
      
 

 
 

 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-07-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์  1. เพ่ือสามารถจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้ทันเวลาที่ก าหนด   
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษา 
3. เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบระยะเวลาการลาเรียนของผู้ลาศึกษาต่อ 
4. เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงรายละเอียดและขั้นตอนในกาจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อได้อย่าง

ถูกต้อง 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 
 

ขอบเขตงาน  กระบวนการด าเนินการของการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ คือ  
Planning 

- วางแผนการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
- เตรียมแบบฟอร์มสัญญาลาศึกษาต่อ 

DO 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ลาศึกษาต่อรับทราบ 
- ให้ผู้ลาศึกษาต่อด าเนินการเขียนสัญญา 

Check 
- รายงานผลการท าสัญญาลาศึกษาต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

Action 
- ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาลาศึกษาต่อให้ถี่ถ้วนก่อนจะถูกส่งไปยัง มทร.เพ่ือเป็นการไม่

เสียเวลาการแก้ไขสัญญาของผู้ลาเรียน   
 

ค าจ ากัดความ  การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของข้าราชการ หมายถึง การท าสัญญาตามแบบกระทรวงศึกษาธิการก าหนด
กับกรมเจ้าสังกัดหรือผู้ที่กรมมอบหมาย จัดท าสัญญาดังกล่าวให้เก็บรวบรวมไว้ที่กรมหรือหรือหน่วยงานที่กรม
มอบหมาย 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัย หมายถึง หน่วยงานที่พนักงานมหาวิทยาลัยผู้
ประสงค์จะไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศอยู่ในสังกัด จัดท าสัญญาไปศึกษา ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยมีผู้ค้ าประกัน 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ  
 

พนักงานมหาวิทยาลัย : ส่งสัญญาขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและจัดท าหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานฯ เพ่ือน าส่ง มทร.ตะวันออก 
ผู้อ านวยการส านักงานฯ : ลงนามหนังสือขอส่งสัญญาขอลาศึกษาต่อ 



      
 

 
 

 

 

 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

รหัสเอกสาร 
HR104-07-12 

วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2564 

เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย   ลาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การท าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ

ปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 
5. ค าสั่งอนุญาตให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน /ผลพิจารณาอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการ

วิจัยและดูงาน       
6. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้  1. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 

2. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
3. แบบฟอร์มสัญญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ 
4. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคนอกเวลา 
5. แบบฟอร์มสัญญารับทุนการศึกษาภายในประเทศภาคปกติ 
6. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการ ไปฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
7. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
8. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
9. แบบฟอร์มสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในประเทศ 
10. แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ย วข้อง ในการปฏิบัติงานของ
กระบวนการนั้นๆ )  เช่น 

- แบบฟอร์มสัญญาสัญญารับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-
01) 

- แบบฟอร์มสัญญาอนุญาตให้พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ (HR-02) 
แบบฟอร์มสญัญารับทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกเพื่อศึกษาวิชาในต่างประเทศ (HR-03)  
 

เอกสารบันทึก  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แฟ้มประวัติรายบุคคลที่

ประสงค์ลาศึกษาต่อ 
งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 

แฟ้มประวัติรายบุคคลที่
ประสงค์ลาศึกษาต่อ 

งานบริหารงานบุคคล ห้องบริหารงานบุคคล 5 ปี ตามวันที่ของแต่ละ
หน่วยงานทีจ่ัดส่ง 

 



      
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน  

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - รับเรื่องจาก มทร. 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เรื่อง 
- แจ้งเจ้าของเรื่องด าเนินการ
จัดท าสญัญาลาศึกษาต่อพร้อม
สัญญาค้ าประกัน 

5 นาที -  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ลาเรียน 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ค้ าประกัน 
-  รูปถ่ายผู้ลา
เรียน ขนาด 1 
นิ้ว จ านวน 3 รูป  
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสผูล้าเรียน 
(ถ้ามี) 
-  ส าเนาบัตร,
ทะเบียนบ้านคู่
สมรสของผู้ค้ า 
(ถ้ามี) 

2 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

5 นาที  

3 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
/ผูล้าศึกษาต่อ 

 - ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

  

      

เร่ิม 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหนังสือขอส่งสัญญาลา
ศึกษาต่อ 

 

ผู้ลาศึกษาต่อส่งสัญญาลาศึกษา
ต่อ 

 

ไม่ถูกต้อง 



      
 

 
 

 

      

4 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 
 

 
 
                                                   

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
สัญญาผูล้าศึกษาต่อ 

  

5 งานบุคลากร 
ส านักงาน 
วิทยาเขต/  
เขตพื้นท่ี/  
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 - จัดส่งหนังสือขอส่งสญัญาลา
ศึกษาต่อและสัญญาลาศึกษา
ต่อไปยัง มทร. 

5 นาที   
 

      

จบ 

ส่งสัญญาลาศึกษาต่อไปยัง มทร. 

 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 


