
 

 

 
 
 

 
มทร. ลานนา 

 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขออนุญาตลาศึกษาตอและการ 
ขอรับทุนการศึกษา 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

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

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนมุัติโดย      

 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

     

หนวยงาน  - บุคลากรที่ ป ระสงคขออนุญาตลา
ศึกษาตอและขอรับทุน แจงรายชื่ อ 
ร ะ ดั บ ก า ร ศึ ก ษ า  ส า ข า วิ ช า 
มหาวิทยาลัย ท่ีจะไปศึกษา ไปยังตน
สังกัดในแตละภาคการศึกษา  
- ตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติ   
ในเบื้องตน  
- ดำเนินการเสนอรายช่ือเขาที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ/วิทยาลัย/
หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณาโดยใหสอดคลองตามแผน  
พัฒ นาบุ คลากรด านการศึกษ าตอ       
ในระดบัที่สูงขึ้น 

- แบบฟอรมแจ งประสงคขอลา
ศึกษาตอและขอรับทุนการศึกษา 
- โครงการหรอืแนวการศึกษา 
- โครงการที่ จ ะกลับ มาปฏิ บั ติ
ราชการภายหลังสำเร็จการศึกษา 
- หลักสูตรวิชาที่จะศึกษา 
- แบบฟอรมขอรับทุนการศึกษา 
(ประมาณการตอหลักสูตร) 
 

ภายใน  
1 เดือน 
(กอนเปด

ภาค
การศึกษา 
ประมาณ 
3 เดือน 

หนวยงาน  คณะ/วิทยาลัย/หนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย  สงรายชื่อบุคลากรที่
ป ร ะ ส งค ล า ศึ ก ษ า ต อ แ ล ะ ข อ รั บ
ทุนการศึกษา ที่ไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจำคณะ/วิทยาลัย 
หรือไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงาน 

- บั น ทึ ก ข อ ความนำส งราย ช่ื อ
บุคลากรขออนุญาตและรับรอง
รายชื่อลาศกึษาตอ 
- มติคณะกรรมการประจำคณะ/
วิทยาลัย 
 

3 วัน 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 รับเรื่องและรวบรวมรายชื่อบุคลากร     
ที่ ข อ อ นุ ญ าตลา ศึ กษ าต อ และข อ
ทุนการศึกษา เพื่อศึกษาภายในประเทศ
และตางประเทศ จากคณะ/วิทยาลัย/
หนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย  

- มติคณะกรรมการประจำคณะ/
วิทยาลัย 
- บันทึกแจงรายชื่อบุคลากรที่ไดรับ
ค ว า ม เห็ น ช อ บ จ า ก หั ว ห น า
หนวยงาน (สายสนับสนุน) 
- หนังสือรับรองจากคณบดี หรือ
หั ว ห น า ส ว น ร า ช ก า ร ซึ่ ง เป น
ผูบังคับบัญชา ตั้งแตระดับกองหรือ
เที ยบ เท าขึ้ น ไป  โดยรับรองว า
บุคลากรผูน้ันมคีวามประพฤติดีและ
ต้ังใจปฏิบัติหนาที่ราชการ 

14 วัน 

     

 
 
 

เริ่ม 

ดำเนินการสำรวจรายชื่อผูทีป่ระสงค
ลาศึกษาตอและขอรับทุนการศึกษา  

ภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

นำสงสรุปรายชื่อบุคลากรท่ีไดรับความ
เห็นชอบใหลาศึกษาตอของคณะ/

วิทยาลยั/หนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

เสนอรายชื่อบุคลากรที่มีความ

รวบรวมรายชือ่บุคลากรท่ีคณะ/
วิทยาลยั/หนวยงานในสังกัด

มหาวิทยาลัย สงเสนอรายชื่อเพ่ือ
ขอรับการพิจารณา 

A A 



 

 
 
 

 
มทร. ลานนา 

 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขออนุญาตลาศึกษาตอและการ 
ขอรับทุนการศึกษา 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

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

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนุมัติโดย      

 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ข้ันตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารที่เก่ียวของ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

     

เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
ม งค ล ล า น น า  เรื่ อ ง  ก า รจั ด ส ร ร
ทุนการศึกษาและการพัฒนาบุคลากร
โ ด ย ก า ร ใ ห ไ ป ศึ ก ษ า เพิ่ ม เ ติ ม
ภายในประเทศ และตางประเทศ 
- ตรวจสอบ เอกสารป ระกอบการ
พิจารณา 

- แบบฟอรมแจงประสงคขอลา
ศึกษาตอและขอรับทุนการศึกษา 
- โครงการหรอืแนวการศึกษา 
- โครงก าร ท่ี จะกลับมาปฏิบั ติ
ราชการภายหลังสำเร็จการศึกษา 
- หลักสูตรวิชาที่จะศึกษา 
- แบบฟอรมขอรับทุนการศึกษา 
(ประมาณการตอหลักสูตร) 
- มติคณะกรรมการประจำคณะ/
วิทยาลัย 
- บันทึกแจงรายชื่อบุคลากรท่ีไดรับ
ค ว า ม เห็ น ช อ บ จ า ก หั ว ห น า
หนวยงาน (สายสนับสนุน) 
- หนังสือรับรองจากคณบดี หรือ
หั ว ห น า ส ว น ร า ช ก า ร ซึ่ ง เป น
ผูบังคับบัญชา ตั้งแตระดับกองหรือ
เที ยบ เท าขึ้น ไป  โดยรับ รองว า
บุคลากรผูนั้นมีความประพฤติดี
และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการ 

1 วัน 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 
 
 

- จัดทำระเบยีบวาระการประชุม เพือ่
พิจารณาอนุญาตและรับรองรายชือ่ 
ระดบัการศึกษา สาขาวิชา 
มหาวิทยาลัยทีจ่ะไปศึกษาและ
ประมาณการคาใชจาย 
- จัดทำรูปเลมวาระการประชุม 
- จัดสงรูปเลมใหคณะกรรมการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

5 วัน 

คณะกรรมการ 
ทุนการศึกษา 

ฝกอบรม  
และดูงาน 

 
 

คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ พิจารณา
การลาศึกษาตอของบุคลากร พรอมกับ
รับ รอ งรายชื่ อ  และอนุญ าตให ไป
ดำเนินการสอบเพื่อเขาศึกษาตอ 

 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

1 วัน 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 เม่ือคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
พิจารณาเห็นชอบและรับรองรายชือ่
เรียบรอยแลว เจาหนาที่บุคลากรจัดทำ
รายงานการประชุม และแจงมติที่
ประชุมใหบุคลากรทราบ เพื่อ
ดำเนินการสอบเขาศกึษาตอใน
สาขาวิชา มหาวิทยาลยัที่ไดรับอนุญาต 

รายงานการประชุมคณะกรรม
ทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

3 วัน 

     

จัดทำรายงานการประชุม และแจงผล
การพิจารณาเห็นชอบและรับรอง

รายชื่อใหบุคลากรทราบ  

ไมเห็นชอบ 

คณะกรรมการฯ
พิจารณารับรองรายชื่อ 

เห็นชอบ 

บรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 

A A 

B B 

ตรวจสอบเอกสาร 
และคุณสมบัติ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



 

 
 
 

 
มทร. ลานนา 

 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การขออนุญาตลาศึกษาตอและการ 
ขอรับทุนการศึกษา 

 

รหัสเอกสาร 
 
 
 

 

ออกวันที่ 
 
 

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

 

เขียนโดย      งานพัฒนาบุคลากร 
 

ควบคุมโดย    กองบริหารงานบุคคล 
 

อนุมัติโดย      

 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
     

หนวยงาน  
 
 

- รับแจงผลการสอบเขาศึกษาตอ 
พรอมหลักฐานประกอบการพิจารณา
จากคณะ/วิทยาลยั/หนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 
- จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพ่ือ
พิจารณาอนุญาตใหไปศึกษาตอ และ
อนุมัติทุนการศึกษา 

-บันทึกขอความขออนุญาตลาศึกษา
ตอ 
-หนังสือตอบรับเขาศกึษาตอ 
-แบบฟอรมขออนุมัติทุนการศึกษา 
(ไดรับการตรวจสอบจากกองคลัง
เรียบรอยแลว) 
- ผ ล ค ะ แ น น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ 
(ระยะเวลาไมเกิน 1 ป) 

ภายใน  
1 เดือน 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 
 

- จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพ่ือ
พิจารณาอนุญาตใหลาศกึษาตอ และ
อนุมัติทุนการศึกษา 
- จัดทำรูปเลมวาระการประชุม 
- จัดสงรูปเลมใหคณะกรรมการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

7 วัน 

คณะกรรมการ 
ทุนการศึกษา 

ฝกอบรม  
และดูงาน 

 คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ พิจารณา
อนุญาตใหบุคลากรลาศึกษาตอ และ
อนุมั ติสนับสนุนทุนการศึกษา ตาม
หลักเกณฑ ประกาศมหาวิทยาลัย และ
ระเบียบราชการ 

วาระการประชุมคณะกรรมการ
ทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 

1 วัน 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 เมื่ อคณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 
พิจารณาเห็นชอบอนุญาตและอนุมัติ
สนับสนุนทุนการศึกษาแลว เจาหนาท่ี
บุคลากรจัดทำรายงานการประชุม และ
แจ งม ติ ท่ีประชุม ใหบุคลากรทราบ 
พรอมท้ังใหดำเนินการจัดทำสัญญา 

- รายงานการประชุมคณะกรรม
ทุนการศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 
- บันทึกขอความแจงมติที่ประชุม 
และแจงใหจัดทำสัญญาอนุญาตฯ 
และสัญญารับทุนฯ 
 

7 วัน 

บุคลากร 
ลาศึกษาตอ 

 

 - ผูรับทุนมาติดตอทำสัญญาอนุญาตฯ 
สัญญารับทุนฯ และสัญญาค้ำประกัน 
พรอมผูค้ำมาลงนามตอหนาเจาหนาที่
บุคลากร 
เขตพ้ืนท่ีเชียงใหม ใหมาทำสัญญาที่
กองบริหารงานบุคคล  
เขตพื้นที่อื่น ใหมาทำสัญญาทีก่อง
บริหารทรัพยากร งานทรัพยากรมนุษย 
- เจาหนาที่บุคลากรตรวจรบัสัญญาฯ 

- แบบใบลาไปศึกษาตอ  
- สัญญาอนุญาตให ไปศึกษาตอ
ภายในประเทศ หรือตางประเทศ  
- สัญ ญ ารับ ก าร ศึ ก ษ าภ าย ใน 
ประเทศ หรือตางประเทศ  
- สัญญาค้ำประกัน  
- แนบหลักฐานประกอบการทำ
สัญญาของผูรับ ทุน ผู ค้ำประกัน 
และคูสมรส (ถามี) 

15 วัน 

     

 

แจงผลการสอบคัดเลือกเขาศึกษาตอ
ของบุคลากรที่ไดรบัพิจารณาเห็นชอบ

และรับรองรายช่ือ 

B B 

คณะกรรมการทุนฯ 
พิจารณาอนุญาตการ
ลาศึกษาตอและทุน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ผูรับทุนดำเนินการจัดทำสัญญา
อนุญาตฯ และสัญญารับทุนการศึกษา 

พรอมสัญญาค้ำประกัน 

จัดทำรายงานการประชุม พรอมทั้ง
แจงผลการพิจารณา และแจงใหผูรับ

ทุนดำเนินการจัดทำสัญญา  

บรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการทุนการศึกษาฯ 

C 
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ดำเนินการ 
  

 

   

เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 

- จัดทำคำสั่งอนุญาตใหไปศึกษาตอ
ภายในประเทศ หรือตางประเทศ และ
หนังสือ 
- เสนอลงนามคำสั่งอนุญาตใหบุคลากร
ไปศึกษาตอ  
- เสนอลงนามหนังสือสงตัวเขาศึกษา
ตอหรอืหนังสอืรับรองการใหทุน 
การศึกษา (กรณีไปศึกษาตางประเทศ) 
- เสนอลงนามแบบใบลาไปศกึษาตอ 
- เสนอลงนามผูรับสัญญา  

- คำสั่งอนุญาตใหไปศึกษาตอ 
- หนังสือสงตัวเขาศึกษาตอ 
- หนังสือสงตัวเขาศึกษาตอหรือ
หนังสือรับรองการใหทุน การศึกษา 
(กรณีไปศึกษาตางประเทศ) 
- แบบใบลาไปศึกษาตอ 
- สัญญาอนุญาตฯ ในประเทศหรือ
ตางประเทศ 
- สัญ ญารับทุน การศึกษ าฯ ใน
ประเทศหรอืตางประเทศ 
- สัญญาค้ำประกัน 

3 วัน 
(กอนเปด

ภาค
การศึกษา 
14 วัน) 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 

- จัดทำหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของรับทราบและดำเนินการใน
สวนที่เกี่ยวของ (หนวยงานตนสังกัด/
กองคลงั/งานทะเบียนประวัติและ
บำเหน็จความชอบ) 
- แนบสำเนาคำสั่งและคูสัญญา 
*หนวยงานตนสังกัด (แนบสัญญา
อนุญาต และสัญญารับทุน 1 ชุด) 
**กองคลงั (แนบสัญญารับทุน 1 ชุด) 

- หนังสือประทับตราแจงเวียงคำสั่ง 
  

1 วัน 

เจาหนาที่
บุคลากร 

 
 
 
 

- บันทึกขอมูลบุคลากรลาศึกษาตอ   
ลงตารางขอมูลในโปรแกรม Excel 
- จัดทำแฟมลาศึกษาตอรายบุคคล  
- จัดเก็บในตูเอกสารบุคลากรลา 
ศึกษาตอแยกแตละเขตพื้นที่ 

 

- เอกสารตนเรื่องการขออนุญาต   
ลาศกึษาตอ และขออนมุัติทุน 
- คำสั่ง แบบใบลา หนังสอื 
- สัญญาอนุญาตฯ และสัญญารับ
ทุน จำนวน 1 ชุด 

1 วัน 

     

 

จัดทำคำสั่งอนุญาตใหไปศึกษาตอ
ภายในประเทศ หรอืตางประเทศ 

เสนออธิการบดหีรือผูมีอำนาจลงนาม 

C 

จัดทำหนังสือแจงหนวยงานที่เกีย่วของ
และแจงบุคลากรที่ลาศกึษาไปติดตอ
กองคลังเพ่ือทำการขอเบกิจายทุน 

บันทึกขอมูล จัดทำแฟมลาศึกษาตอ
รายบุคคล และจัดเก็บเอกสาร 

จบ 


