
ขั้นตอนการขออนุมัติกรณีบุคลากรในสังกัดศึกษาต่อ
คณะส ำรวจควำมต้องกำรศึกษำต่อของบุคลำกรในคณะ  ที่มีระเบียบรองรับให้ศึกษำต่อ 
(ข้ำรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัย  ลูกจ้ำงประจ ำ)  ตำมแบบฟอร์มควำมต้องกำรพัฒนำ
ตนเองด้ำนกำรศึกษำต่อ  ที่กองบริหำรงำนบุคคลเวียนแจ้งปีกำรศึกษำละ  1  ครั้ง                        
ประมำณเดือน พ.ย. ของทุกปี

แบบฟอร์มประกอบดว้ย
1.  ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ขอศึกษำต่อ  (แนบหลักสูตรที่จะขอศึกษำต่อ)
2.  ข้อมูลบุคลำกรในสำขำ / หน่วยงำน
3.  ข้อมูลบุคลำกรในสำขำ / หน่วยงำน  ที่อยู่ระหว่ำงศึกษำ
4.  อัตรำส่วนอำจำรย์ : นักศึกษำ (จ ำนวนนักศึกษำ  คณะต้องแนบจ ำนวน

นักศึกษำที่มีกำรลงนำมควำมถูกต้องจำก  ผอ.สวท.)
5.  เหตุผลควำมจ ำเป็น  ควำมสอดคล้องสำขำที่เรยีนกับภำระงำนทีร่ับผิดชอบ

คณะกรอกแบบฟอร์มและตรวจสอบเอกสำรแนบให้ครบถ้วนตอบกลับ                                     
กองบริหำรงำนบุคคลให้เสร็จเรียบร้อย ภำยในเวลำที่กองบริหำรงำนบุคคลก ำหนด



หำกหน่วยงำนประสงค์                
จะทบทวนให้น ำเสนอเรื่องต่อกบ.  

พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

กบ.  แจ้งผลกำรอนุมัติให้หน่วยงำนทรำบ                                      
โดยแนบแผนพัฒนำบุคลำกร ด้ำนกำรศึกษำต่อ                         

และมติคณะกรรมกำรทุนฯ

หน่วยงำน  แจ้งผลกำรอนุมัติให้ผู้อยู่ในแผนทรำบและถือปฏิบัติในกำรรำยงำนผล
กำรสอบคัดเลือก  ต่อกองบริหำรงำนบุคคล

กองบริหารงานบุคคลรวบรวมข้อมูล  ความต้องการพัฒนาตนเองด้านการศึกษาต่อ                           
เพื่อจัดท าวาระเสนอให้คณะกรรมการทุนการศึกษา  ฝึกอบรม  และดูงาน  พิจารณา

มติเห็นชอบ
กบ. จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรศึกษำต่อ  
เสนออธิกำรบดี  เพื่อลงนำมอนุมัติแผน

มติไม่เห็นชอบ
แจ้งผลกำรพิจำรณำให้หน่วยงำนทรำบ



ศึกษาต่อด้วยทุนส่วนตัวขออนุมัติศึกษาต่อและขออนุมัติทุนการศึกษา

1.ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติศึกษำต่อและ ขออนุมัติ
ทุนกำรศึกษำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำของหน่วยงำน

2. แนบหนังสือรับรองผ่ำนกำรสอบคัดเลือก  และแนบ
รำยละเอียดประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตลอดหลักสูตร

3. คณะท ำบันทึกข้อควำมเสนอกบ. พร้อมตรวจสอบ
เอกสำรที่แนบให้ครบถ้วนและถูกต้อง

1. ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติศึกษำต่อ 
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำของหน่วยงำน

2. แนบหนังสือรับรองผ่ำนกำรสอบคัดเลือก

3. คณะท ำบันทึกข้อควำมเสนอกบ. พร้อม
ตรวจสอบเอกสำรที่แนบให้ครบถ้วนและถูกต้อง

4. อธิกำรบดีอนุมัติกำรศึกษำต่อ
และคณะกรรมกำรทุนฯ อนุมัติทุนกำรศึกษำ

4.  อธิกำรบดีอนุมัติกำรศึกษำต่อ

ผู้ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานผลการสอบคัดเลือกมายังกองบริหารงาน
บุคคล

กรณีศึกษาต่อภาคปกติ  และภาคนอกเวลา



กรณีศึกษาต่อภาคปกติ  คณะต้องดูแล  ตรวจสอบ  หากมหาวิทยาลัยยังไม่อนุมัติให้บุคลากร            
ลาศึกษาต่อ  และบุคลากรยังไม่ได้ท าสัญญาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  บุคลากรยังต้องลงนาม               
ปฏิบัติราชการ  มิฉะนั้นจะถือว่าเป็นการขาดราชการ 

- มหำวิทยำลัยให้ทุนบุคลำกรสำยวิชำ  ศึกษำต่อหลักสูตรภำคปกติ                                     
และในสถำบันกำรศึกษำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด

- มหำวิทยำลัยให้ทุนบุคลำกรสำยสนับสนุน  ศึกษำต่อหลักสูตรภำคนอกเวลำ                   
และในสถำบันกำรศึกษำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด



 หน่วยงำนแจ้งบุคลำกรที่ได้รับอนุมัติด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง  ดังน้ี
1. ท ำสัญญำที่กองบริหำรงำนบุคคล  งำนวินัยและนิติกำร  ล่วงหน้ำก่อนศึกษำต่อ                     

ประมำณ 1 เดือน
2. กรณีศึกษำต่อต่ำงประเทศ  

- ตรวจสุขภำพกำยและสุขภำพจิตก่อนออกเดินทำง
- รำยงำนตัวต่ออธิกำรบดีและรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร  เพื่อรับฟังข้อเสนอแนะ                       

ก่อนเดินทำงไปศึกษำต่อ
- ติดต่อกองบริหำรงำนบุคคล  งำนพัฒนำบุคคล  เพื่อกรอกเอกสำรประกอบ                       

กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ  เช่น  แบบใบลำไปศึกษำ  ฝึกอบรม  ดูงำน  หรือปฏิบัติกำรวิจัย  

กบ. ส่งค ำสั่งและสัญญำไปยังหน่วยงำน

หน่วยงำนเก็บสัญญำและค ำสั่ง                    
ไว้ในแฟ้มประวัติอย่ำงละ   1 ชุด

หน่วยงำนส่งสัญญำและค ำสั่งให้
บุคลำกรศึกษำต่ออย่ำงละ  1  ชุด

กองบริหารงานบคุคลแจ้งผลการอนมุตัิให้หน่วยงานทราบ


