
ข้ันตอนการขออนุมัติลาไปศึกษาเพ่ิมเติมภายในประเทศ 

1. ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 

●​ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552  เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ

เง่ือนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  

●​ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทำสัญญาและการชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ.2548 

2. ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.พ. กำหนด 

2.1  พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

2.2  มีเวลากลับมาปฏิบัติราชการหลังจากศึกษาเสร็จแล้วเพียงพอท่ีจะชดใช้ได้ครบก่อนเกษียณอายุราชการ 

2.3  ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไปรับรองว่าเป็นผู้ท่ีมีความประพฤติดี และต้ังใจปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการ 

2.4  ในกรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมจะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

3. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มประกอบการลาศึกษาดังน้ี 

3.1  แบบใบลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยจำนวน 1 ฉบับ ระยะเวลาการลาศึกษาให้เป็นไปตามท่ี

สถาบันการศึกษากำหนดในหลักสูตร 

3.2  แบบประวัติผู้ลาศึกษาเพ่ิมเติมจำนวน 1 ฉบับ กรอกรายละเอียดเฉพาะส่วนท่ี 1 พร้อมติดรูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 

น้ิว  เสนอผู้บังคับบัญชาระดับต้น และผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดลงนามเพ่ือให้การรับรองในส่วนท่ี 2 

3.3  สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศจำนวน 2 ฉบับโดยต้องมีการลงนามจริงในสัญญาท้ังสองฉบับ 

3.4  สัญญาค้ำประกัน จำนวน 2 ฉบับ โดยต้องมีการลงนามจริงในสัญญาท้ังสองฉบับ 

ผู้ค้ำประกันจะต้องเป็นบิดาหรือมารดาของผู้ลาศึกษา  กรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ำประกันดังกล่าวได้ ผู้ค้ำประกันจะ

ต้องเป็นพ่ีหรือน้องร่วมบิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ลาศึกษา  หากไม่สามารถหาผู้ค้ำประกันตามท่ีกำหนดข้างต้นได้ให้

ประสานกองฝึกอบรมเพ่ือดำเนินการต่อไป   

 

***ท้ังน้ี สามารถขอรับแบบฟอร์มประกอบการลาศึกษา ได้ท่ี  

กลุ่มความร่วมมือฯกองฝึกอบรม อีเมลล์ rdcg.training@gmail.com โทร. 02 354 6668 - 76 ต่อ 25424 
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4. จัดเตรียมเอกสารแนบประกอบการลาศึกษา 

4.1  หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษา ท่ีกระทรวงศึกษาธิการให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตร ซ่ึงรับรองว่าเป็น

นักศึกษาภาคปกติ หรือต้องศึกษาในช่วงเวลาราชการ และรายละเอียดหลักสูตรหรือแนวการศึกษา ซ่ึงมีระยะเวลาการ

ศึกษากำกับ จำนวน 1 ฉบับ 

4.2 สำเนาปริญญาบัตร หรือหลักฐานการศึกษาเดิมจำนวน 1 ฉบับ 

4.3 โครงสร้างอัตรากำลังของหน่วยงานต้นสังกัด  ท่ีแสดงให้เห็นอัตรากำลังท่ีเพียงพอไม่ส่งผลกระทบต่อภารกิจของ

หน่วยงานหากอนุญาตให้ลาศึกษา  จำนวน 1 ฉบับ 

4.4 เอกสารแนบสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ จำนวน 2 ชุด    

ประกอบด้วย  สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ  สำเนาทะเบียนบ้าน  กรณีผู้ลาศึกษามี    คู่สมรสต้องแนบ  สำเนา

ทะเบียนสมรส  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรส  สำเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส (กรณีมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้าน

คนละหลัง) 

4.5เอกสารแนบสัญญาค้ำประกันจำนวน 2 ชุด    

ประกอบด้วย สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ค้ำประกันสำเนาทะเบียนบ้านผู้ค้ำประกันกรณีผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส

ต้องแนบสำเนาทะเบียนสมรส  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของคู่สมรส  สำเนาทะเบียนบ้านของ  คู่สมรส (กรณีมีช่ือ

อยู่ในทะเบียนบ้านคนละหลัง) 

*** ท้ังน้ี เอกสารแนบท่ีเป็นสำเนาให้ลงนามสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

 

5. ดำเนินการขออนุมัติลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศตามข้ันตอนดังน้ี 

5.1ผู้ลาศึกษาจัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดผ่านผู้บังคับบัญชาระดับต้นเพ่ือขออนุญาตลาศึกษา 

พร้อมแนบแบบฟอร์มและเอกสารประกอบ  

5.2  ผู้บังคับบัญชาระดับต้น พิจารณาเหตุผลความจำเป็นในการขออนุญาตลาศึกษา และอัตรากำลังเพียงพอในการ

ปฏิบัติงานไม่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานหากเห็นชอบให้กรอกรายละเอียดแผนงานหรือโครงการท่ีจะให้ผู้ลาศึกษากลับมา

ปฏิบัติภายหลังสำเร็จการศึกษา  และลงนามรับรองในแบบประวัติผู้ลาศึกษาเพ่ิมเติมส่วนท่ี 2  เสนอผู้บังคับบัญชาหน่วย

งานต้นสังกัดพิจารณา 

5.3 ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาเอกสารท้ังหมด หากเห็นชอบให้ลงนามในเอกสาร  ดังน้ี 

-  แบบใบลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย(เรียน อธิบดีกรมทางหลวง) 

-  แบบประวัติผู้ลาศึกษาเพ่ิมเติมส่วนท่ี 2  

-  ลงนามเป็นพยานในสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศและสัญญาค้ำประกัน 



5.4 หน่วยงานส่งบันทึกพร้อมแบบฟอร์มและเอกสารแนบถึงผู้อำนวยการกองฝึกอบรมเพ่ือดำเนินการขออนุมัติอย่าง

น้อย 15 วันทำการ ก่อนถึงกำหนดการลาศึกษาหากส่งทางไปรษณีย์ให้มีการลงทะเบียนเพ่ือป้องกันการสูญหาย  หรือผู้ลา

ศึกษาสามารถนำส่งเอกสารท้ังหมดด้วยตนเองได้ท่ีกลุ่มความร่วมมือฯ  ช้ัน 2  กองฝึกอบรม 

6. รายงานผลการเรียนทุกภาคการศึกษา ตามแบบของสถาบันการศึกษาผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับแจ้งให้กองฝึก

อบรมทราบ หากในภาคเรียนน้ันเป็นช่วงระหว่างการทำวิทยานิพนธ์หรือรายงานการวิจัยไม่มีผลคะแนนหรือผลการเรียน 

ให้รายงานผลความก้าวหน้าในการทำวิทยานิพนธ์ หรือการทำวิจัยดังกล่าวแทน  หากไม่มีการรายงานผลโดยไม่มีสาเหตุ

อันควร กองฝึกอบรมจะเสนอผู้มีอำนาจพิจารณายุติการลาศึกษาต่อไป และเม่ือสำเร็จการศึกษาให้รายงานผลสำเร็จการ

ศึกษา พร้อมแนบสำเนาปริญญาบัตร และระเบียนแสดงผลการเรียนส่งให้กองฝึกอบรมทราบ   กรณีท่ีเป็นการศึกษาใน

ระดับท่ีสูงกว่าปริญญาตรี จะต้องส่งมอบวิทยานิพนธ์ หรืองานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 ฉบับให้กองฝึกอบรม ภายใน 

45 วัน นับจากวันท่ีสำเร็จการศึกษา  หากต้องการเพ่ิมวุฒิการศึกษาให้ประสานโดยตรงกับกองการเจ้าหน้าท่ีเพ่ือดำเนิน

การต่อไป 

 

7.กรณีขยายเวลาการศึกษา  หากผู้ลาศึกษาไม่สำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาท่ีได้รับอนุมัติไว้สามารถขอขยายเวลาการ

ลาศึกษา ได้ไม่เกิน 2 คร้ัง คร้ังละ 1 ภาคการศึกษา  (6 เดือน) โดยจัดทำบันทึกขออนุมัติขยายเวลาการศึกษาเสนอผู้

บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดผ่านผู้บังคับบัญชาระดับต้นพิจารณา หากผู้บังคับบัญชาเห็นชอบให้ส่งบันทึกและเอกสาร

แนบมายังกองฝึกอบรมก่อนครบกำหนดการลาศึกษาเดิมอย่างน้อย 15 วันทำการเพ่ือดำเนินการขออนุมัติโดยแนบ

เอกสาร  ดังน้ี 

-  หนังสือรับรองของสถาบันการศึกษาซ่ึงระบุเหตุผลท่ีจะต้องขยายเวลาการศึกษา 

-  สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศฉบับใหม่ จำนวน 2 ฉบับระบุระยะเวลาท่ีขอขยาย   

-  สัญญาค้ำประกันตามระยะเวลาท่ีขอขยาย  จำนวน 2 ฉบับ กรณีเปล่ียนผู้ค้ำประกันให้แนบเอกสารประกอบของผู้

ค้ำประกันคนใหม่ 

-  แบบใบลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยจำนวน 1 ฉบับ 

 

8. รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการทันทีเม่ือครบกำหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติ หรือสำเร็จการศึกษาก่อนครบกำหนดเวลา

ท่ีได้รับอนุมัติ  หรือกรมทางหลวงเรียกตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ  หรือถูกเพิกถอนการลาศึกษา   หรือมีเหตุจำเป็นอ่ืนใด

ต้องยุติการศึกษาก่อนกำหนด  โดยจัดทำบันทึกผ่านผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้กองฝึกอบรมทราบ พร้อมท้ัง

สำเนาเร่ืองดังกล่าวแจ้งกองการเจ้าหน้าท่ีทราบด้วย 

 

 

 

 

 



วิธีการดู comment ใน ไฟล์ MS word (แบบประวัติ , สัญญาลา ฯลฯ) 

 

1. เปิดไฟล์ เลือกเมนู Review ด้านบน 

2. เลือก Final :Show Markup เพ่ือดูคอมเม้นท่ีซ่อนไว้  

 

 

 

3. ทำให้คอมเม้นหายไป เลือก Final ซ่ึงถ้าส่ังพิมพ์จะไม่ติดคอมเม้นมาด้วย  

 

 

4. ถ้าจะลบคอมเม้น จะมี ปุ่ม delete 

 



 


