และรายงานการประชุม

คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

และ มติท่ีประชุมฯ และรายงานการประชุม

คณะกรรมการวิชาการคณะฯ  

๒.๓ คณะกรรมการประจ าคณะฯ  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ รายงานผล

การศึกษา ให้ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

เกี่ยวกับการรายงานผลการศึกษา 

- แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะฯ ใหง้านบรหิารและธุรการ เพื่อ

ทราบและด าเนินการ ต่อไป 

 

๔. งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารและธุรการ  

๑. น าส่งแบบการรายงานผลการศึกษา   

ให้ผู้บังคับบัญชา ให้ความเห็น ในการ

รายงานผลการศึกษาฯ 

๒. น าส่งฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ตอ่ไป 

 

พิจารณา 

พิจารณา 

น าเสนอแบบการรายงาน

ผลการศึกษา ให้คณบดี 

ลงนาม และน าสง่ ฝ่าย

พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
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การด าเนินการของผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ (ขอขยายระยะเวลาการศึกษา) 

1 ผู้ลาศึกษาต่อ 

 

 ผู้ลาศึกษาต่อ น าส่งแบบการรายงานผล

การศึกษา / ขยายระยะเวลาการศึกษา / 

คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ให้ข้อมูลในแต่ละ

ข้อ ท่ีระบุไวใ้นแบบการรายงานผลการศึกษา 

อย่างละเอียด ครบทุกข้อ หากมี ปัญหาและ

อุปสรรคท่ีส่งผลกระทบต่อการศึกษาให้ระบุ

ให้ชัดเจน อย่างละเอียด ตามแบบรายงาน

ผลการศึกษา/ขอขยายระยะเวลาการศึกษา/

คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา โดยแนบ 

๑. รายงานผลการศึกษา (Transcript of   

     Records) ตัวจริง 

๒. หนังสือรับรองการรายงานผล/ขยาย

ระยะเวลา/คาดว่าจะส าเร็จการ ศึกษา

จากอาจารย์ท่ีปรึกษา ตัวจริง 

๓. แผนการด าเนินการขอขยายระยะเวลา

การศึกษา  

๔. แผนการศึกษาตามระยะเวลาที่ขอขยาย

เวลา และคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 

อย่างละเอียด (เป็นรายภาคการศึกษา)       

 

 

 

๒ งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) / 

หลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารและธุรการ ตรวจสอบเบือ้งต้น

ของความครบถ้วนการกรอกข้อมูลในแบบ

รายงานผลการศึกษา/ขอขยายระยะเวลา

การศึกษาฯ เอกสารส่งมาดว้ย พร้อมท้ัง

จัดท าบันทึกข้อความ ขอบรรจุวาระการ

ประชุมคณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อให้หลักสูตรน าไปประกอบการพิจารณา

การขอขยายระยะเวลาการลาศกึษา 

 

๓ คณะกรรมการ

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร / 

งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 ๓.๑ คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร พิจารณาการขอขยายระยะเวลา

การลาศกึษา 

๑. หากเอกสารไม่ครบถ้วนเพียงพอต่อการ

พิจารณา ขอเพิ่มเติมจากผู้ขอลาศึกษา 

      - แผนการศึกษาตามระยะเวลาที่ขอ  

         ขยายเวลา (เป็นรายภาคการศึกษา) 

- รูปเลม่รายงานวิจัยบทท่ี ๑-๓  

       ท่ีด าเนินการแลว้เป็นปัจจุบัน และบท          

       ท่ี ๔ บางส่วน 

 

ขอขยายระยะเวลา

การศึกษา 

ตรวจทานเอกสาร/ ขอ

บรรจุวาระการประชุม

คณะกรรมการอาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

พิจารณา 
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     - เงื่อนไขในการตีพิมพ์ เพื่อส าเร็จ 

        การศึกษา 

- หนังสือยืนยันการสอบ Proposal ฉบับ

จริง 

๒. ให้ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับการ

รายงานผลการศึกษา 

๓. แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการอาจารย์

ผู้รับผิดชอบลักสูตร ให้งานบรหิารและ

ธุรการ เพื่อทราบและด าเนินการ ต่อไป 

๓.๒ งานบริหารและธุรการ ขอบรรจุวาระ

การประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยแนบมติท่ี

ประชุมฯ และรายงานการประชุม

คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

๔ คณะกรรมการ 

วิชาการคณะฯ / 

งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 ๔.๑ คณะกรรมการวิชาการคณะฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้ข้อเสนอแนะ 

ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับการขอขยายระยะเวลา

การลาศกึษา 

- แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการวิชาการ

คณะฯ ใหง้านบรหิารและธุรการ เพื่อ

ทราบและด าเนินการ ต่อไป 

๔.๒ งานบริหารและธุรการ ขอบรรจุวาระ

การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ การขอขยาย

ระยะเวลาการลาศกึษา ของผู้ลาศึกษา โดย

แนบ มติท่ีประชุมฯ และรายงานการประชุม

คณะกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

และ มติท่ีประชุมฯ และรายงานการประชุม

คณะกรรมการวิชาการคณะฯ  

๔.๓ คณะกรรมการประจ าคณะฯ  

- พิจารณาให้ความเห็นชอบ การขอขยาย

ระยะเวลาการลาศกึษา ให้ข้อเสนอแนะ 

ข้อคิดเห็น เกี่ยวกับการรายงานผล

การศึกษา 

- แจง้มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะฯ ใหง้านบรหิารและธุรการ เพื่อ

ทราบและด าเนินการ ต่อไป 

 

พิจารณา 
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๕. งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยบุคคล) 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารและธุรการ  

๓. น าส่งแบบการรายงานผลการศึกษา / 

ขอขยายระยะเวลาการศึกษาฯ  ให้ 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ พร้อมแนบ

มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะฯ ใหฝ้่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

ต่อไป 

 

 

การด าเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปต่างประเทศ/การเดินทางเข้ามาในประเทศ ช่ัวคราว 

 ผู้ลาศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กรณีลาศึกษาต่อภายในประเทศ ต้อง

เดนิทางไปต่างประเทศ/ 

๒. กรณีลาศึกษาต่อต่างประเทศ ต้อง

เดนิทางกลับเข้ามาภายในประเทศ  

ต้องขออนุมัติต่ออธิการบดีทุกครั้ง 

๑. ผู้ลาศึกษาต่อ จัดท าหนังสือเรื่องขอ

อนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ/การ

เดนิทางเข้ามาในประเทศ ชั่วคราว 

๒. น าเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

๓. น าส่งฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  

เพื่อขออนุมัติต่ออธิการบดี 

แบบบันทึกข้อความ 

เรื่อง ขออนุมัติ เดนิทาง

ไปต่างประเทศ/การ

เดนิทางเข้ามาใน

ประเทศ (จากเว็บไซต ์

กองการเจา้หน้าที่) 

ส่วนที่ 4 ส าเร็จการศึกษา 

   

 

 

 

 

 

ผู้ส าเร็จการศึกษา ให้รายงานตัวกลับทันที 

1. ข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อ

ภายในประเทศ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ี

ได้รับอนุมัติหรือส าเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรการศึกษาแลว้ จะตอ้งรีบ

รายงานตัวกลับเข้าไปปฏิบัติราชการ

โดยเร็ว ทัง้นี ้ต้องไมเ่กิน 7 วัน 

นับต้ังแต่วันถัดจากวันท่ีส าเร็จ

การศึกษาตามหลักสูตร หรือวันท่ีครบ

ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติแล้วแต่กรณี 

หรอืขึน้อยู่กับมติของ กบม. 

มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ท่ีบังคับใชใ้นขณะนี้ 

2. เมื่อข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศกึษา 

ฝึกอบรม ปฏบัิติการวิจัย หรือดูงาน ณ 

ต่างประเทศ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ี

ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏบัิติการวิจัย หรือดูงาน

ก่อนครบก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติ 

ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วย

การใหข้้าราชการพล

เรอืนในมหาวิทยาลัยไป

ศึกษาต่อ

ภายในประเทศ พ.ศ. 

2542 

(อนุโลมให้ใชก้ับ

พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 

 

 

 

ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตร ีว่าดว้ย

การใหข้้าราชการไป

ศึกษา ฝึกอบรม 

ปฏบัิติการวิจัย และ    

ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

การเดนิทางไป

ต่างประเทศ/การเดินทาง

เข้ามาในประเทศ 

น าส่งแบบรายงานผล

การศึกษา / ขอขยาย

ระยะเวลาการศึกษา 

 

รายงานตัวกลับทันท ี
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ต้องรบีเดินทางกลับให้ถงึประเทศไทย

และรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

- ภายในระยะเวลาไมเ่กิน 20 วัน 

ส าหรับผู้ท่ีไดร้ับอนุมัติให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม หรือปฏบัิติการวิจัย      

เกิน 1 ปี 

 

- ภายในระยะเวลาไมเ่กิน 10 วัน 

ส าหรับผู้ท่ีไดร้ับอนุมัติให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม หรือปฏบัิติการวิจัยเกิน  

6 เดอืน 

- ภายในระยะเวลาไมเ่กิน 50 วัน 

ส าหรับผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม หรือปฏบัิติการวิจัย ไม่เกิน 

6 เดอืน 

- ภายในระยะเวลาไมเ่กิน 2 วัน ส าหรับ

ผู้ไดร้ับอนุมัติให้ไปดูงาน 

เมื่อได้รายงานตัวปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม

วรรคหน่ึงแลว้ ให้รายงานผลการศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏบัิติการวิจัย หรือดูงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาโดยดว่นต่อไป 

พ.ศ 2549 

   

 

 

 

 

ผู้ส าเร็จการศึกษา ตามท่ีไดร้ับอนุมัติ 

แจง้วันส าเร็จการศึกษาพร้อมแนบหลักฐาน

การส าเร็จการศึกษาไปยัง ก.บ.ม. เพื่อ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ ภายใน 90 วัน 

นับต้ังแต่วันส าเร็จการศึกษา 

แบบบันทึกข้อความ 

เรื่อง ขอแจง้วันส าเร็จ

การศึกษา

ภายในประเทศ/

ต่างประเทศ และเพิ่ม

วุฒิการศึกษาใน

ทะเบียนประวัติ 

 

แจง้วันส าเร็จการศึกษา 
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ภาคผนวก 

 

๑. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแมโ่จ้ ที่ ๙๐/๒๕๕๐ เรื่อง การให้พนักงาน

มหาวิทยาลัยไปศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัยในและต่างประเทศ 

๒. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตลาศกึษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ แบบ ลศ. ๐๑ (สายวิชาการ) 

๓. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตลิาศกึษาต่อภายในประเทศ/ณ ต่างประเทศ แบบ ลศ.๐๒ (สายวิชาการ) 

๔. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตลาศกึษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ แบบ ลศ. ๐๓ (สายสนับสนุน

วิชาการ) 

๕. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตลิาศกึษาต่อภายในประเทศ/ตา่งประเทศ แบบ ลศ.04  (สายสนับสนุน

วิชาการ) 

๖. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง บุคลากรรายงานผลการศกึษา/ขยายระยะเวลาการศกึษา/คาดว่าจะส าเร็จ

การศกึษา (ภายในประเทศ โดยใช้เวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา และต่างประเทศ) 

๗. แบบบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานผลการศกึษา/ขยายระยะเวลาการศกึษา/คาดว่าจะส าเร็จการศกึษา 

(ใช้เวลาบางส่วน/ไม่เวลาในการปฏิบัติงาน) 

๘. ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศกึษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 2542 

(อนุโลมใหใ้ช้กับพนักงานมหาวิทยาลัย) 

๙. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการให้ข้าราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ   

    ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

1๐. บันทึกข้อความ ที่ ศธ 0523.1.7.3/ว 299  ลงวันที่ 7 กันยายน 2560 เรื่อง การด าเนินการขอ   

      อนุญาตลาศกึษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ (แนบขั้นตอนการลาศกึษาต่อภายในประเทศและ 

      ต่างประเทศ (เต็มเวลา,บางสว่น และมีใช้เวลาราชการ) และต่างประเทศ 

1๑. บันทึกข้อความ ที่ ศธ 0523.1.7.3/599 ลงวันที่ 28 กันยายน 2555 เรื่อง แจ้งเวียนมติ ก.บ.ม.  

      ในการประชุมครั้งที่ 16/2555 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑก์ารด าเนินการในส่วน 

      ของการลาศกึษาต่อ ภายในประเทศและต่างประเทศ (เฉพาะแบบเต็มเวลา และภายในประเทศโดยใช้ 

      เวลาในการปฏิบัติราชการบางสว่น)  

12. บันทึกข้อความ ที่ อว 69.2.15/ว 3 ลงวันที่ 13 มกราคม 2563 เรื่อง แจ้งเวียนมตคิณะกรรมการ 

      บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ก.บ.ม.) ในการประชุมครั้งที่ 1/2563 ในวันที่ 8 มกราคม 2563  

      เรื่อง แนวปฏิบัติในการแจ้งวันส าเร็จการศกึษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ (เพิ่มเติม) 

 

หมายเหตุ แบบฟอร์มต่างๆ สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์กองการเจา้หน้าที่ 

http://personnel.mju.ac.th/study.php 


