
 
คูมือการปฏิบัติงานการลาศึกษาตอภายในประเทศ ตางประเทศ และทุนการศึกษา 

 

 

 

 
แผนการปฏิบัติงานและกิจกรรม 

  ในการดําเนินงานเรื่องการลาศึกษาภายในประเทศ ตางประเทศ และทุนการศึกษา      
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา มีแผนการปฏิบัติงานตามตารางแผนพัฒนา

บุคลากรทางการศึกษา (Time Table) สำหรับบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน ที่ประสงค    

ลาศึกษาตอและขอรับการจัดสรรทุนการศึกษา ดังนี้ 

ตารางแผนพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา (Time Table) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศกึษาท่ี 2 
ลำดับ

ท่ี 
ระยะเวลา กิจกรรม ลำดับ

ท่ี 
ระยะเวลา กิจกรรม 

1 มกราคม การสำรวจรายช่ือผูประสงคลาศกึษาตอใน
ภาคการศึกษาที่ 1 คณะ/เขตพื้นที่
ดำเนินการรวบรวมรายช่ือผูประสงคลา
ศึกษาตอ และเสนอรายชื่อมายังกอง
บริหารงานบุคคล ภายในวันท่ี 31 มกราคม 

1 มิถุนายน การสำรวจรายช่ือผูประสงคลาศกึษาตอใน
ภาคการศึกษาที่ 2 คณะ/เขตพื้นที่
ดำเนินการรวบรวมรายช่ือผูประสงคลา
ศึกษาตอ และเสนอรายชื่อมายังกอง
บริหารงานบุคคล ภายในวันท่ี 31 มกราคม 

2 กุมภาพันธ กองบริหารงานบุคคล รวบรวมรายช่ือและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอรายชื่อเขา
วาระการประชุมคณะกรรมการทุนฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุญาตและรับรองรายช่ือการลา
ศึกษาตอ 

2 กรกฎาคม กองบริหารงานบุคคล รวบรวมรายช่ือและ
ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอรายชื่อเขา
วาระการประชุมคณะกรรมการทุนฯ เพ่ือ
พิจารณาอนุญาตและรับรองรายช่ือการลา
ศึกษาตอ 

3 มีนาคม แจงมติที่ประชุมไปยังหนวยงานตนสังกัด 
เพ่ือใหผูขอลาศึกษาตอ ดำเนินการสมัคร/
รับการคดัเลือกเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย 
สาขาวิชาที่ไดรับอนุญาต 

3 สิงหาคม แจงมติที่ประชุมไปยังหนวยงานตนสังกัด 
เพ่ือใหผูขอลาศึกษาตอ ดำเนินการสมัคร/
รับการคดัเลือกเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย 
สาขาวิชาที่ไดรับอนุญาต 

4 เมษายน - 

พฤษภาคม 

ผูลาศึกษาตอไดรับการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 
แจงผลมายังกองบริหารงานบุคคล นำเขา
วาระการประชุมคณะกรรมการทุนฯ      
เพ่ืออนญุาตการลาศึกษาตอ และอนุมัติ
สนับสนุนทุนการศึกษา และแจงผลใหผูลา
ศึกษา จัดทำสัญญาอนุญาตฯ และสัญญารับ
ทุนฯ ลาศึกษาตอ พรอมสัญญาคำ้ประกัน 
ภายใน 30 วัน 
กองบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่ง
อนุญาตลาศกึษาตอและทุน หนังสือสงตัว
เขาศกึษา และสงเรื่องไปยังกองคลัง
ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายทุนตอไป 

4 กันยายน 
- ตุลาคม 

ผูลาศึกษาตอไดรับการคัดเลือกเขาศึกษาตอ 
แจงผลมายังกองบริหารงานบุคคล นำเขา
วาระการประชุมคณะกรรมการทุนฯ      
เพ่ืออนญุาตการลาศึกษาตอ และอนุมัติ
สนับสนุนทุนการศึกษา และแจงผลใหผูลา
ศึกษา จัดทำสัญญาอนุญาตฯ และสัญญารับ
ทุนฯ ลาศึกษาตอ พรอมสัญญาคำ้ประกัน 
ภายใน 30 วัน 
กองบริหารงานบุคคลดำเนินการจัดทำคำสั่ง
อนุญาตลาศกึษาตอและทุน หนังสือสงตัว
เขาศกึษา และสงเรื่องไปยังกองคลัง
ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายทุนตอไป 

 

สวนท่ี 3 วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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กิจกรรมการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับการลาศึกษาตอ 

ที่ กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ 

1. การขออนุญาตลาศึกษาตอ  ตลอดป  โดยบุคลากรที่มีความประสงค        
ขออนุญาตลาศึกษาตอ จะตองดําเนินการให
แ ล ว เส ร็ จ  ก อ น เป ด ภ า ค ก า ร ศึ ก ษ า           
ของสถาบันที่จะไปศึกษา 14 วัน 

2. การขยายเวลาศึกษาตอ 

 

ตลอดป โดยบุคลากรที่ลาศึกษา ดําเนินการ
ยื่ น ค ำขอขยาย เวล าล วงหน าก อนค รบ
กําหน ดเวลาตามหลัก สู ต รหรือสัญ ญ า 
ภายในประเทศไมนอยกวา 60 วัน  และ
ตางประเทศ ไมนอยกวา 45 วัน 

3. การรายงานผลการศึกษา ตลอดป  โดยบุ คลากรที่ ลาศึกษาจะตอง
รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา 
นับตั้งแตวันทราบ ผลการศึกษาครบทุกวิชา 
ภายใน 30 วัน 

4. การรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม ตลอดป โดยเมื่อครบกำหนดเวลาที่ ไดรับ
อนุมัติ หรือสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษา หรือ กอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับ
อนุมัติ 

 
 หมายเหตุ :  1.  ภาคการศกึษาที่ 1 ตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน – 31 ตุลาคม 

      2.  ภาคการศึกษาที่ 2 ตั้งแตวันที่ 1 พฤศจิกายน – 31 มีนาคม (ของปถัดไป) 
     3.  กรณีท่ีมหาวิทยาลัยที่เปดรบัสมัครใหเขาศึกษาตอ ภาคการศึกษาแตกตางไปจาก       
                ขอ 1 และขอ 2 ใหนำเรื่องเสนอคณะกรรมการพิจารณาเปนราย ๆ ไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      การขออนุญาตลาศึกษาตอและขอรับทุนการศึกษา 

บรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการทนุการศึกษาฯ เพ่ือรับรองรายชื่อผูลา

ศึกษาตอประจำภาคการศึกษา... 

คณะกรรมการ 

 พิจารณารับรองรายช่ือ 

ไมเห็นชอบ/แกไข

เพิ่มเติม 

เห็นชอบ 

สรุปมติที่ประชุมและแจงผลการพิจารณารับรองรายชื่อ

การลาศึกษาตอไปยังหนวยงานเพ่ือแจงใหบุคลากรทราบ

และดำเนินการสอบคัดเลือกเขาศกึษาตอ 

 

รับเรื่องการแจงผลการคัดเลือกเขาศึกษาตอจากหนวยงาน 

 

บรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ เพือ่อนุญาตใหลาศึกษาตอ

และอนุมัติทุนการศกึษา 

A 

เริ่ม 

 

รับเรื่องการขออนุญาตลาศึกษาตอและขอรับทุน 

จากหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลยั และรวบรวมรายช่ือ 

ตรวจสอบเอกสาร 

และคณุสมบัต ิ

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

แจงหนวยงาน 

แกไขเพิ่มเติม 
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A 

คณะกรรมการ 

 พิจารณาอนุญาตลาศึกษา 

สรุปมติที่ประชุมและแจงผลการพจิารณาอนุญาตใหลา

ศึกษาตอและอนุมตัทิุนการศึกษาไปยังหนวยงานเพ่ือแจง

ใหบุคลากรทราบและดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

 

นัดหมายบุคลากรเพ่ือมาทำสัญญาตามระเบียบ 

 

 

จัดทำคำสั่งอนุญาตใหไปศกึษาตอ และอนุมัติ

ทุนการศึกษา เสนอไปยังอธิการบดีหรือผูมีอำนาจลงนาม 

 

จัดสงคำสั่งแจงไปยังบุคลากรที่ลาศึกษาตอ และหนวยงาน

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

 

 

บันทกึขอมูลการลาศึกษาตอ และจัดทำแฟมรายบุคคล  

จบการทำงาน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การปฏิบัติงานการขออนุญาตลาศึกษา ของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามขอบขายภาระงาน โครงสรางการบริหารงานของหนวยงาน 
ประกอบดวย การขออนุญาตลาศึกษา การรายงานผลการศึกษา การขยายเวลาศึกษา การรายงานตัว
กลับเขาปฏิบัติราชการ โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานการขออนุญาตลาศึกษาตอ มีรายละเอียด ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่องการขออนุญาตลาศึกษาตอจากหนวยงานตนสังกัด (หนวยงานตน
สังกัดดำเนินการสำรวจรายชื่อผูประสงคลาศึกษาตอในแตละภาคการศึกษา และเสนอรายชื่อมายัง
กองบริหารงานบุคคล) โดยจะดำเนินการรวบรวมรายชื่อบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน       
ที่ประสงคลาศึกษาตอภายในประเทศ หรือตางประเทศ ดวยทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา ทุนรฐับาล ทุนสวนตัว หรือทุนอ่ืน ๆ       

  ขั้นตอนท่ี 2  ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง โดยตรวจสอบคุณสมบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การจัดสรรทุนการศึกษาและการพัฒนาบุคลากรโดย
การใหไปศึกษาเพิ่มเติมภายในประเทศ หรอืตางประเทศ และตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา 
ดังน้ี 
  2.1  ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของรายละเอียดท่ีสําคัญของบันทึก 
ขอความจากหนวยงานตนสังกัด ดังน้ี 
   1)  ชื่อ-สกุล ตําแหนง สังกัดของบุคลากรท่ีประสงคลาศึกษาตอ 
   2)  ระดับการศึกษา หลักสูตร สาขาวิชา สถานศึกษา ประเทศ 
   3)  ระยะเวลาการขออนุญาต 
        - ลาศึกษาระดับปริญญาโท 2 ป  
        - ลาศึกษาระดับปริญญาเอก 3 ป หรือตามทีร่ะยะเวลาของหลักสูตร โดยระบุ
ตั้งแตวันที่เริ่มตนจนถึงวันที่สิ้นสุด ยกเวน กรณีที่บุคลากรไดรับทุนรัฐบาลอาจพิจารณาอนุญาตตางจากนี้ 
   4)  ประเภทการลาศึกษาใหไดมาซึ่งปริญญา มี 3 แบบ ดังนี้ 
        - การลาศึกษาโดยใชเวลาราชการ (แบบเต็มเวลา) 
        - การลาศึกษาโดยใชเวลาราชการบางสวน จะตองไมใชเวลาราชการเกินกวา 
1 ชั่วโมง 30 นาที/วัน หรือ 7 ชั่วโมง 30 นาที/สัปดาหขึ้นไป 
        - การลาศึกษานอกเวลาราชการ (เสาร – อาทิตย) 
   5)  ทุนท่ีใชในการศึกษา ประมาณการคาใชจาย ระบุแหลงทุน เชน ทุนจาก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา หรือทุนจากหนวยงานภายนอก 

  2.2  ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   1)  แบบฟอรมแจงประสงคขออนุญาตลาศึกษาตอ  
   2)  โครงการ หรือหลักสูตร หรือแนวการศึกษาและเหตุผลความจำเปนในการไป
ศึกษา 
   3)  แผนงาน หรือโครงการที่จะนำความรูมาพัฒนามหาวิทยาลัยภายหลังสำเร็จ
การศึกษา 
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   4)  หนังสือรับรองความประพฤติ และสนับสนุนใหศึกษาตอจากคณบดี  
ผูบังคับบัญชาระดับกอง หรือเทียบเทาขึ้นไป กรณีบุคลากรสายสนับสนุน ใหทำบันทึกแจงรายชื่อ
บุคลากรที่ไดรบัความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน 
   5 )  แบ บ ขอรับ ทุ น ก ารศึ กษ า  (ป ระม าณ การค า ใช จ าย ต อห ลั กสู ตร )              
เฉพาะผูประสงคขอรับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  
   6)  มติคณะกรรมการประจำคณะ/วิทยาลัย 
   7)  กรณีศึกษาตอตางประเทศ แนบผลคะแนนภาษาอังกฤษ (ระดับปริญญาโท 
IELTS 6.0 ขึ้นไป, ระดับปริญญาเอก IELTS 6.5 ขึ้นไป) โดยหลักฐานตองมรีะยะเวลาไมเกิน 1 ป 

  2.3  ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลกรที่ประสงคลาศึกษาตอ ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
   1)  ปฏิบัติหนาที่มาแลวเปนระยะเวลาไมนอยกวา 1 ป ไมนับรวมระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติงาน 
   2)  ชั้นสูงกวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 45 ป ใหนับถึงวันเริ่มตนเขาศึกษา
เปดภาคการศึกษาในประเทศ หรอืนับถึงวันที่เดินทางไปตางประเทศ 
   3)  ตองมีระยะเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใชทุนไดครบกอนเกษียณอายุราชการ 
และใหรวมถึงการปฏิบัติราชการชดใชการลาศึกษา ฝกอบรม หรอืปฏิบัติงานวิจัยที่เดิมที่คางอยูดวย 
   4)  ไมเคยไดรับปริญญาในระดับและสาขานั้นมากอน 
   5)  ไมเปนผูที่กำลังรับทุนการศึกษาจากแหลงทุนอื่น หรืออยูในระหวางการ    
ชดใชทุน หรืออยูในระหวางปฏิบัติตามสัญญารับทุนอื่น 
   6)  คณบดีหรือหัวหนาสวนราชการซึ่งเปนผูบังคับบัญชาระดับกองหรือเทียบเทา
ขึ้นไปรับรองวามีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ดวยดี 
   7)  ไมอยูระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟองคดอีาญา 
   8)  ศึกษาตอตางประเทศ มีความรูภาษาอังกฤษตามาตรฐานขั้นต่ำเกณฑ ก.พ. 
ผลคะแนนภาษาอังกฤษระดับปริญญาโท IELTS 6.0 ขึ้นไป, ระดับปริญญาเอก IELTS 6.5 ข้ึนไป 
โดยหลักฐานตองมรีะยะเวลาไมเกิน 1 ป 
   9)  เปนผูมีรางกายสมบูรณ และมีสุขภาพดีพอที่จะไปศึกษาได 
   10) สําหรับผูท่ีจะลาศึกษาตอในประเทศหรือตางประเทศ ขาดคุณสมบัติดังกลาว
ขางตน ขอ 1 และขอ 2 หากมีเหตุผลความจําเปนใหหนวยงานเสนอขออนุมัติอธิการบดี โดยไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

   หากตรวจสอบแลวพบวาคุณสมบัติไมถูกตองตามระเบียบ ใหสงคืนไปยัง
หนวยงานตน เพื่อดำเนินการตรวจสอบและแกไขใหถูกตองกอนำเสนอขออนุมัติตอไป 

  ขั้นตอนที่ 3  เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติผูประสงคลาศึกษาตอแลวนั้น ใหผูปฏิบัติงาน
ดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบในหลักการและ
อนุญาตรับรองรายชื่อผูลาศึกษาตอ กอนไปสมัครสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอในแตละภาคการศึกษา 
โดยใหดำเนินการดังนี้ 

 
 



 
คูมือการปฏิบัติงานการลาศึกษาตอภายในประเทศ ตางประเทศ และทุนการศึกษา 

 

   3.1  วางแผนจัดการประชุม 
          1)  เช็คตารางงานของคณะผูบริหาร (คณะกรรมการทุนฯ) เพื่อกำหนดวัน 
เวลาจัดการประชุม 
          2)  ตรวจเช็คหองประชุม จองหองประชุมผานระบบจองหองมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา https://booking.rmutl.ac.th/  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรือหองประชุมในรูปแบบออนไลนผานโปรแกรม Zoom Meeting หรือโปรแกรม Microsoft 
Teams 
 
 
 
 
 
   3.2  ขออนุมัติงบประมาณในการจัดการประชุม 
          1)  เบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
    2)  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
   3.3  เชิญประชุมคณะกรรมการและดำเนินการประชุม 
   3.4  จัดเตรียมวาระการประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุมเปนรูปเลม       
และไฟลเลมประชุม โดยมีระเบียบวาระตาง ๆ ดังนี้ 
          -  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่อง แจงใหที่ประชุมทราบ 
          -  ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
          -  ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่อง สืบเนื่อง 
          -  ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 
          -  ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 
              -  ระเบียบวาระที่ 6  เรื่อง อื่นๆ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการลาศึกษาตอภายในประเทศ ตางประเทศ และทุนการศึกษา 

 

   3.5  จัดสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการทุนฯ ทราบกอนถึงวันประชุม        
หากกรณีที่กระชั้นชิดใหดำเนินการจัดสงไฟลวาระการประชุมทางอีเมลล  หรือไลน  เพ่ือให
คณะกรรมการรับวาระการประชุมกอนวันจัดประชุม เพ่ือดูรายละเอียดกอนเริ่มการประชุม 
   3.6  มีการพูดคุยซักซอมความเขาใจของฝายเลขานุการและผูชวยเลขานุการ    
กอนเร่ิมการประชุม อยางนอย 1 วัน  

  ขั้นตอนที่  4   ดำเนินการจัดการประชุมตามวัน  เวลา และสถานที่ ที่ กำหนด            
หรือในรูปแบบออนไลน เพ่ือใหคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ ระดับการศึกษา สาขาวิชา 
มหาวิทยาลัยที่จะศึกษา และประมาณการทุนการศึกษาที่ขออนุมัติ โดยมติเห็นชอบรับรองรายชื่อ      
ผูขอลาศึกษาตอ เพื่อเขารับการคัดเลือกในระดับการศึกษา สาขาวิชา มหาวิทยาลัยที่จะศึกษา         
ในแตละภาคการศึกษา  

  ขั้นตอนท่ี 5  เมื่อคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ พิจารณาเห็นชอบและรับรองรายชื่อ
บุคลากรที่ประสงคลาศึกษาตอเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานทำหนาท่ีบันทึกการประชุมพรอมทั้งสรุปมติ
ที่ประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเสนอผูอำนวยการกองบริหารงานบุคคล ผานหัวหนางาน
พัฒนาบุคลากรตรวจสอบความถูกตองเรียบรอย กอนแจงผลการพิจารณาใหคณะกรรมการทุนฯ              
ทราบ หากมีการทักทวงเพื่อแกไขประการใดก็ใหดำเนินการแจงแกไขมายังกองบริหารงานบุคคล 
ภายในกำหนดระยะเวลาตามรายละเอียดในบันทึกขอความสงรายงานการประชุม โดยผูปฏิบัติงาน
(ฝายเลขานุการ) จะดำเนินการแกไขตามที่คณะกรรมการเสนอ หากไมมีขอแกไขใด ๆ ใหดำเนินการ
แจงผลการพิจารณารับรองรายชื่อการลาศึกษาตอไปยังหนวยงานตนสังกัด เพ่ือแจงใหบุคลากรทราบ
และดำเนินการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอตามที่กำหนด (เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะสามารถไปสมัคร
สอบคัดเลือกหรือเขารับการคดัเลือกได และจะตองรับผิดชอบคาใชจายเอง) 

  ขั้นตอนที่ 6  เม่ือบุคลากรที่ผานการพิจารณาอนุญาตและรับรองรายชื่อลาศึกษาตอ
ไดรับการตอบรับเขาศึกษาจากมหาวิทยาลัยที่กำหนดเรียบรอยแลว ใหดำเนินการแจงผลการสอบ    
เขาศึกษาตอ และการขออนุญาตลาศึกษาตอ และขออนุมัติสนับสนุนทุนการศึกษาผานหนวยงาน      
ตนสังกัด มายังกองบริหารงานบุคคล พรอมหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   6.1  บันทึกขอความขออนญุาตลาศึกษาตอ 
   6.2  หนังสือตอบรับเขาศกึษาตอ/ประกาศรายชื่อผูผานการคดัเลือกเขาศึกษา 
   6.3  หลักสูตรการศกึษา 
   6.3  แบบฟอรมขออนุมัติทุนการศึกษา (คาใชจายตอหลักสูตร) เฉพาะผูขอรับทุน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยกองคลังดำเนินการตรวจสอบจำนวนเงนิเรยีบรอยแลว 
   6.4  หนังสือรับรองการใหทุน (กรณีไดรับทุนจากหนวยงานภายนอก) 
   6.5  ผลคะแนนภาษาอังกฤษ (กรณีไปศึกษาตอตางประเทศ) 

  ขั้นตอนท่ี 7  เมื่อผูประสงคลาศึกษาตอผานการคัดเลือกเขาศึกษาเรียบรอยแลว       
ใหทำบันทึกขอความขออนุญาตไปศึกษาตอ และขออนุมัติทุนการศึกษาเสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอตามลำดับ จนถึงอธิการบดี พรอมกับแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาใหครบถวน ใหผูปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเห็นชอบอนุญาตการลาศึกษาตอ และอนุมัติทุนการศึกษา โดยดำเนินการดังนี้ 



 
คูมือการปฏิบัติงานการลาศึกษาตอภายในประเทศ ตางประเทศ และทุนการศึกษา 

 

   7.1  วางแผนจัดการประชุม 
          1)  เช็คตารางงานของคณะผูบริหาร (คณะกรรมการทุนฯ) เพื่อกำหนดวัน 
เวลาจัดการประชุม 
          ๒)  ตรวจเช็คหองประชุม จองหองประชุมผานระบบจองหองมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา https://booking.rmutl.ac.th/ หรือหองประชุมในรูปแบบออนไลน
ผานโปรแกรม Zoom Meeting หรือโปรแกรม Microsoft Teams  
   7.2  ขออนุมัติงบประมาณในการจัดการประชุม 
          1)  เบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
    2)  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
   7.3  เชิญประชุมคณะกรรมการและดำเนินการประชุม 
   7.4  จัดเตรียมวาระการประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุมเปนรูปเลม       
และไฟลเลมประชุม โดยมีระเบียบวาระตาง ๆ ดังนี้ 
          -  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่อง แจงใหที่ประชุมทราบ 
          -  ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
          -  ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่อง สืบเนื่อง 
          -  ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่อง เสนอเพื่อทราบ 
          -  ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 
              -  ระเบียบวาระที่ 6  เรื่อง อื่นๆ 
   7.5  จัดสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการทุนฯ ทราบกอนถึงวันประชุม        
หากกรณีที่กระชั้นชิดใหดำเนินการจัดสงไฟลวาระการประชุมทางอีเมลล  หรือไลน  เพ่ือให
คณะกรรมการรับวาระการประชุมกอนวันจัดประชุม เพ่ือดูรายละเอียดกอนเริ่มการประชุม 
   7.6  มีการพูดคุยซักซอมความเขาใจของฝายเลขานุการและผูชวยเลขานุการ 
กอนเร่ิมการประชุม อยางนอย 1 วัน 

  ขั้นตอนที่  8   ดำเนินการจัดการประชุมตามวัน  เวลา และสถานที่ ที่ กำหนด            
หรือในรูปแบบออนไลน เพ่ือใหคณะกรรมการพิจารณา โดยมติเห็นชอบอนุญาตใหบุคลากรลา     
ศึกษาตอภายในประเทศ หรือตางประเทศ และอนุมัติทุนการศึกษา ตามหลักเกณฑ ประกาศ
มหาวิทยาลัย และระเบียบราชการ  

  ขั้นตอนที่ 9  เมื่อคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ พิจารณาเห็นชอบอนุญาตใหบุคลากรลา     
ศึกษาตอภายในประเทศ หรือตางประเทศ และอนุมัติทุนการศึกษา ตามหลักเกณฑ ประกาศ
มหาวิทยาลัย และระเบียบราชการเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานทำหนาที่บันทึกการประชุมพรอมทั้ง
สรุปมติที่ประชุม และจัดทำรายงานการประชุมเสนอผูอำนวยการกองบริหารงานบุคคล ผานหัวหนา
งานพัฒนาบุคลากร ตรวจสอบความถูกตองกอนแจงมติการพิจารณาใหคณะกรรมการทุนฯ              
ทราบ หากมีการทักทวงเพื่อแกไขประการใดก็ใหดำเนินการแจงแกไขมายังกองบริหารงานบุคคล 
ภายในกำหนดระยะเวลาตามรายละเอียดในบันทึกขอความสงรายงานการประชุม โดยผูปฏิบัติงาน
(ฝายเลขานุการ) จะดำเนินการแกไขตามที่คณะกรรมการเสนอ หากไมมีขอแกไขใด ๆ ใหดำเนินการ
สงมติการประชุมคณะกรรมการทุนฯไปยังหนวยงานตนสังกัด เพ่ือแจงใหบุคลากรท่ีไดรับการพิจารณา
ทราบและดำเนินการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือทำสัญญาตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดตอไป  
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  ขั้นตอนที่ 10  นัดหมายบุคลากรเพื่อมาทำสัญญาตามระเบียบ ดังนี้ 
    10.1  บุคลากรที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาจะตองดำเนินการทำสัญญาใหถูกตอง
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ภายในระยะเวลาไมเกิน 15 วัน โดยบุคลากรที่สังกัดเขตพ้ืนที่
เชียงใหม ใหดำเนินการจัดทำสัญญาฯ ไดที่กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา อาคารเรียนรวม ชั้น ๖ สวนบุคลากรท่ีสังกัดเขตพื้นที่อื่นใหดำเนินการจัดทำสัญญาฯ            
ที่ งานทรัพยากรมนุษยของแตละ พ้ืน ท่ี  โดยสามารถดาวน โหลดเอกสารแบบฟอรม ไดที่  
https://personal.rmutl.ac.th/page/download และดำเนินจัดเตรยีมเอกสาร ดังน้ี 
    1)  สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาตอภายในประเทศ/ตางประเทศ 
พรอมสัญญาค้ำประกัน จำนวน ๒ ชุด  
    2)  สัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศ/ตางประเทศ พรอมสัญญา     
ค้ำประกัน จำนวน ๓ ชุด (กรณีรับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา) 
    3)  แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ปฏิบัตงิานวิจัย จำนวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

   10.2  บุคลากรที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตองแนบหลักฐานประกอบการทำสัญญา 
ของผูทำสัญญา ผูค้ำประกัน และคูสมรส (ถามี) ใหครบถวนพรอมทั้งเซ็นสำเนาถูกตองทุกฉบับ ดังน้ี 
    1)  สำเนาทะเบียนบาน  
    2)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
    3)  รูปถาย ขนาด 1 นิ้ว   
    4)  อากรแสตมป (1 บาท ใชสำหรับสัญญาอนุญาต และอากรแสตมป 
10 บาท ใชสำหรับติดสัญญาค้ำประกัน) 
    5)  กรณี สมรส ใหแนบสำเนาทะเบียนสมรส 
    6)  กรณี หยาราง ใหแนบสำเนาใบสำคัญการหยา 
    7)  กรณี เปลี่ยน ชื่อ–สกุล ใหแนบสำเนาใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล 
    8) กรณี คูสมรสของผูทำสัญญา หรือผูค้ำประกัน เสียชีวิต ใหแเนบสำเนา
ใบมรณบัตร 
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   10.3  บุคลากรที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ และผูค้ำประกัน ตองลงนาม        
ในสัญญาทุกฉบับตอหนาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการลาศึกษาตอ   
   10.4  ตองกรอกสัญญาดวยปากกาสีน้ำเงินใหถูกตองครบถวนกอนเสนอไปยัง
อธิการบดีหรือผูมีอำนาจลงนาม  
   10.5  หากมีการแกไขขอความท่ีเขียนในสัญญา ใหทำการขีดฆาขอความเดิม 
และลงลายมือชื่อกำกับทุกแหง (หามใชน้ำยาลบคำผิดโดยเด็ดขาด) 
   10.6  ผูปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกตองของสัญญาใหเรียบรอย  
   10.7  กรณีลาศึกษาโดยไมใชเวลาราชการ ไมตองจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ 
   10.8  กรณีเปนผูไดรับทุนจากแหลงทุนการศึกษาอ่ืน ไดแก ทุนสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ภายใตโครงการพัฒนากําลังคนดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร    
(ทุนเรียนดี มนุษยศาสตรและสังคมสาสตรแหงประเทศไทย), ทุนรัฐบาล ก.พ., ทุนสำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ (สวทช.), ทุนสำนักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.),        
ทุนโครงการปริญญาเอกกาญนาภิเษก (คปก.), ทุน Fulbright หรือทุนรัฐบาลตางประเทศ ใหดําเนินการ 
จัดทำสัญญารับทุนตามแบบที่แหลงทุนนั้นกําหนด 

  ขั้นตอนท่ี 11  ดำเนินการจัดทำคำสั่งอนุญาตใหบุคลากรไปศึกษาตอภายในประเทศ 
หรือตางประเทศ เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิการบดีหรือผูมีอำนาจลงนาม ดังนี้  
   11.1  จัดทำคำส่ังโดยผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบขอมูลบุคลากรที่ไดรับ
อนญุาตใหลาศึกษาตอในระบบสารสนเทศ https://hr.rmutl.ac.th/login/officer  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
   ใหระบุรายละเอียดท่ีจำเปนในการขออนุมัติ ไดแก   
            1)  ชื่อ-สกุล/ตำแหนง/สังกัด/อัตราเงินเดอืน 
        2)  ระดับการศกึษา/หลักสูตร/สาขาวิชา/สถานศึกษาที่จะไปศึกษา 
          3)  กรณีศึกษาตอตางประเทศใหระบุประเทศที่ไปศึกษา 
     4)  ระยะเวลา (ระบุตามระยะเวลาของหลักสูตร)/ตั้งแตวันท่ี ถึงวันท่ี 
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     5 )  ศึกษาภาคปกติ  (เต็ม เวลาราชการ), ภาคนอกเวลาราชการ           
หรือภาคนอกเวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน ในกรณีที่ลาศึกษาบางสวนจะตองระบุวาตองการใช
เวลาในการปฏิบัติราชการบางสวนจำนวนกี่ชั่วโมง/สัปดาห (การลาศึกษาโดยใชเวลาราชการบางสวน 
หากลาโดยใชเวลาราชการเกินกวา 1 ชั่วโมง 30 นาที/วัน หรือ 7 ชั่วโมง 30 นาที/สัปดาหขึ้นไป     
ใหถือเปนการลาเต็มเวลาราชการ)   
   11.2  จัดทำหนังสือสงตัวบุคลากรเขาศกึษาตอในมหาวิทยาลัยที่ศกึษา 
   11.3  กรณีไปศึกษาตอตางประเทศดวยทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนา ใหจัดทำหนังสือรับรองการอนุญาตใหศึกษาตอ หรือสนับสนนุทุนการศกึษา  
   11.4  กณีรับทุนรัฐบาลตองจัดทำหนังสือแจงการอนุญาตใหบุคลากรไปศึกษาตอ
ใหกับแหลงทุนนั้น ๆ เชน เรียน เลขาธิการ ก.พ., ผูอำนวยการสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร         
และเทคโนโลยีแหงชาติ เปนตน    
   11.5  อธิการบดีหรือผูมีอำนาจพิจารณาลงนามคำสั่งอนุญาต หนังสือ แบบใบลา 
และสัญญาฯ โดยมีงานสารบรรณกองกลาง เปนหนวยงานท่ีทําหนาที่ตรวจสอบและออกเลขคําสั่ง 
มหาวิทยาลัย เลขหนังสือออกภายนอก แลวสงเรื่องคืนมายังกองบริหารงานบุคคล 
   11.6  ผูปฏิบัติงานตรวจสอบการลงนามใหครบถวนสมบูรณอีกรอบ  

  ขั้นตอนที่ 12  การจัดสงคำสั่งแจงไปยังหนวยงานตนสังกัด บุคลากรที่ลาศึกษาตอ    
และหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยดําเนินการแจงผานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา https://e-office.rmutl.ac.th/login ดังนี้ 
   12.1  จัดทำหนังสือประทับตราแจงหนวยงานรับทราบและดำเนินการในสวน     
ที่เก่ียวของ ดังน้ี 
    1)  หนวยงานตนสังกัดของบุคลากรลาศึกษาตอ (แนบสัญญาอนุญาต 
จำนวน 1 ชุด และสัญญารับทุน จำนวน 1 ชุด) 
    2)  กองคลัง (แนบสัญญารับทุน 1 ชุด) 
    3)  งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 
    4)  งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง (กรณีเปนพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา    
ที่ปฏิบัติงานเขตพื้นที่เชียงใหม) 
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   12.2  กณีเปนนักเรียนทุนรัฐบาล ใหจัดทำหนังสือออกภายนอกพรอมแนบ    
คำสั่งอนุญาตและสัญญารับทุนตามท่ีหนวยงานใหทุนไดกำหนดไว จัดสงไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ
ทางไปรษณีย (EMS) 

  ขั้นตอนท่ี 13  การบันทึกขอมูลการลาศึกษาตอ ภายหลังจากดําเนินการออกคําสั่งให
บุคลากรลาศึกษาตอ และสงสําเนาคําสั่งแจงไปยังผูเก่ียวของเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานดําเนินการ
บันทึกขอมูลในโปรแกรม  Microsoft Excel และจัดทำแฟมประวัติเพื่อจัดเก็บรายละเอียดเอกสาร
ทั้งหมดในกระบวนการขออนุญาตลาไปศึกษาตอ และทุนการศึกษาของผูลาศึกษาตอรายบุคคล     
พรอมทั้งจัดเก็บแฟมในหองเอกสารของกองบริหารงานบุคคล  

การบันทึกขอมูลบุคลาการลาศึกษาตอ 
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