
ข้ันตอนการขออนุมัติลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 

ผู้ประสงค์ลาศึกษา 
 1.ศึกษาข้อมูลเก่ียวกับขั้นตอน รายละเอียด และแบบฟอร์มในการขออนุมัติ ด้วยตนเองท่ีฝ่ายวินัย 
  กองการเจ้าหน้าที่ ช้ัน 4 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน โทรศัพท์ 0 2245 3579  
 2.ตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบที่เก่ียวข้อง (เอกสาร 1) 
 3.ก่อนที่จะสมคัรเข้ารับการคัดเลือกไปศึกษาเพ่ิมเติม ณ ต่างประเทศต้องย่ืนคําขอต่อผู้บังคับบัญชา 
   ตามลําดับล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ก่อนวันรับสมัคร (เอกสาร 2) 
 
  
    
 

ผู้ประสงค์ลาศึกษา 
 
 1.หลังจากที่สถานศึกษารับเข้าศึกษาให้จัดทําหนังสือถึงอธิบดีผ่านผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่      
  เสนอโครงการ (เอกสาร 2) และเหตุผลความจําเป็น (เอกสาร 3) แบบใบลาตามเอกสาร 2 
                พร้อมเอกสารการรับเข้าศึกษาของสถานศึกษา 
 2.เข้ารับการตรวจสุขภาพ ณ สถานที่ตรวจตามท่ีสํานักงาน ก.พ. กําหนด (เอกสาร 4) 
    

 
 

  
  

กองการเจ้าหน้าที ่
1. นําเสนออธิบดีและปลัดกระทรวงแรงงานอนุญาตลาศึกษาตามลําดับโดยลงนามตามแบบใบลา 

ตามเอกสาร 2 
2. หลังจากปลัดกระทรวงแรงงานอนุญาตการลา กองการเจ้าหน้าที่ประสานผู้ลาศึกษาเพ่ือจัดทําสัญญาและ    

การชดใช้เงินและสัญญาค้ําประกัน อย่างละ 2 ฉบับ พร้อมจัดทําคําสั่งอนุญาตให้ข้าราชการไป             
ศึกษาเพ่ิมเติม                 

3. นําเสนออธิบดีลงนามรับสัญญาและการชดใช้เงิน สัญญาค้ําประกัน และลงนามในคําสั่งอนุญาต 
 
  
 

ผู้ประสงค์จะลาศึกษาหรอืลาปฏิบัติการวิจัย 
 1. เก็บสัญญาและการชดใช้เงิน และสญัญาค้ําประกัน อย่างละ 1 ฉบับ 
 2. ต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาให้กองการเจ้าหน้าที่ และสําหรับผู้ที่ศึกษาระดับปริญญาโท 
 หรือปริญญาเอกเมื่อสําเร็จการศึกษาแล้วจะต้องจัดส่งวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ให้กรม 

 



ระเบียบ/เอกสารที่เก่ียวข้อง 
เอกสาร 1 
 1.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ 
 1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทําสัญญาและการชดใช้ทุนกรณีรับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ.2548                              

เอกสาร 2 
 2.1 แบบใบลาศึกษาต่อดูงาน ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
 2.2 รายละเอียดหลักสูตรทีจ่ะสมัครเข้าศกึษาของสถาบันการศึกษา 

เอกสาร 3 
 2.1 แบบใบลาศึกษาต่อดูงาน ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยที่ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานลงนามกํากับแล้ว 
(เอกสาร 2.1) 

เอกสาร 4 
 2.1 สญัญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาภายในประเทศ 
 2.2 สญัญาค้ําประกัน 
หมายเหตุ 

ข้าราชการท่ีประสงค์จะลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยทั้งในและต่างประเทศจะต้องจัดทําสัญญา 
ค้ําประกัน โดยมีเอกสารสําคัญ ดังน้ี 
1. สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย จํานวน 2 ชุด (ให้ผูท้ําสัญญากรอกข้อมูล 
ด้วยลายมือตนเองให้ครบถ้วน พร้อมทั้งเซ็นช่ือกํากับบริเวณด้านล่างของเอกสารทุกหน้าในสัญญา) 

1.1 เอกสารของผู้ทําสัญญาและคู่สมรส (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองสําเนาถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย 
(1) สําเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ จํานวน 2 ชุด 
(2) สําเนาทําเบียนบ้าน จํานวน 2 ชุด 
(3) สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 2 ชุด 

1.2 พยานต้องเป็นข้าราชการและแนบสําเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ จํานวน 2 ชุด พร้อมทัง้รับรองสําเนา 
1.3 อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท 3 ดวง หรือ ดวงละ 10 บาท และดวงละ 5 บาท อย่างละ 1 ดวง 

2. สัญญาค้ําประกัน จํานวน 2 ชุด โดยให้ผูค้้ําประกันกรอกข้อมูลด้วยลายมือตนเองให้ครบถ้วน พร้อมทั้งเซ็นช่ือ 
กํากับบริเวณด้านล่างของเอกสารทุกหน้าในสัญญา 

2.1 ผู้ค้ําประกันต้องเป็นบิดาหรือมารดาของผู้ทําสัญญา หรือพ่ี หรือน้อง 
2.2 เอกสารของผู้ทําสัญญาและคู่สมรส (ถ้ามี) พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง ซึ่งประกอบด้วย 

(1) สําเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ จํานวน 2 ชุด 
(2) สําเนาทําเบียนบ้าน จํานวน 2 ชุด 
(3) สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 2 ชุด 

2.3 พยานต้องเป็นข้าราชการ และแนบสําเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ จํานวน 2 ชุด พร้อมทัง้รับรองสําเนา 
2.4 อากรแสตมป์ ดวงละ 10 บาท 2 ดวง หรือ ดวงละ 5 บาท 4 ดวง 

 
 
 


