
 

 

 
 

 
มทร. ล้านนา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

............................. 

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนุมัติโดย     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร อธิการบดี  

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 
     

หน่วยงาน  - บุคลากรที่ ประสงค์ขออนุญาตลา
ศึกษาต่อและขอรับทุน แจ้งรายชื่อ 
ร ะ ดั บ ก า ร ศึ ก ษ า  ส า ข า วิ ช า 
มหาวิทยาลัยที่จะไปศึกษา ไปยังต้น
สังกัดในแต่ละภาคการศึกษา  
- ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติ   
ในเบื้องต้น  
- ด าเนินการเสนอรายชื่อเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ/วิทยาลัย/
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณาโดยให้สอดคล้องตามแผน  
พัฒ นาบุ คลากรด้ านการศึกษาต่ อ       
ในระดับที่สูงขึ้น 

- แบบฟอร์มแจ้ งประสงค์ขอลา
ศึกษาต่อและขอรับทุนการศึกษา 
- โครงการหรือแนวการศึกษา 
- โค รงก ารที่ จ ะ กลับ มาป ฏิ บั ติ
ราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
- หลักสูตรวิชาที่จะศึกษา 
 

ภายใน  
1 เดือน 
(ก่อนเปิด

ภาค
การศึกษา 
ประมาณ 
3 เดือน) 

หน่วยงาน  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย  ส่ งรายชื่อบุคลากรที่
ประสงค์ลาศึกษาต่อ  ที่ ได้ รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า
คณะ/วิทยาลัย หรือได้รับความเห็นชอบ
จากหัวหน้าหน่วยงาน 

- บั น ทึ ก ข้ อความน าส่ งรายชื่ อ
บุคลากรขออนุญาตและรับรอง
รายชื่อลาศึกษาต่อ 
- มติคณะกรรมการประจ าคณะ/
วิทยาลัย 
 

3 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 รับเรื่องและรวบรวมรายชื่อบุคลากร     
ที่ขออนุญาตลาศึกษา (ด้วยทุนมทร.
ล้านนา/ทุนรัฐบาล/ทุนส่วนตัว/ทุนอื่น) 
เพื่ อ ศึ ก ษ า ภ า ย ใน ป ร ะ เท ศ แ ล ะ
ต่ างประเทศ จากคณะ/วิทยาลัย /
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย  

- มติคณะกรรมการประจ าคณะ/
วิทยาลัย 
- บันทึกแจ้งรายชื่อบุคลากรที่ได้รับ
ค ว า ม เห็ น ช อ บ จ า ก หั ว ห น้ า
หน่วยงาน (สายสนับสนุน) 
- หนังสือรับรองจากคณบดี หรือ
หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ซ่ึ ง เป็ น
ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ระดับกองหรือ
เที ยบ เท่ าขึ้ น ไป  โดยรับ รองว่ า
บุคลากรผู้นั้นมีความประพฤติดีและ
ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

14 วัน 

     

 
 
 
 

เริ่ม 

ด าเนินการส ารวจรายชื่อผู้ทีป่ระสงค์
ลาศึกษาต่อและขอรับทุนการศึกษา  

ภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ส่งสรุปรายชื่อบุคลากรที่ได้รับความ
เห็นชอบให้ลาศึกษาต่อของคณะ/

วิทยาลยั/หนว่ยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

เสนอรายชื่อบุคลากรที่มีความ
ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

รวบรวมรายชือ่บุคลากรที่คณะ/
วิทยาลยั/หนว่ยงานในสังกัด

มหาวิทยาลัย ส่งเสนอรายชื่อเพือ่
ขอรับการพจิารณา 

A A 
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มทร. ล้านนา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

............................ 

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนุมัติโดย     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร อธิการบดี  

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 
     

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
ม งค ล ล้ า น น า  เรื่ อ ง  ก า ร จั ด ส ร ร
ทุนการศึกษาและการพัฒนาบุคลากร
โ ด ย ก า ร ใ ห้ ไ ป ศึ ก ษ า เพิ่ ม เติ ม
ภายในประเทศ และต่างประเทศ 
- ตรวจสอบ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

- แบบฟอร์มแจ้งประสงค์ขอลา
ศึกษาต่อ  
- โครงการหรือแนวการศึกษา 
- โค รงการที่ จ ะกลั บมาปฏิ บั ติ
ราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
- หลักสูตรวิชาที่จะศึกษา 
- แบบฟอร์มขอรับทุนการศึกษา 
(กรณีขอทุนมทร.ล้านนา) 
- มติคณะกรรมการประจ าคณะ/
วิทยาลัย 
- บันทึกแจ้งรายชื่อบุคลากรที่ได้รับ
ค ว า ม เห็ น ช อ บ จ า ก หั ว ห น้ า
หน่วยงาน (สายสนับสนุน) 
- หนังสือรับรองจากคณบดี หรือ
หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ซ่ึ ง เป็ น
ผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่ระดับกองหรือ
เที ยบ เท่ าขึ้ น ไป  โดยรับ รองว่ า
บุคลากรผู้นั้นมีความประพฤติดี
และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 
 
 

- จัดท าระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
พิจารณาอนุญาตและรับรองรายช่ือ 
ระดับการศึกษา สาขาวิชา มหาวิทยาลัย 
ที่จะไปศึกษา และแหล่งทุน 
- จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 
- จัดส่งรูปเล่มให้คณะกรรมการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

5 วัน 

คณะกรรมการ 
ทุนการศึกษา 

ฝึกอบรม  
และดูงาน 

 
 

จัดป ระชุ มคณ ะกรรมการทุ นการ    
ศึกษาฯ เพื่อพิจารณาการลาศึกษาต่อ
ของบุคลากร พร้อมกับรับรองรายชื่อ 
และอนุญาตให้ไปด าเนินการสอบเข้า
ศึกษาต่อ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 เมื่อคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
พิจารณาเห็นชอบและรับรองรายชือ่
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดท า
รายงานการประชุม และแจ้งมติที่
ประชุมให้บุคลากรทราบ เพื่อ
ด าเนินการสอบเข้าศึกษาต่อใน
สาขาวิชา มหาวิทยาลยัที่ได้รับอนุญาต 

รายงานการประชุมคณะกรรม
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

3 วัน 

     

 

จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งผล
การพิจารณาเห็นชอบและรับรอง

รายชื่อให้บุคลากรทราบ  

ไม่เห็นชอบ/
แก้ไข 

คณะกรรมการฯ
พิจารณารับรองรายชื่อ 

เห็นชอบ 

บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 

A A 

B 

ตรวจสอบเอกสาร 
และคุณสมบัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 
 

 
มทร. ล้านนา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

............................ 

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนุมัติโดย     รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร อธิการบดี  

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
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ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ด าเนินการ 
     

หน่วยงาน  
 
 

- รับแจ้งผลการสอบเข้าศึกษาต่อ 
พร้อมหลักฐานประกอบการพิจารณา
จากคณะ/วิทยาลยั/หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 
- จัดท าระเบยีบวาระการประชุม เพือ่
พิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ  

-บันทึกข้อความขออนุญาตลาศึกษา
ต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ/ 
ภาคนอกเวลาราชการ 
-หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ 
- ผ ล ค ะ แ น น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ 
(ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี) 

ภายใน  
1 เดือน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 
 

- จัดท าระเบยีบวาระการประชุม เพือ่
พิจารณาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ 
- จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 
- จัดส่งรูปเล่มให้คณะกรรมการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

5 วัน 

คณะกรรมการ 
ทุนการศึกษา 

ฝึกอบรม  
และดูงาน 

 คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ พิจารณา
อ นุ ญ าต ให้ บุ ค ล าก รล า ศึ ก ษ าต่ อ 
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ/ภาคนอก
เวลาราชการ หรือใช้ เวลาราชการ
บางส่วน 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 เมื่ อคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
พิจารณาเห็นชอบอนุญาตและอนุมัติ
สนับสนุนทุนการศึกษาแล้ว เจ้าหน้าที่
บุคลากรจัดท ารายงานการประชุม และ
แจ้ งมติที่ ป ระชุมให้บุ คลากรทราบ 
พร้อมทั้งให้ด าเนินการจัดท าสัญญา 

- รายงานการประชุมคณะกรรม
ทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
- บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 
และแจ้งให้จัดท าสัญญาอนุญาตฯ  
 

3 วัน 

บุคลากร 
ลาศึกษาต่อ 

 

 - ผู้รับทุนมาติดต่อท าสัญญาอนุญาตฯ 
และสัญญาค้ าประกัน พรอ้มผู้ค้ ามาลง
นามต่อหน้าเจา้หน้าทีบุ่คลากร 
- ภาคนอกเวลาราชการ ไม่ต้องท า
สัญญา 
เขตพื้นที่ เชียงใหม่  ให้มาท าสัญญาที่
กองบริหารงานบุคคล  
เขตพื้นที่อื่น ให้มาท าสัญญาทีก่อง
บริหารทรัพยากร งานทรัพยากรมนุษย ์
- เจ้าหนา้ที่บุคลากรตรวจรับสัญญาฯ 

- แบบใบลาไปศึกษาต่อ  
- สัญญาอนุญาตให้ ไป ศึกษาต่อ
ภายในประเทศ /ต่างประเทศ / 
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการ
บางส่วน 
- สัญญาค้ าประกัน  
- แนบหลักฐานประกอบการท า
สัญญาอนุญาต ผู้ค้ าประกัน และคู่
สมรส (ถ้ามี) 

14 วัน 

     

 
 

C 

แจ้งผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ
ของบุคลากรที่ได้รับพิจารณาเห็นชอบ

และรับรองรายชื่อ 

B 

คณะกรรมการทุนฯ 
พิจารณาอนุญาต    
การลาศึกษาต่อ 

 

ไม่อนุญาต อนุญาต 

ผู้รับทุนด าเนินการจัดท าสัญญา
อนุญาตฯ พร้อมสัญญาค้ าประกัน 

จัดท ารายงานการประชุม พร้อมทั้ง
แจ้งผลการพิจารณา และแจ้งให้ผู้รับ

ทุนด าเนินการจัดท าสัญญา  
 

บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 

C 
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เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 

- จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ/ภาคนอก
เวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
- เสนอลงนามค าสั่งอนุญาตให้บุคลากร
ไปศึกษาต่อ  
- เสนอลงนามหนังสือส่งตัวเข้าศึกษา
ต่อหรือหนังสือรับรองการให้ทุน 
การศึกษา (กรณีไปศึกษาต่างประเทศ) 
- เสนอลงนามแบบใบลาไปศึกษาต่อ 
- เสนอลงนามผูร้ับสัญญา  

- ค าสั่งอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 
- หนังสือส่งตัวเข้าศึกษาต่อ 
- แบบใบลาไปศึกษาต่อ 
- สัญญาอนุญาตฯ ในประเทศ/
ต่างประเทศ/ภาคนอกเวลา โดยใช้
เวลาราชการบางส่วน 
- สัญญาค้ าประกัน 

3 วัน 
(ก่อนเปิด

ภาค
การศึกษา 
14 วัน) 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 

- จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งรับทราบและด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง (หนว่ยงานต้นสังกัด/
กองคลัง/งานทะเบียนประวัติและ
บ าเหน็จความชอบ) 
- แนบส าเนาค าสั่งและคู่สัญญาให้
หน่วยงานต้นสังกัด 
(แนบสัญญาอนุญาต และสัญญารับทุน 
1 ชุด) 

- หนังสือประทับตราแจ้งเวียงค าสั่ง 
  

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บุคลากร 

 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลบุคลากรลาศกึษาต่อ   
ลงตารางข้อมูลในโปรแกรม Excel 
- จัดท าแฟ้มลาศึกษาต่อรายบุคคล  
- จัดเก็บในตู้เอกสารบุคลากรลา 
ศึกษาต่อแยกแต่ละเขตพื้นที ่
 

- เอกสารต้นเรื่องการขออนุญาต   
ลาศึกษาต่อ  
- ค าสั่ง แบบใบลา หนังสือ 
- สัญญาอนุญาตฯ จ านวน 1 ชุด 

1 วัน 

     

 

จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ไปศึกษาตอ่
ภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 

เสนออธิการบดหีรือผู้มีอ านาจลงนาม 

C 

จัดท าหนังสือแจ้งหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง
รับทราบและด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวขอ้ง 

บันทึกข้อมูล จัดท าแฟ้มลาศึกษาต่อ
รายบุคคล และจัดเกบ็เอกสาร 

จบ 

C 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ 

ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรท ำสัญญำและกำรชดใช้เงิน กรณีรับทุนลำศึกษำ ฝึกอบรม 

ปฏิบัติงำนวิจัย และปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2548  

3. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ว่ำด้วยทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน พ.ศ. 

2549 

4. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ว่ำด้วยทุนกำรศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2560 

5. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ พ.ศ. 2551 

6. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

7. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 

8. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติมในประเทศ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2554 

9. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติม ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2551 

10. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติม ณ ต่ำงประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

11. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เรื่อง กำรจัดสรรทุนและกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรให้ไปศึกษำเพิ่มเติม ณ ต่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2554 

 

 

  


