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ผูมีอํานาจอนุมัติ  ไดแก  อธิการบดี 

ความหมายของการศึกษาตอภายในประเทศ 

 “การศึกษาตอภายในประเทศ “  หมายความถึง   การเพิ่มพูนความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาภายในประเทศ  โดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการเต็มเวลา หรือบางสวนเพื่อใหไดมาซึ่งปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  และหมายความรวมถึงการฝกอบรม หรือดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษานั้นดวย 
 
แนวทางในการพิจารณาใหขาราชการ/พนักงาน ลาศึกษา 
 แนวทางในการพิจารณาอนุมัติใหขาราชการและพนักงานลาศึกษาตอใหพิจารณา ดังนี้ 
 1. ความจําเปนและความตองการของทางราชการที่จะไดผูมีความรูความสามารถในสาขาวิชา นั้น ทั้งนี้สาขาวิชา
และระดับความรูที่จะขออนุมัติไปศึกษานั้นจะตองเปนประโยชนอยางยิ่ง  ตองานในหนาที่ซึ่งขาราชการ/พนักงานผูนั้น
ปฏิบัติอยู  หรือที่ผูบังคับบัญชา  จะไดมอบหมายใหกระทําเมื่อกลับมาปฏิบัติราชการและ 
 2. อัตรากําลังที่มีอยู  โดยใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอไมใหเสียหายแกราชการ และไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
 
คุณสมบัติของผูลาศึกษาตอ 
 ผูขออนุมัติลาศึกษาตอจะตองมีคุณสมบัติ  ดังนี้ 
 1. มีอายุไมเกิน 45  ป นับถึงวันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 
     กรณีมีอายุเกิน 45 ป หากมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่ง อธิการบดีอาจอนุมัติใหลาศึกษาตอเปนกรณี
พิเศษได 
    ทั้งนี้ ผูขออนุมัติ จะตองมีระยะเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใชเปนเวลาเทากับระยะเวลาที่ใชในการศึกษา 
 2. พนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว หรือไดรับอนุมัติจากอธิการบดีใหลดหยอนระยะเวลาทดลองปฏิบัติ 
งานแลว 
 3. ผูบังคับบัญชาตั้งแตหัวหนาภาควิชา ผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทาขึ้นไป รับรองวาเปนผูมีความประพฤติดี 
ตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการ และสนับสนุนใหศึกษาตอ 
 4. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟองคดีอาญา เวนแตกรณีถูกฟองดคีอาญา 
ในความผิดที่ไมอยู ในขายตองรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามกฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 



เอกสารประกอบการพิจารณา 
 ผูขออนุมัติลาศึกษาตอจะตองยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาขอลาศึกษาตอ  ดังนี้ 
 1. หนังสืออนุมัติใหสมัครสอบ 
 2. หนังสือตอบรับเขาศึกษาจากสถานศึกษานั้น ๆ 
 3. หนังสือรับรองความประพฤติ  และสนับสนุนใหศึกษาตอจากผูบังคับบัญชาตั้งแตหัวหนาภาควิชา  
ผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทาขึ้นไป 
 4. บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนในการไปศึกษาตอ 
 5. หลักสูตร หรือแนวการศึกษา หรือแผนการศึกษาที่จะไปศึกษา 
 
การขออนุมัติสมัครสอบเพื่อเขาศึกษาตอ 
 ขาราชการและพนักงานที่ประสงคจะลาศึกษาตอภายในประเทศ จะตองเสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชาชั้นตน 
เพื่อใหความเห็นชอบ ในหลักการกอนสมัครสอบเขาศึกษาตอ เมื่อไดรับอนุมัติแลว จึงจะไปสมัครสอบได  และเมื่อ 
สถานศึกษาตอบรับเขาศึกษาแลว จึงจะดําเนินการในเรื่องขออนุมัติลาศึกษาตอ ตอไป 
 
ขั้นตอนการดําเนินการในการขออนุมัติลาศึกษาตอ 
 ขาราชการและพนักงานที่ประสงคจะลาศึกษาตอภายในประเทศ จะตองดําเนินการ ดังนี้ 
  1. ทําบันทึกขออนุมัติลาศึกษาตอเสนอตอผูบังคับบัญชาชั้นตน เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ และเสนอ 
ตามลําดับ จนถึงอธิการบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยระบุรายละเอียดที่จําเปนในการขออนุมัติ  ไดแก 
 - ชื่อ/ตําแหนง/สังกัด/ขาราชการหรือพนักงาน 
 - ระดับ/สาขาวิชา/สถานศึกษา ที่จะไปศึกษา 
 - ระยะเวลา/ตั้งแตวันที่ ถึงวันที่ 
 - ศึกษาเต็มเวลาราชการ หรือบางสวน 
   (กรณีลาบางสวนจะตองระบุดวยวา ตองการใชเวลาในการปฏิบัติราชการบางสวน จํานวนกี่ชั่วโมง/สัปดาห) 
 - ทุนที่ใชในการศึกษา (กรณีไดรับทุน) 
   ทั้งนี้ ตองแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติลาศึกษาตอ ตามที่กําหนดดวย 
 2. ติดตอกองการเจาหนาที่เพื่อจัดทําสัญญาอนุญาตใหไปศึกษา และสัญญาค้ําประกัน 
 
การจัดทําสัญญาอนุญาตใหไปศึกษาและสัญญาค้ําประกัน 
 ขาราชการและพนักงานที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอภายในประเทศ จะตองจัดทําสัญญาอนุญาตใหไปศึกษา 
และสัญญาค้ําประกัน ตามแบบที่กําหนด จํานวนอยางละ 2 ฉบับ 
 ผูค้ําประกันจะตองเปนบุคคล  ดังนี้ 
 1. บิดาหรือมารดาของผูที่จะไปศึกษา โดยไมตองแสดงหลักทรัพยในการทําสัญญาค้ําประกัน 
 2. กรณีไมสามารถจัดหาผูค้ําประกันตามขอ 1 ผูค้ําประกันจะตองเปนพี่หรือนองรวมบิดา หรือมารดาเดียวกัน 
กับผูที่จะไปศึกษา โดยไมตองแสดงหลักทรัพยในการทําสัญญาค้ําประกัน 
  
 



 ผูไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอ และผูค้ําประกัน จะตองมาจัดทําสัญญาที่กองการเจาหนาที่ (อาคารสารนิเทศ 50 ป 
ชั้น 8) 
 โดยนําหลักฐานตอไปนี้มาดวย 
 1. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประชาชนของ 
    - ผูลาศึกษา และคูสมรส (ถามี) 
    - ผูค้ําประกัน และคูสมรส (ถามี) 
 2. หลักฐานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนสมรส  ใบหยา  เปนตน 
 3. อากรแสตมป ชุดละ 10 บาท  จํานวน 2 ชุด 
 
การปฏิบัติราชการชดใชตามสัญญา 
 ขาราชการและพนักงานที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาตอ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการขดใชเปนเวลาเทากับ
ระยะเวลาที่ใชในการศึกษา 
 ขาราชการผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ตองชดใชเงินใหแกทางราชการ ดังนี้ 
 1. ไปศึกษาตอภายในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการเต็มเวลา ใหชดใชเงินเดือน ทุน ที่ไดรับระหวาง 
ที่ไปศึกษา     และเงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการ พรอมเบี้ยปรับอีก 1 เทา ของจํานวนเงินที่ตองชดใชดังกลาว 
 2. ไปศึกษา โดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการบางสวน ใหชดใชเงินเดือน ทุน ที่ไดรับระหวางที่ไปศึกษา และ 
เงินอื่นใดที่ไดรับจากทางราชการ โดยคํานวณตามสวนของระยะเวลาที่ไปศึกษา พรอมเบี้ยปรับอีก 1 เทา ของจํานวนเงิน 
ที่ตองชดใชดังกลาว 
 3. กรณีที่กลับมาปฏิบัติราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ใหลดจํานวนเงินที่จะตองชดใชลงตามสวน 
 
การปฏิบัติระหวางลาศึกษาตอ 
 1. ตองรายงานผลการศึกษาตอผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาภาควิชา ผูอํานวยการกอง หรือเทียบเทาขึ้นไป 
ใหทราบโดยเร็ว ทุกภาคการศึกษา 
 2. ตองตั้งใจศึกษาใหสําเร็จโดยเร็ว 
 3. หากไมสามารถไปศึกษา หรือศึกษาใหสําเร็จไดดวยเหตุผลใดก็ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชา 
เพื่อกลับเขาปฏิบัติราชการทันที 
 4. ในระหวางลาศึกษา หากทางราชการมีความประสงคจะใหกลับมาปฏิบัติราชการกอนครบกําหนดเวลา 
ที่ไดรับอนุมัติ ไมวากรณีใด ๆ ใหผูนั้นกลับเขาปฏิบัติราชการทันที 
 
การขยายเวลาศึกษาตอ 
 ผูไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอ จะตองศึกษาใหสําเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไว 
ในแตละหลักสูตรการศึกษา 
 ระยะเวลาในการอนุมัติใหลาศึกษาตอ โดยประมาณ 
 - ปริญญาโท  2    ป 
 - ปริญญาเอก  3    ป 
 



 กรณีไมสามารถศึกษาใหสําเร็จไดภายในระยะเวลาที่กําหนด อาจขออนุมัติขยายเวลาศึกษาตอ ไดครั้งละ  
1 ภาคการศึกษา  ทั้งนี้ ใหแสดงเหตุผลความจําเปน และแนบผลการศึกษาที่ผานมาเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
ดวย และติดตอกองการเจาหนาที่ เพื่อจัดทําสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ําประกันในชวงขยายเวลาศึกษาตอดวย 
 อนึ่ง การยื่นเรื่องขออนุมัติขยายเวลาศึกษาตอ ควรดําเนินการลวงหนากอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ 
ไมนอยกวา 15 วัน 
 
การรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 ขาราชการและพนักงานที่ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอภายในประเทศ จะตองรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติหนาที่ 
ราชการในกรณีดังตอไปนี้ 
 1. เมื่อไมสามารถไปศึกษา หรือศึกษาใหสําเร็จไดดวยเหตุผลใดก็ตาม ใหรีบรายงานตอผูบังคับบัญชาเพื่อ 
กลับเขาปฏิบัติราชการทันที 
 2. เมื่อครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ หรือสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาแลว ตองรีบรายงานตัว 
กลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ตองไมเกิน 7 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร หรือวัน 
ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติแลวแตกรณี 
    การรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ ใหดําเนินการโดยทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญชา พรอมทั้ง 
รายงานความกาวหนาในการศึกษา และระบุวันที่จะขอกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ และใหผูบังคับบัญชารายงาน 
ตามลําดับจนถึงอธิการบดี 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 


