
กระบวนการศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ 
1.  Work  Flow กระบวนการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หมายเหตุ 
1 
 
 

 1. ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการให้
ข้ าราชการพ ลเรือนสามัญ ไป ศึกษาเพิ่ ม เติ ม 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกรมปศุสัตว์ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
2 . แจ้ งความประสงค์ลาศึกษา ผ่ าน เว็บ ไซต์  
ศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ กรมปศุสัตว์ 

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

sites.google.com
/view/study-
leave-dld 

 

2  ทำบันทึกขออนุญาตสอบคัดเลือก เสนอผู้บังคับบัญชา
ต้นสังกัด พร้อมแบบฟอร์ม ลศ.1 (ฉบับปรับปรุง 
2567) 

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

ลศ.1 (ฉบับ
ปรับปรุง 
2567) 

สาขาวิ ช าและระดั บ
ค ว า ม รู้ ที่ ไ ป ศึ ก ษ า
เพิ่มเติมต้องสอดคล้อง 
หรือเป็นประโยชน์กับงาน 
หรอืตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 

3  ทำบั นทึ กขออนุ มั ติ เสนออธิบดี  ผ่ าน  กกจ . 
พร้อมแบบฟอร์ม ลศ.2 (ฉบับปรับปรุง 2567) 

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

ลศ.2 (ฉบบั
ปรับปรุง 2567) 

ข้าราชการสังกัดภูมิภาค 
ให้ ท ำ เรื่ อ งผ่ า น ผู้ ว่ า
ราชการจังหวัดด้วย 

4 
 

                                    
 
 
                                                                                                           

แจ้งผลการอนุมัติจากอธิบดีให้ข้าราชการดังกล่าว
ทราบ และแจ้งให้ ข้ าราชการจัดทำสัญญากับ 
สำนักกฎหมาย 

1.ข้าราชการ 
ลาศึกษา 
2.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 

  

5 
 

         
 
 

เสนอเรื่องกรมอนุมัติการลาศึกษาให้กับสำนักกฎหมาย 
เสนอผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา 
 

1.ข้าราชการ 
ลาศึกษา 
2.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
3.สำนักฎหมาย 

  

6  1. สำเนาบันทึกกรมอนุมัติและสำเนาสัญญาการลา
ศึกษาให้กลุ่มสรรหาฯ ดำเนินการออกคำสั่งให้
ข้าราชการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ  
2. กลุ่มสรรหาแจ้งให้ขา้ราชการลาศึกษาทราบ 
พร้อมทั้งสำเนาคำสั่งและสำเนากรมอนมุัติให้ลา
ศึกษาฯ ให้กบักลุ่มทะเบยีนประวัติฯ (บนัทึกลง 
ก.พ.7) และกองคลัง (เกีย่วกบัเรื่องเงินเดือนระหวา่งลา
ศึกษาฯ)  

1.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
2.กลุ่มสรรหา
และบรรจุ
แต่งต้ัง          
3. กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติฯ  
4. กองคลัง            

  

7  ข้าราชการลาศึกษาตอ้งรายงานผลการศึกษา 
ทุกภาคการศึกษา / ทุก 6 เดือน ให้อธบิดีทราบ 
โดยจัดทำบันทกึเสนออธิบดี ผ่าน กกจ.   

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

 ห า ก ไม่ ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษาโดยไม่มีเหตุ
อั น ค ว ร  ห รื อ 
มี ค ว า ม ป ร ะ พ ฤ ติ
เสียหายขณะศึกษา กรมฯ 
อาจพิ จารณ าให้ ยุ ติ
การศึกษาและกลับเข้า
ปฏิบัติราชการทันที 

8  1. ข้าราชการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
ที่หน่วยงานต้นสังกัด 
2. ทำบันทึกรายงานตัวเสนออธิบดี ผ่าน กกจ.  
พร้อมแบบฟอร์ม ลศ.3 (ฉบับปรับปรุง 2567) 
3. กลุ่มพัฒนาบุคลากรส่งสำเนา Transcript และ
สำเนาปริญญาบัตรให้กับ กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
(บันทึกลงประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ SEIS) 

1.ข้าราชการ
ลาศึกษา 
2.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
3. กลุ่ม
ทะเบียนฯ  

ลศ.3 (ฉบับ
ปรับปรุง 
2567) 

รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ ณ หน่วยงานต้น
สังกัดภายใน 7 วันนับ
จ า ก วั น ที่ ค ร บ
ก ำห น ด เวลาที่ ได้ รั บ
อ นุ มั ติ ห รื อ ส ำ เร็ จ
การศึกษาเพิ่มเติม 

ประสงค์ลาศึกษา 

ขออนุมัติลาศึกษา 

จัดทำสัญญา 

การลาศึกษา 

กษา 

แจ้งผลการอนุมัต ิ

จากอธิบด ี

กรมออกคำสั่ง 

ให้ลาศึกษา 

รายงานผลการศึกษา 

รายงานตัวกลบั 

เข้าปฏิบัติราชการ 

ขออนุญาตสอบคัดเลือก 
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2.  Work  Flow กระบวนการขอขยายเวลาลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หมายเหตุ 
1 
 
 

 ศึกษาหลักเกณฑ์  วิธีการ และเง่ือนไขการให้
ข้ าราชการพ ลเรือนสามัญ ไป ศึกษาเพิ่ ม เติ ม 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบกรมปศุสัตว์ว่าด้วยการให้
ข้าราชการพลเรือนไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๓  

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

  

2  ท ำบั น ทึ ก ขออนุ มั ติ เสน ออธิบ ดี  ผ่ าน  กกจ .  
พร้อมแนบ ลศ.4  (ฉบับปรับปรุง 2567) 

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

ลศ.4  (ฉบบั
ปรับปรุง 
2567) 

ข้าราชการสังกัดภูมิภาค 
ให้ทำเร่ืองผ่านผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

3 
 

                                    
 
 
                                                                                                           

แจ้งผลการอนุมัติจากอธิบดีให้ข้าราชการดังกล่าว
ทราบ และแจ้งให้ ข้ าราชการจัดทำสัญญากับ 
สำนักกฎหมาย 

1.ข้าราชการ 
ลาศึกษา 
2.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 

  

4 
 

         
 
 

เสนอเรื่องกรมอนุมัติการลาศึกษาให้กับสำนักกฎหมาย 
เสนอผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา 
 

1.ข้าราชการ 
ลาศึกษา 
2.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
3.สำนักฎหมาย 

  

5  1. สำเนาบันทึกกรมอนุมัติและสำเนาสัญญาการลา
ศึกษาให้กลุ่มสรรหาฯ ดำเนินการออกคำสั่ง  
2. กลุ่มสรรหาแจ้งให้ขา้ราชการลาศึกษาทราบ 
พร้อมทั้งสำเนาคำสั่งและสำเนากรมอนมุัติให้ลา
ศึกษาฯ ให้กบักลุ่มทะเบยีนประวัติฯ (บนัทึกลง
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนกิส์ SEIS)  
และกองคลัง (เกีย่วกบัเรื่องเงินเดอืนระหวา่งลาศึกษาฯ)  

1.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
2.กลุ่มสรรหา
และบรรจุ
แต่งต้ัง          
3. กลุ่ม
ทะเบียน
ประวัติฯ  
4. กองคลัง            

  

6  ข้าราชการลาศึกษาต้องรายงานผลการศึกษา 
ทุกภาคการศึกษาให้อธิบดีทราบ โดยจัดทำบันทึก
เสนออธิบดี ผ่าน กกจ.   

ข้าราชการ 
ลาศึกษา 

 หากไม่รายงานผลการศึกษา
โดยไม่มีเหตุอันควร หรือ 
มีความประพฤติเสียหาย
ขณะศึกษา กรมฯ อาจพิจารณา
ให้ยุติการศึกษาและกลับ
เข้าปฏิบัติราชการทันท ี

7  1. ข้าราชการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
ที่หน่วยงานต้นสังกัด 
2. ทำบันทึกรายงานตัวเสนออธิบดี ผ่าน กกจ.  
3. กลุ่มพัฒนาบุคลากรส่งสำเนา Transcript และ
สำเนาปริญญาบัตรให้กบั กลุ่มทะเบียนประวัติฯ 
(บันทึกลงประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนกิส์ SEIS) 

1.ข้าราชการ
ลาศึกษา 
2.กลุ่มพัฒนา
บุคลากร 
3. กลุ่ม
ทะเบียนฯ  

ลศ.4 (ฉบับ
ปรับปรุง 
2567) 

รายงานตัวกลับเข้าปฏบิัติราชการ 
ณ  ห น่ วย งาน ต้ น สั งกั ด
ภายใน 7 วันนับจากวันที่
ครบกำหนดเวลาที่ ได้ รับ
อนุมัติหรือสำเร็จการศึกษา
เพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

ประสงค์ขยาย
เวลาลาศึกษา 

ขออนุมัติขยายเวลา 

ลาศึกษา 

กรมออกคำสั่ง 

ให้ลาศึกษา 

รายงานผลการศึกษา 

รายงานตัวกลบั 

เข้าปฏิบัติราชการ 

แจ้งผลการอนุมัต ิ

จากอธิบด ี

จัดทำสัญญา 

การลาศึกษา 

กษา 
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3.  Work  Flow กระบวนการศึกษาเพิ่มเติมในประเทศนอกเวลาราชการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หมายเหตุ 
1 
 
 

 แ จ้ งค ว าม ป ระส งค์ ล า ศึ ก ษ า  ผ่ า น เว็ บ ไซ ต์  
ศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ กรมปศุสัตว์ 

ข้าราชการ 
ศึกษานอกเวลา
ราชการ 

sites.google.c
om/view/stu
dy-leave-dld 

 

2  เสนอแบบฟอร์ม ลศ.5 (ฉบับปรับปรุง 2567)  
ให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดเพื่อทราบ      

ข้าราชการศึกษา
นอกเวลาราชการ 
 

ลศ.5 (ฉบบั
ปรับปรุง 
2567) 

 

3  ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดแจ้งผลการสำเร็จการศึกษา                              
ให้กองการเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบสำเนาปริญญาบัตร 
และสำเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา  
เพื่อกองการเจา้หน้าทีจ่ะได้ดำเนินการบนัทึกข้อมูล  
และลงในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ต่อไป 

1.ข้าราชการ
ศึกษานอกเวลา
ราชการ 
2.ผู้บังคับบัญชา
ต้นสังกัด 
3. กลุ่มทะเบียนฯ  

 รับรองสำเนาถูกต้อง ด้วย
ปากกาหมึกสีน้ำเงิน 

4. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4.1 หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8/ว22 ลงวันที่ 15 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ 
    4.2 ระเบียบกรมปศุสัตว์ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน 

หรือปฏิบัติการ วิจัยในประเทศ พ.ศ. 2553 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    5.1 แบบ ลศ.1 การขออนุญาตสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ   
    5.2 แบบ ลศ.2 แบบฟอร์มการขออนุมัติลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ 
    5.3 แบบ ลศ.3 แบบฟอร์มรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    5.4 แบบ ลศ.4 แบบฟอร์มการขออนุมัติขยายเวลาลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ 
    5.5 แบบ ลศ.5 แบบฟอร์มการขออนุญาตศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศนอกเวลาราชการ 
 

 

 

 

 

เว็บไซต์การศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ 

 

 

ประสงค์ศึกษา
นอกเวลาราชการ 

ขออนุญาตศึกษา 

แจ้งสำเร็จการศึกษา 


