
  
 

 การลาศึกษาภายในประเทศ   

 

 ข้ันตอนการดําเนินการ ::  1.4 In_Ed_Step 

 @  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีประสงคจะลาไปศึกษาภายในประเทศ  ใหเสนอเรื่อง พรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของตอผูบังคับบัญชาชั้นตน  เพ่ือใหความเห็นชอบในหลักการกอนสมัครเขาศึกษา  

        @  เม่ือไดรับการตอบรับจากสถานศึกษาใหเขาศึกษาตอแลว ใหพนักงานมหาวิทยาลัยเสนอเรื่องขอ

อนุมัติตอผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลําดับ เพ่ือแสดงถึงเหตุผลความจําเปนในการลาศึกษาตอ โดยมีรายละเอียด

คือ หลักสูตรการศึกษา สถาบันท่ีศึกษาตอ ระยะเวลาการศึกษาตลอดหลักสูตร คาใชจายในการศึกษา  

กําหนดการเปดปดภาคเรียน   

        @  พนักงานมหาวิทยาลัยจัดเตรียมขอมูลและเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือทําเอกสารประกอบการดําเนินการ

เสนอขออนุมัติ (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารประกอบการดําเนินการ) พรอมจัดทําสัญญาของพนักงาน

มหาวิทยาลัยท่ีไปศึกษา ฝกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย จํานวน 2 ฉบับ และสัญญาคํ้าประกัน จํานวน 2 ฉบับ 

(พรอมติดอากรในสัญญาคํ้าประกัน 15 บาท  โดยติดอากร 10 บาท ในสัญญาตนฉบับ และติดอากร 5 บาท 

ในสัญญาคูฉบับ) 

        @  เม่ือเตรียมขอมูลและเอกสารหลักฐานครบถวนแลว ใหนําเสนอเรื่องผานภาควิชา (หัวหนาภาควิชา

พิจารณาและใหความเห็นในชั้นตน) ไปยังฝายทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานผูลา และ

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา  พรอมสัญญาลาฯ และสัญญาคํ้า

ประกัน    

            เม่ือคุณสมบัติครบถวน และเอกสารถูกตองครบถวนแลว ฝายทรัพยากรบุคคลจึงจัดทําบันทึกเสนอ

ขออนุมัติตัวบุคคล และจัดทําคําสั่ง (สวนงาน) ใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษาภายในประเทศ แลวนําเสนอ

หัวหนาสวนงานหรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  พิจารณาลงนามในสัญญาฯ และ

พิจารณาลงนามในคําสั่งเรื่องใหพนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษาภายในประเทศ 

        @   เม่ือผูมีอํานาจ/หัวหนาสวนงาน หรือผูท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมาย พิจารณาลงนามเรียบรอย

ครบถวนแลว ใหดําเนินการออกเลขท่ีคําสั่ง แลวสําเนาเรื่อง พรอมสัญญาฯ คูฉบับ (ฉบับติดอากร 5 บาท) 

พรอมสําเนาคําสั่งฯ แจงภาควิชาฯ และพนักงานมหาวิทยาลัยผูลา สวนเอกสารตนเรื่อง พรอมสัญญาฯ 

ตนฉบับ (ฉบับติดอากร 10 บาท) เก็บรักษาท่ีหนวยงานดานทรัพยากรบุคคลของสวนงาน 

        @  หนวยงานดานทรัพยากรบุคคลบันทึกขอมูลการลา พรอมเลขท่ีคําสั่งฯ ในแฟมประวัติพนักงาน/

ฐานขอมูล 

 

  การปฏิบัติระหวางลาศึกษา :: 

  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยยื่นแบบรายงานผลการศึกษา ทุกภาคการศึกษาหรือทุก 6 เดือน ตอผูบังคับบัญชา

เพ่ือใหรับทราบความกาวหนา ท้ังนี้ หากมีปญหาหรืออุปสรรคประการใด จักไดแกไขไดทันทวงที 



  
 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษาจะตองตั้งใจศึกษาใหสําเร็จโดยเร็ว การไมตั้งใจ หรือประวิง

เวลาใหลาชาโดยไมมีเห ตุผลอันควร นอกจากจะถูกตัดสิทธิ์ระงับการลาแลว ยังอาจไดรับโทษทางวินัยอีกดวย 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษา หากไมสามารถศึกษาตอไดดวยเหตุผลใดก็ตาม  ใหรีบ

รายงานตอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอกลับเขาปฏิบัติงานทันทีโดยไมชักชา  และใหผูบังคับบัญชารายงานตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ 

  ในระหวางท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยลาศึกษา หากสวนงานหรือมหาวิทยาลัยประสงคจะใหพนักงาน

มหาวิทยาลัยผูใดกลับมาปฏิบัติงานแลว ใหพนักงานผูนั้นกลับเขาปฏิบัติงานทันที 

  พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษา เม่ือครบกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติ หรือเสร็จจากการ

ลาศึกษากอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ ใหรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติงานทันที 

  ใหพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษา ถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย และ

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 อยาง

เครงครัด   

 

 กําหนดระยะเวลาและแนวการศึกษา :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษา จะเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลาหรือแนวการศึกษาใหผิดไป

จากท่ีไดรับอนุมัติไวมิได  เวนแตหากมีความจําเปนจะตองเปลี่ยนแปลงกําหนดระยะเวลา หรือแนวการศึกษา 

หรือฝกอบรม ใหผิดไปจากท่ีไดรับอนุมัติไว   จะตองจัดสงคําขอ พรอมท้ังเหตุผลความจําเปน เพ่ือขออนุมัติไป

ยังหนวยงานตนสังกัด และ/หรือ แหลงทุน (ถามี)  ดําเนินการเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเพ่ือพิจารณากอน และเม่ือ

ไดรับอนุมัติแลว  จึงจะเปลี่ยนแปลงระยะเวลา  หรือแนวการศึกษาได 

 

 รายงานการศึกษา  :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษา จะตองรายงานการศึกษาใหผูบังคับบัญชายังหนวยงานตน

สังกัด ทราบเปนระยะๆ ทุกภาคการศึกษา หรือทุกระยะเวลา 6 เดือน เพ่ือรายงานหัวหนาสวนงานผูมีอํานาจ

อนุมัติการลาใหทราบตามลําดับตอไป 

 

 การยายสถานศึกษา  :: 

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษาจะตองขออนุมัติจากผูมีอํานาจกอน   โดยจัดสงคําขอพรอมท้ัง

ชี้แจงเหตุผลและความจําเปน  ไปยังผูบังคับบัญชาตามลําดับเพ่ือประกอบการพิจารณาของผูมีอํานาจอนุมัติ

ตามระเบียบฯ  ท้ังนี้ ในการยายสถานศึกษาจะตองสามารถโอนหนวยกิตได  และไมทําใหใชเวลาศึกษาเพ่ิมข้ึน 

อีกท้ังสถานศึกษาแหงใหมจะตองมีมาตรฐานไมดอยกวาสถานศึกษาเดิม เม่ือไดรับอนุมัติแลวจึงจะยาย

สถานศึกษาได 

 

 



  
 

 การขออนุมัตขิยายเวลาศึกษาตอ  

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีไดรับอนุมัติใหลาศึกษา หากประสงคจะอยูศึกษาตอ หรือขยายระยะเวลาการลาศึกษา

ในกรณีท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยจําเปนจะตองใชเวลาศึกษาเกินกวาท่ีหลักสูตรกําหนด จะตองไดรับการ

พิจารณาจากสวนงานกอนวาเปนกรณีท่ีมีความจําเปนอยางยิ่ง  

ท้ังนี้  พนักงานมหาวิทยาลัยจะตองยื่นคําขอพรอมดวยหลักฐานเก่ียวกับรายงานผลการศึกษาท่ีผานมา  ไปยัง

หัวหนาหนวยงาน ไมนอยกวา 30 วัน กอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติไวเดิม พรอมหลักฐานเพ่ือนําเสนอผูมี

อํานาจอนุมัติ ดังนี้ 

 รายงานผลการศึกษาท่ีผานมา   

 โครงการท่ีจะลาศึกษาตอ 

 คําชี้แจง เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองอยูศึกษาตอ 

 หนังสือรับรองของอาจารยท่ีปรึกษา หรือบัณฑิตวิทยาลัย หรือผูมีอํานาจประจําหลักสูตรท่ีสนับสนุนใหอยู

ศึกษาตอ โดยระบุระยะเวลาท่ีจะตองใชในการศึกษาดวย 

 หนังสือรับรองการใหทุนจากแหลงทุนท่ีระบุระยะเวลาใหทุน (กรณีท่ีไดรับทุน)  

 เม่ือไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอไดเปนระยะเวลาเทาใด พนักงานมหาวิทยาลัยจะอยูศึกษาตอได ตามกําหนด

ระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัตินั้น 

      

 


