
การขออนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศ 

ขาราชการที่ประสงคจะขออนุญาตลาไปศึกษาตอภายในประเทศตองพิจารณาถึงสาขาวิชาและรายละเอียดของ
หลักสูตร  จะตองสอดคลองหรือเปนประโยชนกับงานหรือมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีดํารงอยูตามท่ี ก.พ. กําหนด เวนแต
ขาราชการตองไปศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเองและผูบังคับบัญชาเห็นชอบดวย โดยใหดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี  

๑) การขออนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศในเวลาราชการ 

๒) ขั้นตอนระหวางการลาศึกษาตอภายในประเทศในเวลาราชการ 

๓) ข้ันตอนการตอสัญญาลาศึกษาตอในประเทศในเวลาราชการ 

๔) ข้ันตอนการขอรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

๕) การขออนุญาตลาศึกษาภายในประเทศนอกเวลาราชการ 

การขออนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศในเวลาราชการ 

ข้ันตอนท่ี 1 (ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ)  

1. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศในเวลาราชการ พิจารณารายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตร จะตองสดคลองหรือเปน
ประโยชนกับงานหรือมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีดํารงอยูตามท่ี ก.พ. กําหนด 

2. ขออนุญาตจากผูจากผูบังคับบัญชาตนสังกัด 

3. กรอกรายละเอียดในแบบฟอรม "แบบคําขออนุญาตลาศึกษาไปสอบคัดเลือกศึกษาตอ" 

4. ทําหนังสือถึงกรมปศุสัตว ผาน กองการเจาหนาท่ี ลงนามโดยผูบังคับบัญชาตนสังกัด 

ข้ันตอนท่ี 2 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. กองการเจาหนาท่ีรับเร่ืองจากข้ันตอนท่ี 1 พิจารณารายละเอียดตางๆและทําเรื่องเสนอกรมฯ เพ่ือพิจารณา 

2. เม่ือทราบผลพิจารณาใหทําหนังสือถึงบังคับบัญชาของผูขออนุญาตลาศึกษาตอเพ่ือแจงผลการพิจารณา อน่ึง สืบเน่ือง
จากขั้นตอนการขออนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอภายในประเทศตองใชระยะเวลาและมีหลายขั้นตอน ดังน้ัน เพ่ือเตรียม
การลวงหนากองการเจาหนาท่ีจึงไดจัดสงข้ันตอนการขออนุญาตทําสัญญาลาศึกษาตอภายในประเทศและแบบฟอรม 
"สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษาภายในประเทศ" และ "แบบฟอรมสัญญาค้ําประกัน" เพื่อใหผูขอลาศึกษาตอศึกษา
รายละเอียดและดําเนินการลวงหนา 

3.จัดทําสรุปบัญชีรายชื่อผูขออนุญาตลาไปสอบคัดเลือกศึกษาตอประจําปการศึกษา 

 



ข้ันตอนท่ี 3 (ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ)  

1. ผูอนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติรับทราบผลการพิจารณาจากกองการเจาหนาที ่ จากนั้นไปดําเนินการสมัคร
และสอบตามกําหนดการของสถาบันการศึกษา 

2. ศึกษารายละเอียดและขั้นตอนการขออนุญาตลาศึกษาตอและกรอกรายละเอียดในแบบฟอรมพรอมแนบเอกสารหลัก
ฐานสงใหกองการเจาหนาที ่จํานวน 3 ชุด 

3. เมื่อทราบผลสอบแลวใหแจงผลการสอบใหกรมฯทราบ โดยทําหนังสือถึง อธบิดี กรมปศุสัตว ผาน กองการเจาหนาท่ี 
ทั้งนี้ผูขออนุญาตลาศึกษาตอตองแจงผลการสอบทั้งสอบผานและสอบไมผาน 

ข้ันตอนท่ี 4 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. ตรวจรายละเอียดเอกสารหลักฐานของผูขออนุญาตลาศึกษาตอ ถาครบใหเก็บรวบรวม ในกรณีที่ไมครบใหแจงผูขอลา
ศึกษาตอเพ่ือจัดสงใหครบ 

2. รวบรวมรายงานผลการสอบคัดเลือกจากผูขออนุญาตลาศึกษาตอ ในกรณีท่ีไมครบใหโทรศัพทเพ่ือติดตามผลการสอบ
กับผูขออนุญาตลาศึกษาตอใหครบท้ังหมดตามจํานวนท่ีไดขออนุญาตไว 

3.เมื่อไดรับทราบผลการสอบทั้งหมดแลว ใหจัดทําขอมูลสรุปสอบผานกี่คนสอบไมผานกี่คน จากนั้นแจกแจงรายละเอียด
เกี่ยวกับระดับการศึกษา สาขาวิชา สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

4. เปรียบเทียบขอมูลผูที่ขอมูลผูที่สอบผานกับจํานวนโควตาขาราชการกรมปศุสัตวที่มีอยู 

5. ทําหนังสือถึง รอธ.ฝายบริหารฯ ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบดูแลเร่ืองขออนุญาตลาศึกษาตอเพ่ือนัดวันประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาโควตาฯ 

6.เม่ือทราบกําหนดวันประชุมฯ ทําหนังสือถึงสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือขออนุญาตใชหองประชุม และทําหนังสือถึง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกขาราชการที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศเพื่อเชิญประชุมฯ 

7. จัดทํารายละเอียดตางๆ ของผูขออนุญาตลาศึกษาตอท้ังหมดเพ่ือเปนเอกสารประกอบการประชุมฯ และเขารวมประชุม
ตามวัน เวลา และสถานที่ 

8. เม่ือการประชุมฯเสร็จส้ินแลว จัดทําสรุปรายงานการประชุมฯ และนําเสนอผลของการพิจารณาของคณะกรรมการฯ เพ่ือ
ใหกรมฯ ทราบและลงนามอนุญาตใหขาราชการท่ีผานการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ ใหลาศึกษาตอประจําป 

9. ทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาของผูขออนุญาตลาศึกษาตอใหทราบถึงผลการพิจารณาจากกรมฯ และใหผูขอลาศึกษาตอ
ไปดําเนินการลงทะเบียนและดําเนินการตามขั้นตอนตามกําหนดการของสถาบันการศึกษาตอไปดําเนินการลงทะเบียน
และดําเนินการตามขั้นตอนตามกําหนดการของสถาบันการศึกษา 



10. รวบรวมสัญญาฯ ของผูท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอท้ังหมด เสนอ รอธ.ฝายบริหารฯ ลงนามในสัญญาฯ 

11. กองการเจาหนาท่ีดําเนินการออกคําส่ังอนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 

12.ทําหนังสือถึงสถาบันการศึกษา เพื่อสงขาราชการกรมปศุสัตวเขาศึกษาตอ 

13. ทําหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือจัดสงสัญญาฯ ใหจัดเก็บที่กรมบัญชีกลางจํานวน 1 ชุด 

14. ทําหนังสือถึงผูขออนุญาตลาศึกษา เพ่ือจัดสงสัญญาฯใหจัดเก็บไวท่ีผูขออนุญาตลาศึกษาตอ จํานวน 1 ชุด 

15. สําหรับ หนังสือสัญญาฯ จํานวน 1 ชุด ใหจัดเก็บไวท่ีกองการเจาหนาท่ี กรมปศุสัตว เพ่ือเปนเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตลาศึกษาตอ 

  
ขั้นตอนระหวางการลาศึกษาตอภายในประเทศในเวลาราชการ 
 
ข้ันตอนท่ี 1 (ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ) 

1. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ เม่ือรายงานตัวเพ่ือเขาศึกษาตอ ณ สถาบันการศึกษาตองปฏิบัติตามระเบียบของสถานศึกษาที่
เขาศึกษาทุกประการ สําหรับกรณีท่ีมีกิจธุระหรือเจ็บปวยหรือกรณีอ่ืนใด ตองยื่นใบลาอนุญาตตอสถานศึกษานั้น ในกรณี
ลาเกิน 15 วัน จะตองยื่นใบลาตอทางราชการตามลําดับขั้น ตามระเบียบการลาของทางราชการดวย มิฉะนั้นถือวาขาดราช
ดาร 

2. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอฯ จะตองรายงานผลการศึกษาใหอธิบด ี กรมปศุสัตวทราบทุกภาคการศึกษา โดยทําหนังสือถึง
อธิบดีกรมปสุสัตวพรอมแนบสําเนาผลการศึกษา 

3. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ ในกรณีที่ตองทําวิทยานิพนธหรือผลงานวิจัย ตองเสนอโครงรางวิทยานิพนธใหกองการเจาหนา
ที ่กรมปศุสัตว และเม่ือจัดทําวิทยานิพนธหรือผลงานวิจัยเสร็จเรียบรอยแลว ตองสงใหกองการเจาหนาท่ี 1 เลมเพ่ือจัดเก็บ
เขาหองสมุด กรมฯ ตอไป 

ข้ันตอนท่ี 2 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. เมื่อผูลาศึกษารายงานผลการศึกษา จะมีการบันทึกขอมูลลาศึกษาตอตามระบบสารสนเทศของกรมปศุสัตว 

ขั้นตอนการตอสัญญาลาศึกษาตอในประเทศในเวลาราชการ 

ข้ันตอนท่ี 1 (ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ) 



1. ผูขออนุญาตลาศึกษา หากไมสําเร็จภายในภายในระยะเวลาที่ไดรับอนุญาตสามารถขยายเวลาการศึกษาไดตามเหตุความ
จําเปนเฉพาะกรณี ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา (6เดือน) รวมแลวไมเกิน 2 คร้ัง หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา ทั้งนี้ ตองทําเร่ืองขอ
ตอสญัญาฯ กอนสัญญาเดิมหมดอายุอยางนอย 1 เดือน 

ข้ันตอนท่ี 2 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. เม่ือไดรับเร่ืองเพ่ือขอตอสัญญาการศึกษาแลว ใหตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ 

2. จัดทําหนังสือถึง รอธ.ฝายบริหารฯ ท่ีรับผิดชอบเร่ืองขาราชการลาศึกษาตอ เพื่อใหอนุญาตและลงนามในสัญญาศึกษา
ตอ 

3. กองการเจาหนาที่ออกคําสั่งอนุญาตใหขาราชการลาศึกษาตอ 

4. ทําหนังสือถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง เพ่ือจัดสงสัญญาฯ ใหจัดเก็บไวที่กรมบัญชีกลางจํานวน 1 ชุด 

5. ทําหนังสือผูขออนุญาตลาศึกษาตอ เพ่ือจัดสงสัญญาฯ ใหจัดเก็บไวที่ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ จํานวน 1 ชุด  พรอมแนบ
ขั้นตอนและแบบฟอรมการขอรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ 

6. สําหรับสญัญาฯ จํานวน 1 ชุด ใหจัดเก็บเขาแฟมและเก็บไวที่กองการเจาหนาที่ กรมปศุสัตว เพ่ือเปนเอกสารเพ่ือ
ประกอบการขอนุญาตลาศึกษาตอ 

 

ขั้นตอนการขอรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

I กรณีท่ีสําเร็จการศึกษาและไดใบประกาศนียบัตรเรียบรอยแลว 

ข้ันตอนท่ี 1 (ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ) 

1. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอฯ กรอกรายละเอียดในแบบฟอรม "แบบรายงานขอกลับเขาปฏิบัติราชการ" และแนบเอกสาร
หลักฐานในหมายเหตุใหครบทุกขอ และทําหนังสือถึงอธิบดีกรมปศุสัตวเพื่อรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ 

ข้ันตอนท่ี 2 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1.  เม่ือไดรับเร่ืองขอรายงานตัวกลับจากผูขออนุญาตลาศึกษาตอฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ใหครบใหติดตอสอบ
ถามและใหผูขอลาศึกษาตอจัดสงใหครบ 

2. เม่ือเอกสารครบถวนแลว จัดทําหนังสือถึง รอธ.ฝายบริหาร เพ่ือใหลงนามอนุญาตใหขาราชการท่ีขออนุญาตศึกษาตอ
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ 



3. เม่ือ รอธ.ฝายบริหาร ลงนามอนุญาตใหขาราชการรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการและจัดทําหนังสือ จํานวน 3 ฉบับ 
พรอมแนบสําเนาท่ีกรมฯ ลงนามอนุญาต จัดสงให 

3.1  กองการเจาหนาท่ี เพ่ือใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

3.2 กองคลัง (งานเงินเดือนและคาจางประจํา) เพ่ือใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

3.3 ทําหนังสือถึงหนวยงานตนสังกัดของผูขออนุญาตลาศึกษาตอ เพ่ือใหรับทราบวากรมฯ ไดรับทราบวาขาราช
การผูนั้นไดขอรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการแลว 

4. บันทึกขอมูลลงในประวัติของผูขออนุญาตลาศึกษาตอ ตามระบบสารสนเทศของกรมปศุสัตว และจัดเก็บเอกสารการขอ
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการเขาแฟมประวัติของผูขออนุญาตลาศึกษาตอ 

II กรณีท่ีสําเร็จการศึกษารายวิชาครบถวนแลวแตคงยังเหลือวิทยานิพนธหรือผลงานวิจัย 

ข้ันตอนท่ี 1 (ขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ) 

1. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอฯ กรอบรายละเอียดในแบบฟอรม "แบบรายงานขอกลับเขาปฏิบัติราชการ" และแนบเอกสาร
หลักฐานในหมายเหตุใหครบทุกขอ 

2. ทําหนังสือถึงอธิบดีกรมปศุสัตว แจงวา บัดน้ีไดสําเร็จตามหลักสูตรเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ยังคงเหลือเพียงวิทยานิพนธหรือ
ผลงานวิจัย แตมีความประสงคจะขอรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ โดยผูขอลาศึกษาตอตองแนบเคาโครงเร่ืองวิทยา
นิพนธหรือผลงานวิจัย พรอมกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ 

ข้ันตอนท่ี 2 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. เม่ือไดรับเร่ืองขอรายงานตัวกลับจากผูขออนุญาตลาศึกษาตอฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ ใหครบทุกขอ ในกรณี
ที่ไมครบใหติดตอสอบถามและใหผูขอลาศึกษาตอจัดสงใหครบ 

2. เม่ือเอกสารครบแลว จัดทําหนังสือถึง รอธ.ฝายบริหาร เพ่ือใหลงนามอนุญาตใหขาราชการท่ีขออนุญาตลาศึกษาตอราย
งานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ 

3. เม่ือ รอธ.ฝายบริหารฯ ลงนามอนุญาตใหขาราชการรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการใหจัดทําหนังสือ จํานวน 3 ฉบับ 
พรอมแนบสพเนาหนังสือท่ีกรมฯ ลงนามอนุาตสงให 

3.1 กองการเจาหนาท่ี เพ่ือใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

3.2 กองคลัง (งานเงินเดือนและคาจางประจํา) เพ่ือใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 



3.3 ทําหนังสือถึงหนวยงานตนสังกัดของผูที่ขออนุญาตลาศึกษาตอ เพ่ือใหรับทราบวากรมฯ ไดรับทราบวาขาราช
การผูนั้นไดขอรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการแลว และใหจัดสงวิทยานิพนธหรือผลงานวิจัยใหตรงตามกําหนดที่ไดแจง
ไว 

4. บันทึกขอมูลลงในประวัติของผูขออนุญาตลาศึกษาตอตามระบบสารสนเทศของกรมปศุสัตว (แตยังคงคางภาควิทยา
นิพนธหรือผลงานวิจัย) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟมประวัติของผูขออนุญาตลาศึกษาตอ 

5. ติดตามการทําวิทยานิพนธหรือผลงานวิจัยตามกําหนดระยะเวลาที่ผูขอลาศึกษาตอแจงไว จนกวาจะไดรับวิทยานิพนธ
หรือผลงานวิจัยดังกวา 

6. เมื่อไดรับวิทยานิพนธหรือผลงานวิจัยแลว ทําหนังสือถึง รอธ.ฝายบริหารฯ เพ่ือรับทราบ 

7. ทําหนังสือถึงหองสมุดกรมปศุสัตว เพื่อใหเก็บวิทยานิพนธเลมดังกลาว 

8. ส้ินสุดข้ันตอนการขออนุญาตลาศึกษาตอ 

การขออนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศนอกเวลาราชการ 
 
ข้ันตอนท่ี 1 (ขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ) 

1. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอภายในประเทศนอกเวลาราชการไปดําเนินการสอบและเมื่อทราบผลการสอบใหทําหนังสือถึง
อธิบดีกรมปศุสัตว ผาน ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี พรอมกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอรม 

ข้ันตอนท่ี 2 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. กองการเจาหนาท่ีรับเร่ืองจากข้ันตอนท่ี 1 พิจารณารายละเอียดตางๆ และทําเร่ืองเสนอกรมฯ เพ่ือพิจารณา 

2. เม่ือทราบผลการพิจารณาใหทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาของผูขออนุญาตลาศึกษาตอเพ่ือแจงผลการพิจารณา 

ข้ันตอนท่ี 3 (ผูขออนุญาตลาศึกษาตอ : ดําเนินการ) 

1. ผูขออนุญาตลาศึกษาตอไปเรียนตามกําหนดการของสถาบันจนกระทั้งจบการศึกษา 

2. เมื่อจบการศึกษาทําหนังสือถึงอธิบดีกรมปศุสัตว ผาน ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ีเพ่ือแจงใหทราบวาสําเร็จการศึกษา 

ขั้นที ่4 (กองการเจาหนาท่ี : ดําเนินการ) 

1. กองการเจาหนาท่ีทําหนังสือเสนอกรมเพ่ือทราบ 

2. เม่ือกรมฯ รับทราบ บันทึกประวัติลงในขอมูลวาสําเร็จการศึกษา 



3. ทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาของผูลาศึกษาตอเพื่อแจงใหผูลาศึกษาตอทราบ 

4. ส้ินสุดข้ันตอนการขออนุญาตลาศึกษาตอ 


