
 

 

งานด้านการลาศึกษาต่อ หรือ การฝึกอบรม ในประเทศ 

ตรวจสอบข้อมูลและคุณสมบัติ  เมื่อมีหนังสือขออนุญาตลาศึกษาต่อหรือฝึกอบรมมายังงานวินัยและนติิการ ต้องตรวจสอบ

ข้อมูลและคุณสมบตัิของผู้ขออนุญาตลาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเตมิ ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบัติการวจิัยภายในประเทศ พ.ศ. 2559 หากข้อมูลและคณุสมบตัเิป็นไปตามระเบียบใหด้ าเนินการต่อไป (15 นาที) 

 แต่หากปรากฏว่าข้อมูลหรือคณุสมบัติของผู้ขออนุญาตลาไม่เป็นไปตามระเบียบ ให้ท าความเห็นถึงอธิการบดี หากมีทางแกไ้ข

ปัญหาให้เสนอทางแก้ไขปัญหาด้วย  

ประสานงาน  เมื่อข้อมูลและคุณสมบัติของผู้ขออนุญาตเป็นไปตามระเบียบแล้ว ให้ประสานกับผูข้ออนุญาตเพื่อมาท าสัญญาลา

ศึกษา / ฝึกอบรม และสัญญาค  าประกันพร้อมแนบหลักฐานประกอบการท าสญัญาให้ครบถ้วน สมบรูณ์  

จัดท าค าสั่ง  จัดท าค าสั่งฯ อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม และเสนอให้อธิการลงนามค าสั่ง และสัญญา (20 นาที) 

จัดส่งค าสั่ง  เมื่อค าสั่งและสญัญาได้รับการลงนามโดยอธิการบดีแล้ว ให้ด าเนินการเขียนเลขสัญญาและวันท่ีท าสัญญา(คือวันท่ีลงนาม) 

ในสัญญาและสัญญาค  าประกันให้เรียบร้อย ก่อนประสานใหผู้้ขออนุญาตมารับสญัญาไป 1 ฉบับ และจัดส่งค าสั่งดังกล่าวให้แก่ หน่วยงาน

หรือบุคคลดังนี   

1. กองบริหารงานบุคคล  2. หน่วยงานที่ผู้ขออนุญาตลาสังกดัอยู่ 

3. ผู้ขออนุญาตลา   4.กองคลัง (เฉพาะกรณีที่ผู้ขออนุญาตลามีต าแหน่งทางวิชาการหรอืด ารงต าแหน่งผูบ้ริหาร)  

ติดตามสถานะการศึกษาของผู้ขออนุญาตลา โดยให้ติดตามให้ผู้ขออนุญาตลารายงานผลการศึกษาทุกเทอมการศึกษา 

จัดท าค าสั่งกลับปฏิบัติราชการ  เมื่อผู้ขออนุญาตลาส าเรจ็การศึกษา หรือส าเร็จการฝึกอบรม ต้องรายงานตัวกลับปฏบิัติราชการ

ตอ่มหาวิทยาลัยภายใน 7 วัน เมื่อได้รับบันทึกขออนุญาตกลับปฏิบัตริาชการแล้วใหด้ าเนินการตรวจสอบเอกสารว่าส าเร็จการศึกษา หรือ

ส าเรจ็ตามโครงการอบรมหรือมีการยุติการศึกษาจริงหรือไม่ และค านวณระยะเวลาที่ต้องชดใช้ตามสญัญาก่อน จากนั นจึงจัดท าค าสั่งปฏิบัติ

ราชการ (30 นาที) 

จัดส่งค าสั่ง  เมื่อค าสั่งได้รับการลงนามโดยอธิการบดีแล้ว ให้จัดส่งค าสั่งดังกล่าวให้แก่ หน่วยงานหรือบุคคลดังนี  

1. กองบริหารงานบุคคล  2. หน่วยงานท่ีผู้ขออนุญาตลาสังกดัอยู่ 

3. ผู้ขออนุญาตลา   4.กองคลัง (เฉพาะกรณีที่ผู้ขออนุญาตลามีต าแหน่งทางวิชาการหรอืด ารงต าแหน่งผูบ้ริหาร) 

 

จัดเก็บข้อมูลและติดตามการชดใช้ตามสัญญา 


