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การลาศึกษา ฝ�กอบรม 
ภายในประเทศ

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก
กองบรหิารงานบุคคล
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ฝ�กอบรม

ดูงาน

ปฏิบัติการวิจัย

ความหมาย
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ลาศึกษา ฝ�กอบรมภายในประเทศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

     การเพิ�มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือ
สถาบันวิชาชีพ เพื� อให้ได้มาซึ�งปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพที� ก.พ. รับรองและ
หมายความรวมตลอดถึงการฝ�กฝนภาษาและ
การรับรับคําแนะนาํก่อนเข้าศึกษาและการฝ�ก
อบรมหรือดูงานที�เป�นส่วนหนึ�งของการศึกษา
หรือต่อจากการศึกษานั�นด้วย 

ศึกษา
หมายความว่า
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
ลาศึกษา ฝ�กอบรมภายในประเทศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ความหมาย

การศึกษาต่อภาคปกติ
หมายความว่า   การศึกษาภายในประเทศ 

                      โดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา

การศึกษาต่อภาคนอกเวลา
หมายความว่า   การศึกษาภายในประเทศ 

                      โดยใช้เวลาราชการบางส่วน

การศึกษาต่อภาคนอกเวลา
หมายความว่า   การศึกษาภายในประเทศ 

                      โดยไม่ใช้เวลาราชการ

ศึกษา 

ฝ�กอบรม 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
ลาศึกษา ฝ�กอบรมภายในประเทศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

ความหมาย

ศึกษา 

ฝ�กอบรม 

การเพิ�มพูนความรู ้ความชาํนาญหรือประสบการณ์
ด้วยการเรียน การวิจัย การอบรมหรือสัมมนา
หรือการทํางานภายในประเทศโดยไม่ได้รับปริญญา
และหมายความรวมถึงการรับคําแนะนําก่อนเข้าฝ�ก
อบรมหรือต่อจากการฝ�กอบรมและการดูงานที�เป�น
ส่วนหนึ�งของการฝ�กอบรมด้วย

ฝ�กอบรม
หมายความว่า



    ระดับปริญญาโท 2 ป�

    ระดับปริญญาโท-เอก 5 ป�

    ระดับปริญญาเอก 3 ป�
 

คุณสมบัติการลาศึกษาต่อ 
(สาํหรับข้าราชการ)
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ระยะเวลาการศึกษาต่อ

   4. ข้าราชการที�ได้รบัอนุมัติให้ไปศึกษา หรอืปฏิบัติการวิจัยในประเทศ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้ว
       เป�นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ป� แต่ถ้าส่วนราชการมีความจาํเป�นที�จะต้องให้ข้าราชการซึ�งกลับมาปฏิบัติราชการ
       ไม่ครบตามกําหนดไปศึกษาให้พิจารณาอนุมัติเป�นรายๆไป

 ข้าราชการที�จะไปศึกษาเพิ�มเติม ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี�

  1. พันจากการทดลองปฏิบัติหน้าที�ราชการแล้วในกรณีที�
      มีความจาํเป�นที�จะต้องให้ข้าราชการที�ยังอยู่ระหว่างการ
      ทดลองป ฏิบัติหน้าที�ราชการไปศึกษา กระทําได้เมื�อได้รบั
      อนุมัติเป�นการเฉพาะรายจากผู้มีอํานาจ

  2. เป�นผู้ที�เมื�อครบกําหนดระยะเวลาที�ได้รบัอนุมัติให้ไปศึกษาแล้ว
      จะต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ครบก่อนเกษียณ
      อายุราชการ ทั�งนี�ต้องรวมระยะเวลาที�ต้องชดใช้เดิมที�ชดใช้
      ไม่แล้วเสรจ็ด้วย

  3. ปฏิบัติราชการด้วยดี มีความประพฤติเรยีบรอ้ยและไม่อยู่
       ระหว่างถูกลงโทษทางวินัย เว้นแต่โทษภาคทัณฑ์

ข้าราชการที�ถูกลงโทษตัดเงินเดือน จะไปศึกษาต่อได้
เมื�อพ้นโทษตัดเงินเดื อนแล้ว หรอืถ้าเป�นผู้ถูกลงโทษ
ลดเงินเดือนจะไปศึกษาได้เมื�อถูกลงโทษลดเงินเดือนมาแล้วเป�นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน 



คุณสมบัติการลาศึกษาต่อ 
(สาํหรับพนักงาน)
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 พนักงานมหาวิทยาลัยที�จะลาไปศึกษาภายในประเทศ 
 ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี�

  1. ผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้ว เว้นแต่มีมติคณะ
      รฐัมนตรกํีาหนดเป�นอย่างอื�น

  2. บรรจุเป�นพนักงานของมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า
      3 ป�

  3. มีอายุไม่เกิน 50 ป� นับถึงวันเริ�มต้นเป�ดภาคการศึกษา

  4. ไม่อยู่ระหว่างถูกตั�งกรรมการการสอบสวนวินัยหรอืถูก 
      ฟ�องคดีอาญา

    พนักงานมหาวิทยาลัยที�ขาดคุณสมบัติตามข้อ 2 แต่มี
ระยะเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 ป� หากประสงค์จะลาไป
ศึกษาภายในประเทศ ให้ขออนุญาตจากอธิการบดีเป�น
กรณีพิเศษเฉพาะราย

     พนักงานมหาวิทยาลัยที�ขาดคุณสมบัติตามข้อ 3 หากอธิการบดี มีเหตุผลและความจาํเป�น
อย่างยิ�ง จะพิจารณาอนุญาตเป�นกรณีพิเศษก็ได้ แต่จะต้องมีระยะเวลากลับมาปฏิบัติงานชดใช้
ให้ครบตามสัญญาจ้างก่อนเกษียณอายุ

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 ลาไปศึกษาศึกษา ฝ�กอบรม
ภายในประเทศโดยใช้เวลาใน
การปฏิบัติงานต้องได้รบั
อนุญาตจากอธิการบดี หรอื
ผู้ซึ�งอธิการบดีมอบหมาย
แล้วแต่กรณี
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การพิจารณาศึกษาต่อ
 บุคลากรสายวิชากร

ศึกษาต่อในสาขาวิชาที�ตรง
หรอืสัมพันธ์กับคุณวุฒิเดิม 
 หรอืสัมพันธ์กับหลักสูตรที�
มหาวิทยาลัย/คณะเป�ดสอน
หรอืมีแผนเตรยีมการเป�ด
หลักสูตรของคณะ

1.

2. การไปศึกษาต่อต้องไม่เป�นเหตุแห่งการขอตั�ง
    อัตรากําลังเพิ�ม และต้องไม่ส่งผลกระทบต่อภาระ
    งานสอน และภาระงานอื�นๆ ของคณะต้นสังกัด

4. การให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศโดยให้ใช้
    เวลาในการปฏิบัติงานบางส่วนให้กระทําได้ภาคการ
    ศึกษาหนึ�งไม่เกินเจ็ดชั�วโมงสามสิบนาทีต่อสัปดาห์

3. ให้พิจารณาอนุญาตได้ไม่เกินรอ้ยละ20 ของบุคลากร
    ในสายงานเดียวกันกับผู้ที�ขอลาของหน่วยงานนั�น
    เว้นแต่ในกรณีที�มีเหตุผลพิเศษก็ให้นําเสนออธิการบดี
    พิจารณาเป�นกรณีเฉพาะราย

      ทั�งนี� สาขาวิชาและระดับความรูที้�จะขออนุญาตไปศึกษาจะต้องเป�นประโยชน์ต่องานใน
หน้าที�และงานอื�นๆที�เกี�ยวข้อง หรอืที�ผู้บังคับบัญชาจะได้มอบหมาย
ให้กระทําเมื�อกลับมาปฏิบัติงาน

5. การให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศโดยให้ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน
    บางส่วนให้กระทําได้ภาคการศึกษาหนึ�งไม่เกินสิบชั�วโมงต่อสัปดาห์
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การพิจารณาศึกษาต่อ
 บุคลากรสายสนับสนุน

ศึกษาต่อในสาขาวิชาที�ตรงหรอืสอดคล้องกับ
ภาระงานที�รบัผิดชอบในป�จจุบันและภาระงานใน
อนาคตของหน่วยงานตามความต้องการในการ
พัฒนาของมหาวิทยาลัยเหมาะสมกับหน้าที�ที�
กําหนดให้กลับมาปฏิบัติงานเป�นการพัฒนางาน
ในตําแหน่งหน้าที�ของสายสนับสนุนโดยตรง
และเป�นคุณวุฒิที�ตรงกับมาตรฐานการกําหนด
ตําแหน่ง

1.

2. จะต้องไปศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาของรฐั
    หรอืสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรฐั
    ภายในประเทศเป�นลําดับแรก เว้นแต่เป�น
    สาขาวิชาที�ไม่มีการเป�ดสอนในสถาบัน
    อุดมศึกษาของรฐั 

    หรอืสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรฐัให้พิจารณาขอไปศึกษาต่อในสถาบัน
    อุดมศึกษาเอกชนเป�นลําดับถัดไป

6. จะต้องไปศึกษาในสถาบัน
    อุดมศึกษาของรฐั หรอืสถาบัน
    อุดมศึกษาในกํากับของรฐั
    ภายในประเทศเป�นลําดับแรก
    เว้นแต่เป�นสาขาวิชาที�ไม่มีการเป�ด
    สอนในสถาบันอุดมศึกษาของรฐั
    หรอืสถาบันอุดมศึกษาในกํากับ
    ของรฐัให้พิจารณาขอไปศึกษาต่อ
    ในสถาบันอุดมศึกษาเอกชนเป�น
    ลําดับถัดไป



ขั�นตอนปฏิบติัเกี�ยวกับการลาศึกษาขั�นตอนปฏิบติัเกี�ยวกับการลาศึกษา

บุคลากร ที�ประสงค์จะลาศึกษาต่อ
จะต้องเสนอเรื�องต่อผูบ้งัคับบญัชา
ชั�นต้น เพื�อใหค้วามเหน็ชอบในหลัก
การก่อนสมคัรสอบเขา้ศึกษา เมื�อได้
รบัอนมุติัแล้ว จงึไปสมคัรสอบได้

     บุคลากรที�ไปสมคัรสอบ
เมื�อไดร้บัการตอบรบัจาก
สถานศึกษาใหเ้ขา้ศึกษาต่อ
แล้ว ใหเ้สนอเรื�องขอ
อนญุาตลาศึกษาต่อผู้
บงัคับบญัชาชั�นต้นตาม
ลําดบั

เอกสารประกอบการขออนญุาตสมคัรสอบ ดงันี�

        1. แบบขออนญุาตสมคัรสอบเขา้ศึกษาต่อ

       2. หลักสตูรที�จะสมคัรสอบ

       3. แผนพฒันาบุคลากรของหนว่ยงาน
 

3.

2.
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1.
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บุคลากรเสนอเรื�องขออนญุาต
ต่อผูบ้งัคับบญัชาชั�นต้นตาม
ลําดบั จนถึงอธกิารบด ีหรอืผู้
ที�อธกิารบดมีอบหมาย พรอ้ม
เอกสารประกอบการพจิารณา

1.

สญัญาลาศึกษา จาํนวน 3 ฉบบั
สญัญาคํ�าประกัน จาํนวน 3 ฉบบั
อากรแสตมป� ราคา 1 บาท จาํนวน 3 ดวง
ติดในสญัญาลาศึกษา
อากรแสตมป� ราคา 10 บาท จาํนวน 3
ดวง ติดในสญัญาคํ�าประกัน
บตัรประชาชน หรอืบตัรขา้ราชการ และใบ
ทะเบยีนบา้นของผูใ้หส้ญัญา จาํนวน 3
ฉบบั 
บตัรประชาชน หรอืบตัรขา้ราชการ และใบ
ทะเบยีนบา้นของผูคํ้�าประกัน (บดิา/
มารดา) จาํนวน 3 ฉบบั 
ถ้าสถานภาพของผูใ้หส้ญัญา และผูคํ้�า
ประกัน หยา่/ตาย ใหแ้นบหลักฐานใบ
หยา่/ใบแจง้ตาย จาํนวน 3 ฉบบั
ใบเอกสารแนบท้ายสญัญาทกุใบ เซน็ต์
รบัรองสาํเนา (สาํเนาถกูต้อง) ทกุฉบบั

เมื�อไดร้บัอนญุาตจาก
อธกิารบด ีหรอื ผูที้�อธกิารบดี
มอบหมายแล้ว ใหด้าํเนนิการ
จดัทําสญัญาลาศึกษา และ
สญัญาคํ�าประกัน ตามแบบที�
มหาวทิยาลัยกําหนด

แบบขออนุญาตลาศึกษา
ต่อตามแบบที�มหาวทิยาลัย
กําหนด
หนังสอืตอบรบัเขา้ศึกษา
หรอืประกาศผลการคัดเลือก
เขา้ศึกษาจากสถาบนัที�จะไป
ศึกษา
รายละเอียดของหลักสตูรที�
จะไปศึกษา
โครงการหรอืแนวทางการ
ศึกษา พรอ้มเหตผุลและ
ความจาํเป�น
หลักฐานการได้รบัทนุ

ตารางเรยีน กรณีลาศึกษา
โดยใชเ้วลาราชการบางสว่น 

      (หากได้รบัทนุสนับสนุน)

     

การขออนุญาตลาศึกษาต่อ
ภาคปกติ/ใช้เวลาราชการบางส่วน

2.
เอกสารประกอบการพจิารณา

3.

4.
เอกสารประกอบการทําสญัญา
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แบบรายงานการเขา้ศึกษาต่อตามแบบที�มหาวทิยาลัยกําหนด
หนงัสอืตอบรบัเขา้ศึกษา หรอืประกาศผลการคัดเลือกเขา้
ศึกษาจากสถาบนัที�จะไปศึกษา
รายละเอียดของหลักสตูรที�จะไปศึกษา
โครงการหรอืแนวทางการศึกษา พรอ้มเหตผุลและความ
จาํเป�น
แบบขออนญุาตไปสมคัรสอบเขา้ศึกษา
หลักฐานการไดร้บัทนุ

      (หากไดร้บัทนุสนบัสนนุ)

     

การขออนุญาตลาศึกษาต่อการขออนุญาตลาศึกษาต่อ
ภาคนอกเวลาราชการภาคนอกเวลาราชการ

เอกสารประกอบการรายงานให้ผูบ้งัคับบญัชาทราบเอกสารประกอบการรายงานให้ผูบ้งัคับบญัชาทราบ

บุคลากร ที�ได้รบัตอบรบัเขา้ศึกษาต่อภาคนอกเวลา
โดยไมต้่องใชเ้วลาราชการไปศึกษา ไมต้่องขออนญุาต
ลาศึกษา แต่ต้องรายงานเป�นลายลักษณอั์กษรใหผู้้
บงัคับบญัชาชั�นต้นตามลําดับจนถึงอธกิารบดี หรอืผู้
ที�อธกิารบดีมอบหมาย ทราบก่อน จงึจะไปศึกษาได้
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แบบรายงานการเขา้ศึกษาต่อตามแบบที�มหาวทิยาลัยกําหนด
หนงัสอืตอบรบัเขา้ศึกษา หรอืประกาศผลการคัดเลือกเขา้
ศึกษาจากสถาบนัที�จะไปศึกษา
รายละเอียดของหลักสตูรที�จะไปศึกษา
หลักฐานการไดร้บัทนุ

      (หากไดร้บัทนุสนบัสนนุ)

กรณีเข้าการศึกษาต่อ
ก่อนได้รบัการบรรจุ

เอกสารประกอบการรายงานให้ผูบ้งัคับบญัชาทราบเอกสารประกอบการรายงานให้ผูบ้งัคับบญัชาทราบ

บุคลากร ที�อยูร่ะหวา่งการศึกษาต่อก่อนได้รบัการ
บรรจุเป�นพนกังานในสถาบนัอุดมศึกษา ให้ดําเนิน
การแจง้มหาวทิยาลัยทราบภายใน 30 วนั นับถัด
จากวนัที�ได้รบัการบรรจุเป�นพนักงาน
เสนอเรื�องต่อผูบ้งัคับบญัชาตามลําดับจนถึง
อธกิารบดี หรอืผูที้�อธกิารบดีมอบหมาย

หากไมดํ่าเนนิการแจง้มหาวทิยาลัยทราบตาม
หลักเกณฑ์และแนวทางที�กําหนด เมื�อสาํเรจ็
การศึกษา มหาวทิยาลัยจะไมพ่จิารณาการเพิ�ม
วุฒ ิหรอืการปรบัคณุวุฒกิารศึกษาในแต่ละ
กรณี



การปฏิบติัระหวา่งศึกษาการปฏิบติัระหวา่งศึกษา
บุคลากร ที�ไดร้บัอนุญาตใหล้าศึกษาจะต้องตั�งใจศึกษาใหส้าํเรจ็โดยเรว็ การไม่
ตั�งใจหรอืประวงิเวลาใหล่้าชา้โดยไมม่เีหตผุลอันควร นอกจากจะถกูตัดสทิธิ�
ระงับการลาแล้ว ยงัอาจไดร้บัโทษทางวนัิยอีกดว้ย

1.
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3. ในระหวา่งลาศึกษา หากหนว่ยงาน

หรอืมหาวทิยาลัยประสงค์จะให้

บุคลากรผูใ้ดกลับมาปฏิบติังาน ให้

บุคลากรผูนั้�นกลับเขา้ปฏิบติังาน

ทันที

4. บุคลากร ที�ไดร้บัอนุญาตลาศึกษา เมื�อ

ครบกําหนดระยะเวลาที�ไดร้บัอนุญาต หรอื

เสรจ็จากการศึกษาก่อนครบกําหนดเวลา

ที�ไดร้บัอนุญาต ใหร้บีรายงานตัวกลับเขา้

ปฏิบติังานทันที

5. บุคลากร ที�ไดร้บัอนุญาต

ลาศึกษา  ถือปฏิบติัตามกฎ

ระเบยีบของมหาวทิยาลัย

และประกาศต่างๆ ที�

เกี�ยวขอ้งกับการลาศึกษา

ฝ�กอบรม อยา่งเครง่ครดั

2. บุคลากร ที�ไดร้บัอนุญาตใหล้าศึกษา หากไมส่ามารถศึกษาต่อไดด้ว้ยเหตผุลใด 
    ก็ตาม ใหร้บีรายงานต่อผูบ้งัคับบญัชาเพื�อขอกลับเขา้ปฏิบติังานทันทีโดยไม่
    ชกัชา้ และใหผู้บ้งัคับบญัชารายงานตามลําดบัจนถึงผูม้อํีานาจอนมุติั



การปฏิบติัระหวา่งศึกษาการปฏิบติัระหวา่งศึกษา
กําหนดระยะเวลาและแนวทางศึกษา
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ๅ. แบบขอเปลี�ยนกําหนดระยะเวลา
    และแนวทางการศึกษา
2. หลักสตูรที�ศึกษา/ระบุระยะเวลาที�
    ศึกษา
3. ความเหน็ของอาจารยที์�ปรกึษา

  1. บุคลากร ที�ไดร้บัอนุญาตลาศึกษา ต้อง
รายงานผลการศึกษา หรอืความก้าวหนา้ของ
การศึกษาต่อผูบ้งัคับบญัชาตามลําดบัจนถึง
อธกิารบด ีหรอืผูที้�อธกิารบดมีอบหมาย ทราบ
ทกุภาคการศึกษา

2. หากไมร่ายงานผลการศึกษาหรอืความ
ก้าวหน้าของการศึกษา โดยไมม่เีหตอัุนสมควร
หรอืมพีฤติกรรมประวงิเวลาใหอ้ธกิารบด ีหรอื
ผูที้�อธกิารบดมีอบหมายพจิารณาใหยุ้ติการ
ศึกษา หรอืดาํเนินการอยา่งใดอยา่งหนึ�งตาม
แก่กรณีได้

บุคลากร ที�ไดร้บัอนุญาตใหล้าศึกษา จะเปลี�ยนกําหนดระยะเวลาหรอื
แนวทางการศึกษาใหผ้ดิไปจากที�ไดร้บัอนุญาตไวม้ไิด ้
เวน้แต่หากมคีวามจาํเป�นจะต้องเปลี�ยนแปลงกําหนดระยะเวลา หรอื
แนวทางการศึกษา ใหผ้ดิไปจากที�ไดร้บัอนญุาต 
จะต้องดาํเนินการเสนอขออนุญาตต่อผูบ้งัคับบญัชาตามลําดบัจนถึง
อธกิารบด ีหรอืผูที้�อธกิารบดมีอบหมาย พจิารณาอนุญาตแล้ว จงึจะ
เปลี�ยนแปลงระยะเวลาหรอืแนวทางการศึกษาได้

1.

2.

3.

เอกสารประกอบการพจิารณา

รายงานผลการศึกษา

3. กรณีที�ไมส่ามารถศึกษาให้
สาํเรจ็ไดด้ว้ยเหตใุดก็ตาม ใหร้บี
รายงานต่อผูบ้งัคับบญัชา เพื�อ
กลับเขา้ปฏิบติังานทันที และให้
หน่วยงานรายงานต่ออธกิารบดี



การปฏิบติัระหวา่งศึกษาการปฏิบติัระหวา่งศึกษา
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ๅ. แบบขอขยายเวลาศึกษาต่อตามแบบที�มหาวทิยาลัยกําหนด
2. รายงานผลการศึกษาที�ผา่นมา
3. เหตผุลความจาํเป�นที�จะต้องอยูศึ่กษาต่อ
4. หนังสอืรบัรองของอาจารยที์�ปรกึษา

 กรณีศึกษาไมส่าํเรจ็ภายในระยะเวลาที�กําหนด ใหข้ยายเวลาศึกษาต่อได้
ครั�งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไมเ่กิน 2 ครั�ง หรอืไมเ่กิน 1 การศึกษา
 จะต้องยื�นคําขอขยายเวลาศึกษาพรอ้มหลักฐานประกอบการพจิารณาต่อ
ผูบ้งัคับบญัชาตามลําดบัจนถึงอธกิารบด ีหรอืผูที้�อธกิารบดมีอบหมาย 
 การยื�นคําขอขยายเวลาศึกษาไมน้่อยกวา่ 30 วนั ก่อนครบกําหนดเวลาที�
ไดร้บัอนุญาตไวเ้ดมิ
เมื�อไดร้บัอนุญาตใหศึ้กษาต่อไดเ้ป�นระยะเวลาเท่าใด ผูที้�นั�นจะอยูศึ่กษาต่อ
ไดต้ามกําหนดระยะเวลาที�ไดร้บัอนญุาตนั�น

1.

2.

3.

4.

เอกสารประกอบการพจิารณา

การขยายเวลาศึกษา

เอกสารประกอบการรายงานผลการศึกษา

ๅ. แบบรายงานผลการศึกษา/แบบรายงานความก้าวหนา้การศึกษา
    ตามแบบที�มหาวทิยาลัยกําหนด
2. ใบแสดงผลการศึกษา
3. ความเหน็ของอาจารยที์�ปรกึษา



การจา่ยค่าตอบแทนระหวา่งลาศึกษาการจา่ยค่าตอบแทนระหวา่งลาศึกษา

การรบัค่าตอบแทน
   ผูที้�ไดร้บัอนุญาตใหล้าศึกษาภายในประเทศใหไ้ด้
รบัค่าตอบแทนตามระยะเวลาหลักสตูร และผูที้�ใช้
เวลาศึกษาเกินหลักสตูร ไมไ่ดร้บัค่าตอบแทนใน
สว่นระยะเวลาที�เกิน
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กรณีขยายเวลาศึกษาต่อ
   ผูที้�ไดร้บัอนุญาตใหข้ยายเวลาศึกษาต่อ ใหไ้ดร้บัค่า
ตอบแทนตามระยะเวลาที�ไดร้บัอนญุาต แต่ไมเ่กิน 1 ป�
นับแต่วนัที�อนุญาตใหข้ยายเวลาศึกษาต่อ
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แบบขอรายงานตัวกลับเขา้ปฏิบติังานตามแบบที�
มหาวทิยาลัยกําหนด
หนงัสอืสง่ตัวกลับเขา้ปฏิบติังานจากสถาบนัที�จะไปศึกษา
สาํเนาปรญิญาบตัร/หนงัสอืรบัรองคณุวุฒิ
สาํเนาระเบยีนแสดงผลการศึกษา (Transcript)
วทิยานพินธ ์จาํนวน 1 เล่ม

การรายงานตัวการรายงานตัว
กลับเข้ากลับเข้าปฏิบัติงานปฏิบัติงาน

เอกสารประกอบการรายงานตัวกลับเขา้ปฏิบติังานเอกสารประกอบการรายงานตัวกลับเขา้ปฏิบติังาน

เมื�อครบกําหนดเวลาที�ไดร้บัอนญุาต หรอืสาํเรจ็การ
ศึกษาตามหลักสตูรการศึกษาแล้ว จะต้องรบีรายงานตัว
กลับเขา้ปฏิบติังานภายใน 7 วนั นบัแต่วนัถัดจากวนัที�
สาํเรจ็การศึกษาตามหลักสตูร หรอืวนัที�ครบกําหนดเวลา
ที�ไดร้บัอนญุาตแล้วแต่กรณี

กรณีศึกษารายวชิาครบตามหลักสตูรคงเหลือ
วทิยานพินธ ์จะรายงานตัวกลับก่อนก็ได้

เมื�อสาํเรจ็การศึกษาจะกลับเขา้ปฏิบติังานแล้ว ต้องสง่
หลักฐานการสาํเรจ็การศึกษาต่อมหาวทิยาลัย และจะต้อง
มอบวทิยานพินธใ์หม้หาวทิยาลัย
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ศึกษาต่อภาคปกติ

ศึกษาต่อโดยใชเ้วลาราชการบางสว่น

      ปฏิบติังานชดใชเ้ป�นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที�ไปศึกษา

      ปฏิบติังานชดใชเ้ป�นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที�ไปศึกษา

ข้อผูกพันการลาศึกษาต่อข้อผูกพันการลาศึกษาต่อ

กรณีสาํเรจ็การศึกษา/ไมส่าํเรจ็การศึกษากรณีสาํเรจ็การศึกษา/ไมส่าํเรจ็การศึกษา

ศึกษาต่อภาคปกติ

ศึกษาต่อโดยใชเ้วลาราชการบางสว่น

      ใหช้ดใชค่้าตอบแทน และเงินอื�นใดที�ไดร้บัจากมหาวทิยาลัย
      ระหวา่งไปศึกษา และเบี�ยปรบัอีก 1 เท่าใหแ้ก่มหาวทิยาลัย

      ใหช้ดใชค่้าตอบแทน และเงินอื�นใดที�ไดร้บัจากมหาวทิยาลัย
      ระหวา่งไปศึกษา โดยคํานวณตามสว่นของระยะเวลาที�ไป
      ศึกษา และเบี�ยปรบัอีก 1 เท่าใหแ้ก่มหาวทิยาลัย

กรณีไมก่ลับเขา้ปฏิบติังานตามสญัญาลาศึกษากรณีไมก่ลับเขา้ปฏิบติังานตามสญัญาลาศึกษา

กรณีกลับเขา้ปฏิบติังานไมค่รบกําหนด
ตามสญัญาลาศึกษา ให้ลดจาํนวนเงิน
ที�จะต้องชดใชล้งตามสว่น



     ผูที้�จะไปฝ�กอบรมต้องมี
คณุสมบติัตรงตามที�หลักสตูรฝ�ก
อบรมนั�นๆ กําหนด

การลาฝ�กอบรมภายในประเทศการลาฝ�กอบรมภายในประเทศ

หลักสตูรหรอืแนวทางการฝ�กอบรม
ที�จะใหไ้ปฝ�กอบรมต้องสอดคล้อง
หรอืเป�นประโยชนกั์บงานหรอื
ตําแหนง่ที�ดาํรงอยู่

3.
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1.

ต้องเป�นการไปฝ�กอบรมในสถาน
ศึกษา หรอืหนว่ยงานที�ผูม้อํีานาจ
อนมุติัใหค้วามเหน็ชอบ

2.

การอนญุาตใหไ้ปฝ�กอบรมให้
พจิารณาเป�นคราวๆไป ทั�งนี�
ระยะเวลารวมกันแล้วต้องไม่
เกิน 6 เดอืนต่อป�งบประมาณ

4.

การอนญุาตใหไ้ปฝ�กอบรมภายใน
ประเทศที�มรีะยะเวลาการฝ�กอบรม
เกินกวา่ 6 เดอืน และมหาวทิยาลัย
ต้องจา่ยเงินเป�นค่าฝ�กอบรมเกินกวา่
50,000 บาทต่อคน ใหทํ้าสญัญา
ตามแบบที�มหาวทิยาลัยกําหนด
    

5.



การลาฝ�กอบรมภายในประเทศการลาฝ�กอบรมภายในประเทศ
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แบบขออนญุาตไปฝ�กอบรมภายในประเทศตามที�มหาวทิยาลัยกําหนด

หลักสตูร หรอืแนวทางการฝ�กอบรมของสถานศึกษา หรอืหนว่ย

งานที�ประสงค์จะไปฝ�กอบรม

บนัทึกแสดงเหตผุล ความจาํเป�น และความต้องการของหนว่ยงานที�จะ

ใหผู้น้ั �นไปฝ�กอบรม



การลาฝ�กอบรมภายในประเทศการลาฝ�กอบรมภายในประเทศ
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เมื�อครบกําหนดเวลาที�ไดร้บัอนญุาต
หรอืสาํเรจ็การฝ�กอบรมตามหลักสตูร
การศึกษาแล้ว จะต้องรบีรายงานตัว
กลับเขา้ปฏิบติังานภายใน 7 วนั นบั
แต่วนัถัดจากวนัที�สาํเรจ็จากการฝ�ก
อบรมตามหลักสตูร 

แบบขอรายงานตัวกลับเขา้ปฏิบติั
งานตามแบบที�มหาวทิยาลัยกําหนด
รายงานผลการฝ�กอบรม
ประกาศนยีบตัรที�ไดร้บัจากการฝ�ก
อบรม

การปฏิบติังานชดใช้
      ปฏิบติังานชดใชเ้ป�นระยะเวลา
เท่ากับระยะเวลาที�ไปฝ�กอบรม

CO
NG

RATULATION



ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้งระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง
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ขา้ราชการพลเรอืนในสถาบนัอุดมศึกษา
      ระเบยีบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ดว้ยการไปศึกษาเพิ�มเติม 
      ฝ�กอบรม ดงูาน หรอืปฏิบติัการวจิยั ภายในประเทศ พ.ศ. 2559

พนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา
      1. ระเบยีบมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก วา่ด้วย
         หลักเกณฑ์การใหพ้นกังานมหาวทิยาลัยลาไปศึกษา ฝ�กอบรม 
         ดงูาน และปฏิบติัการวจิยั พ.ศ. 2551
     2. ระเบยีบมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก วา่ด้วย
         วนั เวลาทํางาน หลักเกณฑ์การลาและการจา่ยค่าตอบแทน
         ระหวา่งลาของพนักงานในสถาบนัอุดมศึกษา พ.ศ. 2558



ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้งระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง
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อื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง
      1. พระราชกฤษฎีกา การจา่ยเงินเดอืน เงินป� บาํเหนจ็ บาํนาญ
         และเงินอื�นในลักษณะเดยีวกัน พ.ศ. 2535
     2. ระเบยีบกระทรวงการคลัง วา่ดว้ยการทําสญัญาและการชดใชเ้งิน
        กรณีรบัทนุ ลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบติัการวจิยั และปฏิบติังาน
        ในองค์การระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2548
    3. หลักเกณฑ์และวธิปีฏิบติัเกี�ยวกับการทําสญัญาและการชดใชเ้งิน
        กรณีรบัทนุ ลาศึกษา ฝ�กอบรม ปฏิบติัการวจิยั และปฏิบติังาน
        ในองค์การระหวา่งประเทศ 
        (หนังสอืกระทรวงการคลัง ที� กค 0406.2/ว.38 ลงวนัที� 26 กันยายน 2549)



THANK YOU

0 3835 8145

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก

กองบรหิารงานบุคคล
งานพฒันาบุคลากร

GOOD LUCK

PERSONNEL MANAGEMENT DIVISION


