
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านบริหารบุคคล 
การขอลาศึกษาต่อของบุคลากร 

 

 

 
 

 

งานบคุคล 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



Flowchart การลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ                  
ของพนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการและสายสนับสนุน 

งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคืนแก้ไข 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์ พิจารณา ดังน้ี 
1. สำเนาหนังสือขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 
2. หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ 
3. รายละเอียดหลักสูตร  
4. อื่นๆ 

ผู้ขอลาศึกษาต่อ กรอกแบบฟอร์ม กจ 02-01-02 และส่งต่องานบริหารบุคคลตน้สังกัด 

ต่อ 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

งานบริหารบุคคลคณะแพทยศาสตร์ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

งานบริหารบุคคลตน้สังกัดตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

เสนอเพื่อพิจารณา 

อธิการบดี
พิจารณา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหน้าที่ทำหนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรเข้ามาทำสัญญาลาศึกษาต่อ 

กองการเจ้าหน้าที่ มีหนา้ที่จัดทำ 

- สัญญาอนุญาตให้พนักงานลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบตัิงานวิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ  
- ออกคำสั่งลาศึกษาต่อ/ลาฝึกอบรม/ปฏิบัตงิานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ แจ้งเวียนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 

ต่อ 

สิ้นสุด 

งานบริหารบุคคลประสานแจง้ให้ผู้ขอลาศึกษาต่อเข้าทำสัญญาลาศึกษาต่อ 

ผู้ขอลาศึกษาต่อเข้าทำสญัญากบักองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าทีแ่จ้งเวียนคำสัง่ลาศึกษาต่อมายังหน่วยงานต้นสังกัด 



1. ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน  

ลำดับท่ี ผังการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ผ ู ้ ข อ ล า ศ ึ ก ษ า  ก ร อ ก
แบบฟอร์ม กจ 02-01-02 
และส่งต่องานบริหารบุคคล
ต้นสังกัด  

ผู้ขอลาศึกษาต่อ 1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

แบบฟอร์มกจ 02-01-02 
และเอกสารแนบได้แก่  
1. หน ั งส ือตอบร ับเข้ า
ศึกษาต่อ 
2. รายละเอียดหลักสูตรฯ  
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2  ผู้ปฏิบัติงานบุคคลตรวจสอบ
แบบฟอร์มและเอกสารแนบ
ประกอบให ้ถ ูกต ้อง และ
เสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณา 

ผู้ปฏิบัตงิาน
บุคคล 

15 นาท ี งานบริหาร
บุคคล 

แบบฟอร์มกจ 02-01-02 
และเอกสารแนบได้แก่  
1. หน ั งส ือตอบร ับเข้ า
ศึกษาต่อ 
2. รายละเอียดหลักสูตรฯ  
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์
พิจารณาให้ความเห็นชอบ                   
/ไม่เห็นชอบ โดยพิจารณา
และความเห็นชอบต้นสังกัด 

คณบดีคณะ
แพทยศาสตร ์

1 วัน  งานบริหาร
บุคคล 

แบบฟอร์มกจ 02-01-02 
และเอกสารแนบได้แก่  
1. หน ั งส ือตอบร ับเข้ า
ศึกษาต่อ 
2. รายละเอียดหลักสูตรฯ  
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอลาศึกษาต่อ กรอกแบบฟอร์ม กจ 02-01-02 และส่งต่อ                 
งานบริหารบุคคลตน้สังกัด 

 

งานบริหารบุคคลตน้สังกัดตรวจสอบ 

 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
พิจารณา ดังน้ี 
1. สำเนาหนังสือขออนุญาตสมัคร
สอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 
2. หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ 
3. รายละเอียดหลักสูตร  
4. อื่นๆ 
 

ไม่อนุญาต 

ไม่ถูกต้อง 

https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1/2.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1/2.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1/2.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1/2.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf


ลำดับที ่ ผังการปฏิบัตงิาน วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม 

4  
 
 
 
 
 

เมื่อได ้ร ับความเห็นชอบจาก
ค ณ บ ด ี ค ณะ แพทยศาสตร์  
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลส่งแบบฟอร์ม
พร้อมเอกสารประกอบให้กอง
การเจ้าหน้าที่  

ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

15 นาที งานบริหาร
บุคคล 

แบบฟอร์มกจ 02-01-
02 
และเอกสารแนบได้แก่  
1. หนังสือตอบรับเข้า
ศึกษาต่อ 
2. รายละเอียดหลักสูตร
ฯ  
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5  
 
 
 

งานท ุ นกองการ เจ ้ าหน ้ าที่
ตรวจสอบ 

กองการ
เจ้าหน้าที่  

5 วัน งานบริหาร
บุคคล 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6  
 
 
 
 
 
 

งานธุรการกองการเจ้าหน้าที่
เ สนออธ ิ ก ารบด ี / ผู้ ที่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมายเพื่อพิจารณา  

กองการ
เจ้าหน้าที ่

1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

7  
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่มีหน้าที่จัดทำ
สัญญาอนุญาตให้พนักงานลา
ศ ึกษาต ่อ/ฝ ึกอบรม/ปฏ ิบ ัติ
ง า น ว ิ จ ั ย ใ น ป ร ะ เ ท ศ ห รื อ
ต่างประเทศ และคำสั่งลาศึกษา
ต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ  

กองการ
เจ้าหน้าที ่

10-20 นาที งานบริหาร
บุคคล 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ต่อ 

งานบริหารบุคคลคณะแพทยศาสตร์ส่งกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

อธิการบดีพิจารณา 

กองการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่จัดทำ 
- สัญญาอนุญาตให้พนักงานลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย                
ในประเทศ หรือต่างประเทศ  
- ออกคำสั่งลาศึกษาต่อ/ลาฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยในประเทศหรือ
ต่างประเทศ แจ้งเวียนไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 

 

https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1/2.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf
https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A1/2.%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD.pdf


ลำดับที ่ ผังการปฏิบัตงิาน วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทาง การ
ให้บริการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ค่าธรรมเนียม 

8  
 
 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่ทำ
หนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรเข้า
มาทำสัญญาลาศึกษาต่อ ผา่น
ระบบ UP-DMS 

กองการ
เจ้าหน้าที ่

10 นาที งานบริหาร
บุคคล 

บันทึกข้อความเวียน
แจ้งให้บุคลากรเข้า
ทำสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

9  
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานบุคคลประสานแจ้ง
ให้ผู้ขอลาศึกษาต่อเข้าทำสัญญา
กับกองการเจ้าหน้าที่  

ผู้ปฏิบัติงาน
บุคคล 

5 นาที  งานบริหาร
บุคคล 

บันทึกข้อความเวียน
แจ้งให้บุคลากรเข้า
ทำสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

10  
 
 
 
 

ผู้ขอลาศึกษาต่อเข้าทำสัญญาลา
ศึกษาต่อกับกองการเจ้าหน้าที ่

ผู้ขอลาศึกษา 1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

สัญญาลาศึกษาต่อ
ของบุคลากรสาย
สนับสนุน/              
สายวิชาการ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

11  
 
 
 
 
 
 
 

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเวียนคำสั่ง
ลาศึกษาต่อไปยังหน่วยงานต้น
สังกัด  

กองการ
เจ้าหน้าที ่

1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

สำเนาคำสั่งลาศึกษา
ต่อ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหน้าทีท่ำหนังสือเวียนแจ้งให้บุคลากรเข้ามาทำสญัญาลาฯ 

 

สิ้นสุด 

งานบริหารบุคคลประสานแจง้ให้ผู้ขอลาศึกษาต่อเข้าทำสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

ผู้ขอลาศึกษาต่อเข้าทำสญัญากบักองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าทีแ่จ้งเวียนคำสัง่ลาศึกษาต่อไปยงัหน่วยงานตน้สังกัด 



2. ชื่องาน : งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา  
3. กฎหมายหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.1 แบบฟอร์ม กจ 02-01-02 ขออนมุัติลาศึกษาต่อ 
3.2 ขั้นตอนการขอลาศึกษาต่อ  
3.3 คู่มือปฏิบัติงานกองการเจ้าหนา้ที่ เรือ่ง ขออนุมตัิลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิารวิจัย และดูงาน พ.ศ. 2554  
3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ การขอขยาย

ระยะเวลารับทุนพฒันาอาจารย์มหาวทิยาลัยพะเยา และการขอกลับเขา้ปฏบิัติงาน พ.ศ. 2559  
4. ช่องทางการให้บริการ  

งานบรหิารบุคคล สำนักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องสำนักงาน 5 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
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