
  
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการของ

ข้าราชการกรมปศุสัตว์ ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
2) ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษา

เพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการของข้าราชการกรมปศุสัตว์ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน  
รวมทั้งหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
การดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน “การลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการของ

ข้าราชการกรมปศุสัตว์” ประกอบด้วย ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง และเอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ที่สำนักงาน 
ก.พ. และกรมปศุสัตว์กำหนด ดังนี้ 

1) หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย      
ในประเทศ 

2) ระเบียบกรมปศุสัตว์ ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ พ.ศ. 2553 

3. คำจำกัดความ 
 “ศึกษาเพ่ิมเติม” หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยวิธีการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร              
ของสถาบันการศึกษาในประเทศ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และเป็นการเรียนหรือ
การวิจัยในเวลาราชการ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ดำเนินการพัฒนาบุคลากร โดยวิธีศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน สัมมนาและทุนการศึกษา ฝึกอบรมต่างๆ       
ให้บุคลากร มีการพัฒนาสมรรถนะที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายและภารกิจของกรมปศุสัตว์ 

5. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวณิชกานต์ วิศิษฐวาณิชย์ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

โทร. 02-653-4465  โทร.(ภายใน) 2151 - 2153 

6. Work Flow “การลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของข้าราชการกรมปศุสัตว์”

กระบวนการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของข้าราชการกรมปศุสัตว์ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
“การลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของข้าราชการกรมปศุสัตว์” 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

1  1.1 ข้าราชการจัดทำหนังสือบันทึกขออนุญาตสอบคัดเลือก โดยระบุ
เหตุผลความจำเป็นในการศึกษาเพิ่มเติม พร้อมจัดทำแบบฟอร์มขอ
อนุญาตสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ 
(ลศ.1) เสนอหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาเห็นชอบให้สอบ
คัดเลือกเพื่อศึกษาเพิ่มเติม 
1.2 หน่วยงานต้นสังกัดจัดส่งหนังสือบันทึกฉบับที่หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ พิจารณา
อนุญาตให้สอบคัดเลือก พร้อมแนบแบบฟอร์ม ลศ.1 และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาตามที่ระบุในแบบฟอร์ม ลศ.1 ดังนี้ 
   1) รายละเอียดหลักสตูรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบนัการศกึษา 
   2) สำเนาบัตรข้าราชการ 
   3) สำเนาปริญญาบัตร  
   4) สำเนาระเบียนผลการเรียนตลอดหลักสูตร 
   5) สำเนาหนังสือที่เคยได้รับอนุมัติหรือสำเนาคำสั่งให้ลาศึกษา
เพิ่มเติม (กรณีที่เคยได้รับอนุมัติ) 
   6) หนังสือบันทึกของหน่วยงานต้นสังกัดแสดงเหตุผล ความจำเป็น
และความต้องการให้ข้าราชการศึกษาเพิ่มเติม พร้อมแผนงานหรือ
โครงการที่ให้ข้าราชการกลับมาปฏิบัติราชการ  

  - .ข้าราชการผู้ประสงค์
ศึกษาเพิ่มเตมิ                 
- .หน่วยงานต้นสังกัด 

 - แบบฟอร์มขออนุญาต
สอบคัดเลือกเพื่อศึกษา
เพิ่มเตมิในประเทศในเวลา
ราชการ (ลศ.1) 

2                                                                  
                                                     
                                                   
                                                  
                                                     
   

2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการผู้ประสงค์ศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้ข้าราชการพล
เรือนสามัญไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ ท่ีสำนักงาน ก.พ.กำหนด ดังน้ี 
   1) พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
   2) มีเวลากลับมาปฏิบัติราชการหลังจากศึกษาสำเร็จแล้ว เพียง
พอที่จะชดใช้ครบก่อนเกษียณอายุราชการ 
   3) ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ระดับผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป
รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

15-30 นาท ี - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที่ 

 - หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2552 เร่ือง 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเง่ือนไข
การให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพิ่มเติม 
- ระเบยีบกรมปศุสัตว ์วา่ด้วย
การให้ข้าราชการพลเรือนไป
ศึกษาเพิ่มเติม ฯ -  

ข้าราชการ 
ขออนุญาตสอบ

คัดเลือก 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ

พิจารณาเหตุผล
ความจำเป็น 

YES 

  No 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

     4) ในกรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัตกิารวิจัย
ในประเทศ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
2.2 พิจารณาเหตุผลความจำเป็นสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับงาน
หรือตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงาน ก.พ.กำหนดหรือไม่ 
2.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่แนบ พร้อม
แบบฟอร์ม ลศ.1 ให้ถูกต้อง ครบถว้น ตามข้อ 1.2  
2.4 กรณีคุณสมบัติไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตามที่กำหนด ให้ส่ง
เรื่องคืน /หากเอกสารไม่ครบถ้วนประสานให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

  - แบบฟอร์มขออนุญาต
สอบคัดเลือกเพื่อศึกษา
เพิ่มเตมิในประเทศในเวลา
ราชการ (ลศ.1) 

3 
 

 
 
                                        

                         

             

3.1 จัดทำหนังสือบันทึกพร้อมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
เพื่อเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ พิจารณาอนุญาต  
3.2 แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการสอบคัดเลือกให้
หน่วยงานต้นสังกัดทราบ เพื่อแจ้งให้ข้าราชการดำเนินการสอบ
คัดเลือกในสาขาและสถาบันการศึกษาตามที่ได้รับอนุญาต  
3.3 กรณีกรมฯ ไม่อนุญาตให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อทราบ 
 

5–7 
วันทำการ 

 - กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที่ 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2552 เร่ือง 
หลักเกณฑ์ วธิีการ และเง่ือนไข
การให้ข้าราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพิ่มเติมฯ 
- ระเบยีบกรมปศุสัตว ์วา่ด้วย
การให้ข้าราชการพลเรือนไป
ศึกษาเพิ่มเติมฯ พ.ศ. 2553 

  
 
 
 

4.1 ข้าราชการผู้ผ่านการสอบคัดเลือกตามที่กรมฯ อนุญาต จัดทำ
หนังสือบันทึกขออนุมัติลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ 
พร้อมจัดทำแบบฟอร์มการขออนุมัติลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ      
ในเวลาราชการ (ลศ. 2) เสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ และ
รับรองคุณสมบัติถูกต้องครบถ้วนทุกประการ มีอัตรากำลังเพียงพอโดย
มีการมอบหมายงานในหน้าท่ีให้มีผู้ปฏิบัติงานแทน 
4.2 หน่วยงานต้นสังกัดจัดส่งหนังสือบันทึกฉบับที่หัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติและรับรองคุณสมบัติเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการ
เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติให้ลาศึกษาเพิ่มเติม พร้อมแบบฟอร์ม สศ. 2 
และเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ระบุในแบบฟอร์ม ลศ. 2 
ดังนี้  
 

   

 

แจ้งเพื่อทราบ 

เสนออธิบด ี
กรมปศุสัตว์
พิจารณา 

  No 

YES 

ขออนุมัติ 
ลาศึกษาเพ่ิมเติม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

4     1) สำเนาหนังสือท่ีกรมปศุสัตว์อนุญาตให้ไปสอบคัดเลือก  
   2) สำเนาประกาศผลการสอบคัดเลือกของสถาบันการศึกษา  
   3) รายละเอียดหลักสูตร หรือ แนวทางการศึกษาเพิ่มเติมของ
สถาบันที่ขออนุมัตไิปศึกษา  
   4) สำเนาหลักฐานการได้รับทุน(ถ้ามี) 

 - ข้าราชการผู้ประสงค์
ศึกษาเพิ่มเตมิ  
- หน่วยงานต้นสังกัด  

- แบบฟอร์มการขออนุมัติ
ลาศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศในเวลาราชการ 
(ลศ.2) 

5                                                                                   
                                                             
                                                          
                                                          
                                                          
                                                         
                                                           
      
 

5.1 ตรวจสอบแบบฟอร์ม ลศ.2  หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ และรับรอง
คุณสมบัติถูกต้องครบถ้วน หากข้อมูลเป็นเท็จ กรมปศุสัตว์สามารถ
ดำเนินการทางวินัยต่อไป 
5.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่แนบพร้อม
แบบฟอร์ม ลศ.2 ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อ 4.2  
5.3 จัดทำหนังสือบันทึกพร้อมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา
เพื่อเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติ 
5.4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ ให้หน่วยงานทราบ เพื่อแจ้งให้
ข้าราชการดำเนินการทำสัญญาลาศึกษากับสำนักกฎหมาย ตาม
ขั้นตอนต่อไป 
5.5 กรณีกรมปศุสัตว์ไม่อนุมัติให้แจ้งหน่วยงานเพื่อทราบ 

5–7 
วันทำการ 

- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที่ 
- กลุ่มสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง กองการเจา้หน้าที ่

 

6 
 

         
 
 

6.1 ข้าราชการผู้ได้รับอนุมัติให้ศึกษาเพิ่มเติมประสานสำนักกฎหมาย
เพื่ อจัดทำสัญญาตามระเบียบ หลักเกณฑ์  วิธีการและแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด  
6.2 สำนักกฎหมายจัดส่งสัญญาให้กองการเจ้าหน้าที่  เพื่อเสนอ     
กรมปศุสัตว์ออกคำสั่งอนุมัติให้ข้าราชการศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ    
ในเวลาราชการ  
6.3 แจ้งสำเนาคำสั่ งให้หน่วยงานต้นสั งกัดทราบ เพื่ อให้แจ้ง
ข้าราชการเข้ารับการศึกษาเพิ่มเติมต่อไป และกำกับดูแลข้าราชการให้
สำเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่กำหนด 
6.4 แจ้งสำเนาคำสั่งและหนังสืออนุมัติการศึกษาเพิ่มเติมให้กลุ่ม
ทะเบียนประวัติฯและกองคลัง เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

3-5 
วันทำการ 

- ข้าราชการผู้ได้รับอนมุัติ
ให้ศึกษาเพิ่มเตมิ  
- สำนักกฎหมาย 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที ่
- กลุ่มสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง กองการเจา้หน้าที ่
- กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบำเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหนา้ที่ 
- กองคลัง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการทำสัญญาและ
การชดใช้เงิน กรณีรับทุน    
ลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2548 

 

เสนออธิบดีกรมปศสุัตว์
พิจารณาอนุมัติ 

  No 

แจ้งเพื่อทราบ 

YES 

การทำสัญญา 
การลาศึกษาเพ่ิมเติม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

7  7.1 ข้าราชการรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาให้กรมปศุสัตว์
ทราบโดยจัดทำหนังสือบันทึกผ่านหน่วยงานต้นสังกัด เสนออธิบดีกรม
ปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ 
7.2 จัดทำหนังสือบันทึกรายงานผลการศึกษาเสนอกรมฯ เพื่อทราบ 
7.3 ข้าราชการต้องปฏิบัติตามระเบียบกรมปศุสัตว์ ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนให้ศึกษาเพิ่มเติมฯ พ.ศ.2553 อย่างเคร่งครัด 
ทั้งนี้ หากไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันควร หรือมีความ
ประพฤติเสียหายขณะศึกษา กรมปศุสัตว์อาจพิจารณาให้ยุติการศึกษา
และกลับมาปฏิบัติราชการทันที  
7.4 ข้าราชการต้องศึกษาให้สำเร็จตามหลักสูตรการศึกษาภายใน
ระยะเวลาที่กรมฯ มีคำสั่งอนุมัติให้ศึกษาเพิ่มเติม  
   - กรณี ข้าราชการที่ลาศึกษาเพิ่มเติมไม่สำเร็จการศึกษาตาม
ระยะเวลาที่กำหนด ให้ดำเนินการขอขยายระยะเวลาการศึกษา       
ในขั้นตอนต่อไป 
   - กรณีศึกษาสำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดให้ดำเนินการตาม
ขั้นตอนการสำเร็จการศึกษาต่อไป 

1-3  
วันทำการ 

- ข้าราชการผู้ได้รับ
อนุมัติให้ศึกษาเพิ่มเติม 
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที่ 

 

8 

 

 

 

 

 

 

                                                          

 

 

 

 

 

 

8.1 ข้าราชการประสานสถานศึกษาให้จัดทำหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาการศึกษา โดยให้ระบุระยะเวลาที่จะสำเร็จการศึกษา ทั้งนี้ 
ต้องไม่เกิน 6 เดือน (1 ภาคการศึกษา) พร้อมเหตุผลความจำเป็นต้อง
ขอขยายระยะเวลาการศึกษา และช้ีแจงการศึกษาปัจจุบันอยู่ระหว่าง
ขั้นตอน/ดำเนินการอะไร เพื่อเสนอกรมปศุสัตว์พิจารณาอนุมัติ  
8.2 ข้าราชการจัดทำหนังสือบันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลาลาศึกษา
เพิ่มเติม โดยระบุเหตุความจำเป็นในการขอขยายระยะเวลาการศึกษา
เพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ ลศ.3 (แบบฟอร์มการขออนุมัติ
ขยายเวลาลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ) ผ่านหัวหน้า
หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าที่
พิจารณาอนุมัติ พร้อมแนบหนังสือสถาบันการศึกษา และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาตามที่ระบุในแบบฟอร์ม ลศ. 3  ดังนี้ 

3-5 
วันทำการ 

- ข้าราชการผู้ได้รับอนมุัติ
ให้ศึกษาเพิ่มเตมิ  
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- สำนักกฎหมาย 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที่ 
- กลุ่มสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง กองการเจา้หน้าที ่
- กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบำเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหนา้ที่ 
- กองคลัง 

- แบบฟอร์มการขออนุมัติ
ขยายเวลาลาศึกษา
เพิ่มเตมิในประเทศในเวลา
ราชการ (ลศ.3) 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการทำสัญญาและ
การชดใช้เงิน กรณีรับทุน    
ลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย และ
ปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2548 

การดำเนินการขณะศึกษา 

ขอขยายระยะเวลาลาศกึษา 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
***หมายเหตุ : หากข้าราชการศึกษาไม่สำเร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยมีเหตุผลจำเป็น 
อธิบดีกรมปศุสัตว์มีอำนาจอนุมัติขยายเวลา
ศึกษา สามารถขอขยายสัญญาการลาศึกษาได้
ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือ 1 ปีการศึกษา ตามที่สำนักงาน ก.พ. 
กำหนด 

   1) สำเนาหนังสือกรมปศุสัตว์อนุมัติให้ลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ
ในเวลาราชการ และสำเนาหนังสือกรมปศุสัตว์อนุมัติขยายเวลาศึกษา
เพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ (กรณีเคยขออนุมัติขยายเวลาฯ) 
   2) หนังสือรับรองแสดงเหตุผลความจำเป็นการขอขยายเวลา
การศึกษาจากสถาบันการศึกษา  
   3) แผนการศึกษาเพื่อให้สำเร็จตามหลักสูตรที่สถาบันการศึกษา
กำหนด  
   4) สำเนาระเบียนผลการเรียนถึงภาคการเรียนปัจจุบัน  
   5) สำเนาความคืบหน้าวิทยานิพนธ์หรือสาระนิพนธ์ (กรณีสูงกว่า
ปริญญาตรี) 
8.3 แจ้งผลกรมปศสุัตว์อนุมัติให้ขยายระยะเวลาศึกษาเพิม่เตมิให้
หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งให้ข้าราชการทราบ 
8.4 ข้าราชการประสานสำนักกฎหมายทำสญัญาขยายระยะเวลา
ศึกษาเพิ่มเตมิ เมื่อได้รับอนมุัติจากกรมปศุสตัว์แล้ว 
8.5 สำนักกฎหมายจดัส่งสญัญาขอขยายระยะเวลาการศึกษาเพิ่มเตมิ 
ให้กองการเจ้าหน้าที่เพื่อเสนอกรมปศุสัตว์ออกคำสั่งอนุมัติขยาย
ระยะเวลาการศึกษาเพิ่มเติม 
8.6 แจ้งสำเนาคำสั่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อแจ้งให้ข้าราชการ
ทราบและกำกับดูแลข้าราชการให้สำเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่
ขอขยายเพิ่มเติม 
8.7 แจ้งสำเนาคำสั่งและหนังสืออนุมัติให้ขยายเวลาการศึกษาให้กลุม่
ทะเบียนประวัติฯ และกองคลังเพือ่ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดำเนินการ ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง 

9                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***หมายเหตุ : หากข้าราชการสำเร็จการศึกษา
ครบตามหลักสูตร ก่อนระยะเวลาที่ได้รับการ
อนุมัติ  หรือไม่มีความจำเป็นในการใช้เวลา
ราชการในการศึกษา สามารถรายงานตัวกลับ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทันที เพื่อประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 

9.1 ข้าราชการรายงานตัวกลับเขา้ปฏิบัติราชการโดยไปลงช่ือปฏิบตัิ
ราชการที่หน่วยงานต้นสังกัด 
9.2 ข้าราชการจัดทำหนังสือบันทึกผ่านหน่วยงานต้นสังกัด เสนอ
อธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 7 วัน (รวมวันหยุด) นับจากวันท่ีสิ้นสุดสัญญาลาศึกษา
หรือสำเร็จการศึกษา พร้อมแนบแบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ (ลศ.4) และเอกสารตามที่ระบุในแบบฟอร์ม ลศ.4  ดังนี ้
   1) สำเนาคำสั่งกรมฯ ที่อนุมัติให้ลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลา
ราชการ 
   2) สำเนาระเบียนผลการเรียนตลอดหลักสูตร  
   3) หนังสือส่งตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการจากสถาบันการศึกษา  
   4) สำเนาหนังสือรับรองสำเร็จการศึกษาฉบับสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติ (กรณีสำเร็จการศึกษา)  
   5) หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาช้ีแจงเหตุผลความจำเป็น 
(กรณียังศึกษาไม่สำเร็จ)  
   6) สำเนาใบปริญญาบัตร จำนวน 1 ฉบับ เสนอกลุ่มทะเบียน
ประวัติฯ เพื่อบันทึกในประวัติ ก.พ. 7 
   7) วิทยานิพนธ์หรือสาระนิพนธ์ (ฉบับสมบูรณ์) จำนวน 2 ฉบับ 
9.3 จัดทำหนังสือบันทึกเสนอกรมปศุสัตว์เพื่อทราบ และรายงานผล
การศึกษา 
9.4 กรณีที่สิ้นสุดสัญญาลาศึกษาหรือสำเร็จการศึกษาและรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการแล้ว แต่วิทยานิพนธ์ยังไม่เสร็จสมบูรณ์  
เนื่องจากอยู่ระหว่างดำเนินการจัดทำ หรืออยู่ระหว่างการปรับปรุง
แก้ไข ให้ข้าราชการจัดส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 ฉบับ 
ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด ให้กรมปศุสัตว์ผ่านกองการเจ้าหน้าที่ ภายใน 
45 วัน นับแต่วันท่ีสำเร็จการศึกษา 
 

 - ข้าราชการผู้ได้รับอนมุัติ
ให้ศึกษาเพิ่มเตมิ  
- หน่วยงานต้นสังกัด 
- กลุ่มพัฒนาบุคลากร 
กองการเจ้าหนา้ที่ 
- กลุ่มทะเบียนประวัติ
และบำเหน็จความชอบ 
กองการเจ้าหนา้ที่ 

- แบบฟอร์มรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติ ราชการ     
(ลศ.4) 

 

การสำเร็จการศึกษา 


