
ขั้นตอนการอนุมัติขยายเวลาศึกษาในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้นประมาณ 5 วัน  

 
หนวยงาน 

เสนอเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล 

1 กองการเจาหนาที่ 
งานธุรการลงรับเรื่อง 
งานพัฒนาและฝกอบรม 
- ตรวจสอบการลาเดิม /ระยะเวลาการขออนุมัติและ
เอกสารประกอบการพิจารณา (ประมาณ 30 นาที) 
กรณีไมถกูตอง 
- บันทึกการตรวจสอบและสงคืนหนวยงาน 
(ประมาณ 15 นาที) 
กรณีถกูตอง 
- บันทึกการตรวจสอบและเสนอความเห็น 
- จัดทําคําสั่ง 

(ประมาณ 30 นาท)ี 

2  
ผูชวยอธิการบดี 
พิจารณาเสนอ 

(1 วัน) 

 
อธิการบดี 

พิจารณาอนุมัติและลงนามคําสั่ง 
(1 วัน) 
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รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
พิจารณาเสนอ (1 วัน) 

4 

 
- สําเนาเรื่องอนุมัติแจงหนวยงาน 
- แจงผูลาใหจัดทําสัญญา 
- บันทึกขอมูลในฐานขอมูลลาศึกษา 
- รวบรวมเรื่องในแฟมประจําตัวผูลา 

 (ประมาณ 1 ช.ม.) 
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กองกลาง 

ออกเลขที่คําสั่ง1วัน) 
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