
ขั้นตอนการอนุมัติลาศึกษา ณ ตางประเทศ (ยกเวนทุนรัฐบาล) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผูลาศึกษา 

ขออนุมัติตัวบุคคล 

1  
หนวยงาน 

เสนอเรื่องขออนุมัติ 

2 กองการเจาหนาที่ 
งานพัฒนาและฝกอบรม 

- ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการ
พิจารณา (ประมาณ 30 นาที) 
กรณีไมถกูตอง 
- บันทึกการตรวจสอบและสงคืนหนวยงาน 
(ประมาณ 15 นาที) 
กรณีถกูตอง 
- บันทึกการตรวจสอบและเสนอความเห็น 
- จัดทําคําสั่ง (ประมาณ 15 นาที) 

3  
 

ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

 
อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติและลงนาม 
 (1 วัน) 

4 

11 

 

รองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย 

พิจารณาลงนาม 

 (1 วัน) 

5 

 
- โทร.แจงผูลาศึกษามารับหนังสือนํา 

 
 
- บันทึกการตรวจสอบเรื่องขอลาศึกษาและเสนอ
ความเห็น 
- จัดทําหนังสือนําไปกระทรวงการตางประเทศ 

(ประมาณ 1 ช.ม.) 

 

- มารับหนังสือนําไปตรวจสุขภาพ 
- สงผลตรวจสุขภาพ 
(รอผลตรวจสุขภาพประมาณ 30 วัน) 
 

7 

 
- สําเนาเรื่องอนุมัติแจงหนวยงาน 
- แจงผูลาใหจัดทําสัญญาและแจงวันเดินทาง 

(ประมาณ 15 นาที) 

กองกลาง 

ออกเลขที่หนังสือ(1วัน) 

 

แจงวันเดินทาง 
13 15 
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8 
ผูชวยอธิการบดี 

พิจารณาเสนอ (1 วัน) 

9  

รองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย 

พิจารณาเสนอ (1 วัน) 

10 

13 

 

- รับทราบเรื่องอนุมัติ 
- แจงผูลาใหแจงวัน
เดินทาง 
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รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 11 วัน 
 
 

 
- ตรวจสอบวันออกเดินทาง 
- จัดทําคําสั่งเสนอลงนาม 
- จักทําหนังสือแจง ก.พ.(เฉพาะขาราชการ) 

(ประมาณ 1 ช.ม.) 

 
- สําเนาคําสั่งแจงหนวยงาน 
- บันทึกขอมูลในฐานขอมูลลาศึกษา 
- จัดตั้งแฟมประจําตัวผูลา 

(ประมาณ 30 นาที) 

ทําบันทึก 

แจงวันเดินทาง 

16 17  
อธิการบดี 

พิจารณาลงนามคําสั่ง 
 (1 วัน) 

20  

ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ (1 วัน) 

18  

รองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย 

พิจารณาเสนอ (1 วัน) 

19 

22 

กองกลาง 

ออกเลขที่หนังสือ
(1วัน) 

21 

ก.พ. 

รับทราบ 
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