
 
 

 
 

การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
1. ผู้ประสงค์ขออนุญาตลาศึกษาต่อ ให้ยื่นความประสง ค์ที่กองบริหารทรัพยากรมนุษย์/คณะ  โดยกองฯ/คณะ             

จะด าเนินการส ารวจภาคการศึกษาละ 1 คร้ัง (ภาคเรียนที่ 1 ส ารวจในเดือนมกราคม และภาคเรียนที่ 2 ส ารวจในเดือน
มิถุนายน) พร้อมกับกรอกแบบฟอร์มผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ ของแต่ละภาคการศึกษา โดยให้พื้นที่และคณะตรวจสอบและ
กลั่นกรองคุณสมบัติ ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อเบื้อต้น ดังนี้ 

1.1 การลาศึกษาต่อภาคปกต ิ
การลาศึกษาภาคปกต ิ

ระเบียบที่ใชบ้ังคบั 

คุณสมบตัิของผู้ลาศกึษาต่อ 

เง่ือนไข หมายเหต ุอายุ(ปี)  
อายุ

ราชการ 
ต่่ากว่า 
ป.ตร ี

ป.ตร ี
สูงกว่า 
ป.ตร ี

1. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เรื่อง การจัดสรร
ทุนการศึกษาและการ
พัฒนาบุคลากรโดยการให้
ไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ พ.ศ.
2551 และเพิ่มเติมฉบับ
ท่ี 2, 3, 4 
2. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เรื่อง การจัดสรร
ทุนและการพัฒนา
บุคลากรโดยการให้ไป
ศึกษาเพิ่มเติม ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2551 
และเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2, 3 

ไม่เกิน 35 ไม่เกิน 40 ไม่เกิน 45 1 ปี  
ไม่นับรวม
ระยะเวลา
ทดลองงาน 

1. คณบดีหรือผู้บังคับบัญชา
รับรองความประพฤติ 
2. ไม่อยู่ระหว่างถูกตั้ง
กรรมการสอบวินัย 
3. ไม่เคยได้รับปริญญาใน
ระดับและสาขาวิชาน้ันมา
ก่อน 

คณะกรรมการฯ
เห็นชอบให้ไปศึกษา
ในมหาวิทยาลัยของ
รัฐเป็นล าดับต้นก่อน 

1.2 การลาศึกษานอกภาคเวลาราชการ / นอกเวลาราชการโดยใช้เวลาบางส่วน 
การลาศึกษานอกภาคเวลา / นอกเวลาโดยใช้เวลาบางส่วน 

ระเบียบที่ใชบ้ังคบั 
คุณสมบตัิของผูข้อลาศึกษาต่อ 

เง่ือนไข หมายเหต ุ
อายุ(ปี) อายุราชการ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เรื่อง การจัดสรร
ทุนการศึกษาและการ
พัฒนาบุคลากรโดยการให้
ไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ พ.ศ.
2551 และเพิ่มเติมฉบับ
ท่ี 2, 3, 4 
 

ไม่เกิน 50 ปี 1 ปี ไม่นับรวมระยะเวลา
ทดลองงาน 

1. นอกเวลาโดยใช้เวลา
บางส่วนต้องไม่เกิน 1 ชม. 
30 นาที/วัน หรือ 7 ชม. 
30 นาที/สัปดาห์ 
2. คณบดีหรือผู้บังคับบัญชา
รับรองความประพฤติ 
3. ไม่อยู่ระหว่างถูกตั้ง
กรรมการสอบวินัย 
4. ไม่เคยได้รับปริญญาใน
ระดับและสาขาวิชาน้ันมา
ก่อน 

คณะกรรมการฯ 
เห็นชอบให้ไปศึกษา
ในมหาวิทยาลัยของ
รัฐเป็นล าดับต้นก่อน 

 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาตลาศึกษาต่อและการขอรับการจัดสรรทุนการศึกษา (ภายในประเทศ/ต่างประเทศ) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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2. กองบริหารงานบุคคลน ารายชื่อผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่ออนุญาตและรับรองบัญชีรายชื่อ    

ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อของแต่ละภาคการศึกษา 
3. เมื่อคณะกรรมการฯ อนุญาตลาศึกษาต่อจะได้รับอนุญาตให้เข้ารับการสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อตามสาขาวิชาและ

มหาวิทยาลัยที่คณะกรรมการฯ อนุญาต (สาขาวิชาที่จะศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการของคณะ และตามยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยฯ) 

การขอรับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
1. เมื่อผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อได้รับอนุญาตให้ไปสอบและสามารถสอบแข่งขันได้   ให้ท าบันทึกขออนุญาตลาศึกษาต่อ  

พร้อมกับแนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
    1.1 กรณีศึกษาต่อโดยขอรับทุนการศึกษา ให้แนบเอกสาร 

- หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ 
- แบบฟอร์มการขอรับทุนการศึกษา (ประมาณการต่อหลักสูตร) 
- หลักสูตรวิชาที่จะศึกษา 
- โครงการหรือแนวการศึกษา และเหตุผลความจ าเป็นในการขอรับทุน 
- โครงการที่กลับมาปฏิบตัิราชการ ภายหลังส าเร็จการศึกษา 

ต่างประเทศ 
- ผลคะแนนภาษาอังกฤษ (ระดบัป.โท IELTS 6.0 ขึ้นไป, ระดับป.เอก IELTS 6.5 ขึ้นไป) โดยหลักฐานต้องมี

ระยะเวลาไม่เกิน 1 ป ี
- ผลตรวจร่างกายและการตรวจทางจิตวิทยาจากคณะกรรมการแพทย์ ก.พ. 

     1.2 กรณีศึกษาต่อโดยไม่ขอรับทุนการศึกษา ให้แนบเอกสาร 
- หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ 
- หลักสูตรวิชาที่จะศึกษา 
- โครงการหรือแนวการศึกษา 
- โครงการที่จะกลบัมาปฏิบัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 

2. กองบริหารงานบุคคล น าเข้าวาระการประชุมเสนอต่อคณะกรรมการฯ ในการพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา โดยคณะ
กรรมการฯ จะพิจารณาเป็นรายคณะ(สายวิชาการ) และพิจารณาตามหน่วยงานที่สังกัด (สายสนับสนุน) 

3. เมื่อคณะกรรมการฯ พิจารณาอนุญาตการศึกษาต่อ และอนุมัติสนับสนุนทุนการศึกษาแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าสัญญา 
รายละเอียด ดังนี้ 

3.1 กรณีขอลาศึกษาต่อภาคปกติเต็มเวลาโดยไม่ขอรับทุนการศึกษา ให้ด าเนินการจัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไป
ศึกษาต่อภายในประเทศ พร้อมสัญญาค้ าประกัน 

3.2 กรณีขอลาศึกษาต่อภาคปกติเต็มเวลาโดยขอรับทุนการศึกษา  ให้ด าเนินการจัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไป
ศึกษาต่อภายในประเทศ, ต่างประเทศ และสัญญารับทุนไปศึกษา  ฝึกอบรม  และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
พร้อมสัญญาค้ าประกัน 

3.3 กรณีศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ขอรับทุนการศึกษา ไม่ต้องด าเนินการจัดท าสัญญา ให้ท าบันทึกขอ
อนุญาตผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 

3.4 กรณีศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการและขอรับทุนการศึกษา  ให้ด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนการศึกษา (ภาคนอก
เวลาราชการ) พร้อมสัญญาค้ าประกัน 

3.5 กรณีศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการโดยใช้เวลาบางส่วนและไม่ขอรับทุนการศึกษา ให้ด าเนินการจัดท าสัญญา
อนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ (ภาคนอกเวลา) พร้อมสัญญาค้ าประกัน 
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3.6 กรณีศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการโดยใช้เวลาบางส่วนและขอรับทุนการศึกษา  ให้ด าเนินการจัดท าสัญญาอนุญาต

ให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ (ภาคนอกเวลา) และสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศ (ภาคนอกเวลา) 
พร้อมสัญญาค้ าประกัน 

หมายเหตุ  เฉพาะระดับปริญญาเอก หากประสงค์ขอรับทุน ต้องลาศึกษาต่อเต็มเวลาเท่านั้น 
การจัดท่าสัญญาทุกประเภท ตอ้งแนบหลักฐานประกอบการจดัท่าสัญญาให้ครบถ้วน  ดังนี ้
- แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย (เฉพาะกรณีศึกษาภาคปกติ) 
- สัญญาอนุญาตฯ, สัญญารับทนุฯ และสัญญาค้ าประกัน  (สัญญาอนุญาตฯ ใช้ 2 ชุด / สัญญารับทุนฯใช้ 3 ชุด) 
- ส าเนาทะเบียนบา้น, บัตรประจ าตัวประชาชน ของผูท้ าสญัญาและผู้ค้ าประกัน 
- รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว   
- อากรแสตมป์ 1 บาท ติดสัญญาอนุญาตฯ , อากรแสตมป์ 10 บาท ติดสัญญาค้ าประกัน 
- ส าเนาทะเบียนสมรส กรณี ผูท้ าสัญญาและผู้ค้ าประกันมีคูส่มรส 
- กรณี หย่าร้างให้แนบใบส าคัญการหย่า 
- กรณี ผู้ท าสัญญาหรือคู่สมรสเปลี่ยน ชื่อ–สกลุ ให้แนบส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ–สกุล 
- ส าเนาใบมรณบัตร กรณี บิดาหรือมารดา เสียชีวิต 
- กรณี บิดา มารดาเสียชีวิต ให้พีน่้องร่วมบิดา มารดาเดียวกัน เป็นผู้ค้ าประกนั 
- กรณีไม่มีพี่น้อง ให้ต้นสังกัดจัดตัง้คณะกรรมการ จ านวน 3 ราย เพื่อแต่งตั้งบุคคลอื่นเป็นผู้ค้ าประกันแทน 

การรายงานผลการศึกษา ผู้ลาศึกษาต่อต้องรายงานผลการศึกษาให้ทราบทุกภาคเรียน ตามสายงานการบงัคับบญัชา 

การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1. ผู้ลาศึกษาต่อ หากครบก าหนดสัญญาลาศึกษาต่อแล้ว ประสงค์จะขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ยื่นเร่ืองไปยังหน่วยงานต้น

สังกัด ซึ่งการขยายเวลาศึกษาต่อ สามารถขยายเวลาได้ 1 ปีการศึกษา โดยให้ยื่นคราวละ 1 ภาคการศึกษา        
รวมแล้วไม่เกิน 2 ภาคการศึกษา แต่หากมีความจ าเป็นก็สามารถยื่นเสนอต่อคณะกรรมการฯ พิจารณาได้   ทั้งนี้    
ไม่เกิน 4 ปี หรือหากมีความจ าเป็นเกิน 4 ปี ก็สามารถรับเงินเดือนได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 6 ปี  โดยเมื่อคณะ
กรรมการฯ พิจารณาอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ หรืออนุมัติขยายเวลาการรับทุนแล้ว ให้ด าเนินการจัดท า 
รายละเอียดดังนี้ 

1.1 ระดับปริญญาโท กรณีครบก าหนดสัญญา หากประสงค์ขยายเวลาศึกษาต่อให้ท าบันทึกส่งเรื่องก่อนวัน
สิ้นสุดตามก าหนดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความขอขยายเวลาการศึกษาต่อ 
2. หนังสือรับรองการขยายเวลาจากมหาวิทยาลัย/คณะวิชา/อาจารย์ที่ปรึกษา  
3. แผนการศึกษาในระหว่างการขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
4. แบบรายงานตัวขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
 (ระดับปริญญาโท ให้ขยายเวลาศึกษาต่อด้วยทุนส่วนตัว เท่านั้น) 

1.2 ระดับปริญญาเอก กรณีครบก าหนดสัญญา หากประสงค์ขยายเวลาศึกษาต่อ/ขยายเวลารับทุนให้ท าบันทึก   
ยื่นเรื่องก่อนสิ้นสุดตามก าหนดสัญญาไม่น้อยกว่า 60 วัน  (ในประเทศ) และไม่น้อยกว่า 45 วัน 
(ต่างประเทศ) โดยให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
2. บันทึกข้อความขอขยายเวลาการศึกษาต่อ 
3. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษาว่าจะสามารถส าเร็จการศึกษาได้ภายใน 1 ปี หลังสิ้นสุดทุนเดิม 
4. แผนการศึกษาในระหว่างการขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
5. แบบรายงานตัวขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
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6. สัญญาอนุญาตฯ พร้อมสัญญาค้ าประกัน  จ านวน  2 ชุด (ระยะเวลาสัญญาเท่ากับระยะเวลาที่ขอขยาย
คราวละ 1 ภาคการศึกษา /1 ปี) 

กรณีขยายเวลารับทุนให้แนบเอกสารเพิ่มเติมอีก ดังนี้ 
7. รายงานความคืบหน้างานวิทยานิพนธ์ความยาวไม่เกิน 5 หน้ากระดาษ 
8. รายงานผลการศึกษา (เกรดเฉลี่ยครั้งล่าสุด) ต้องมีเกรดเฉลี่ย 3.25 ข้ึนไป 
9. สัญญารับทุนฯ พร้อมสัญญาค้ าประกัน จ านวน 3 ชุด (มหาวิทยาลัยฯจะอนุมัติขยายเวลารับทุนอีก 1 ปี

การศึกษา เฉพาะค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าเล่าเรียน เท่านั้น)  

การขอกลับเข้าปฏิบตัิราชการตามเดิม 
 หากประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ให้ยื่นเรื่องภายใน 5 วันหลังครบก าหนดสัญญา หรือวันที่ส า เร็จ
การศึกษา โดยกรอกแบบฟอร์มแบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
 กรณีที่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

1. หนังสือส่งตัวกลบัเข้าปฏบิัติราชการจากมหาวิทยาลัยที่ศึกษา หรือ 
2. หนังสือการรับทราบ/อนุญาต ให้กลับเข้าปฏิบัติราชการจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 กรณีที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 
1. ใบ Transcript หรือ 
2. ใบอนุมัติปริญญาบัตร 

หมายเหตุ  กรณีศึกษาต่อต่างประเทศต้องรีบเดินทางกลบัให้ถึงประเทศไทยให้เร็วที่สุด และรายงานตวักลับเข้าปฏิบัติราชการ
โดยเร็วภายใน 20 วัน หลังครบก าหนดสัญญา หรือวันที่ส าเร็จการศึกษา 

การขอปรับวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้ว ประสงค์ขอปรับวุฒิ ให้ท าบันทึกแจ้งส าเร็จการศึกษา และขอปรับวุฒิในทะเบียนประวัติ 
ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมกับแนบส าเนาใบปริญญาบัตร และใบ Transcript พร้อมค าสั่งหรือหนังสืออนุญาตการลาศึกษา
ต่อจากหน่วยต้นสังกัด พร้อมค าสั่งหรือหนังสืออนุญาตการลาศึกษาต่อจากหน่วยงานต้นสังกัด 

การรายงานตัวกลับจากต่างประเทศชั่วคราว 
 กรณีที่มีความจ าเป็นที่ต้องกลับประเทศชั่วคราว เพื่อเยี่ยมครอบครัว หรือมาเก็บข้อมูลเพื่อท าวิจัย จะต้องด าเนินการ

แจ้งต้นสังกัดก่อนเดินทางกลับ หรือแจ้งทางต้นสังกัดทันทีที่เดินกลับถึงประเทศไทย และจัดท าบันทึกข้อความแจ้งมายัง     
กองบริหารงานบุคคล พร้อมแนบแบบฟอร์มขออนุญาตกลับประเทศไทยชั่วคราว และใบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
(ส าหรับข้าราชการที่กลับชั่วคราว)   

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา 
 1.  ค่าใช้จ่ายของผู้รับทุนการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก 
 1.1  ค่าเล่าเรียน ค่าบ ารุงการศึกษา เท่าที่จ่ายจริงตามที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บจากนักศึกษา หรือ 

1.2  อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าเล่าเรียน ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียนวิทยานิพนธ์ ค่าธรรมเนียมวิจัยเพื่อ
วิทยานิพนธ์ทุกหลักสูตร ให้เบิกจ่ายได้ตามจริง ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 165,000 บาท (หนึ่งแสนหกหมื่นห้าพันบาทถ้วน) ต่อปี 

 2.  ค่าหนังสือ    10,000 บาท/ปี (ภาคการศึกษาละ 5,000 บาท ) 
 3.  ค่าสืบค้นวิทยานิพนธ์   10,000 บาท/ปี (ภาคการศึกษาละ 5,000 บาท) 
 4.  ค่าเบี้ยเลี้ยงประจ าเดือน 
 4.1  ทุนระดับปริญญาโท เดือนละ    7,200 บาท 
 4.2  ทุนระดับปริญญาเอก    เดือนละ    8,800 บาท 
 หมายเหตุ เบี้ยเลี้ยงประจ าเดือนให้ได้รับคร่ึงหนึ่งส าหรับบุคลากรในสังกัดที่ลาศึกษาต่ออยู่ต่างพื้นที่ที่ปฏิบัติงานประจ า 

5.  ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการศึกษา ให้เบิกจ่ายตามระเบียบราชการที่ก าหนด 
6.  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้น มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดให้เบิกจ่ายได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา 
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หมายเหตุ เอกสารที่เกี่ยวข้องสามารถดาวน์โหลดได้ตามเวปไซต์กองบริหารงานบุคคล www.rmutl.ac.th คลิก ที่หน่วยงาน
ภายใน กองบริหารงานบุคคล https://personal.rmutl.ac.th/page/download  และการยื่นเรื่องทุกครั้ง ต้องยื่นผ่านกอง
ทรัพยากรมนุษย์ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะ 

 ข้าพเจ้า ได้อ่านข้อความข้างต้น รวมถึงระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องแล้ว ข้าพเจ้าเข้าใจและจะปฏิบัติตาม     
หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตาม ข้าพเจ้ายินดีรับผลการตัดสินจากคณะกรรมการฯ และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ทุกประการ (ให้กรอกเอกสารฉบับนี้ เม่ือได้รับอนุญาตให้ศึกษาต่อ และอนุมัติทุนการศึกษา จากมหาวิทยาลัยฯเรียบร้อยแล้ว 

 
 

     ลงชื่อ.......................................................ผู้ลาศึกษาต่อ/ผู้ขอรับทุน 

                 (........................................................) 
 

ลงชื่อ.......................................................คณบดีคณะ/ผอ.................................. 

                 (........................................................) 
 

     ลงชื่อ.......................................................ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

                 (........................................................) 
 

                                                              

หมายเหตุ  ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการลาศึกษาต่อและการจัดสรรทุนการศึกษา 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.2538 
และฉบับที่ 2 พ.ศ.2547 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในประเทศ 
พ.ศ. 2559 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยทุนการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน พ.ศ.2549 และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เร่ือง การจัดสรรทุนการศึกษาและการพัฒนาบุคลากรโดย
การให้ไปศึกษาเพิ่มเติมภายในประเทศ พ.ศ.2551 และเพิ่มเติมฉบับที่ 2, ฉบับที่ 3, ฉบับที่ 4 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การจัดสรรทุนและการพัฒนาบุคลากรโดยการให้ไป
ศึกษาเพิ่มเติม ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2551 และเพิ่มเติม ฉบับที่ 2, ฉบับที่ 3 

6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการท าสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 

7. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ
ในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 


