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20 นาท ี

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา  
2. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขออนุมัติลาฯ ต้อง
มีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์  
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ อำนาจ
พิจารณาอนุญาตการลาและการได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลา พ.ศ. 2549, และท่ี
แก้ไข 2552  
2. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี       
  2.1 ในประเทศ 
     1) แบบขออนุญาตลาฯ 
     2) บันทึกแสดงเหตุผลความจำเป็น 
     3) หลักสูตรหรือหนังสือตอบรับ 
     4) สัญญาลาศึกษาฯ พร้อมสัญญา
ค้ำประกัน 2 ชุด พร้อมทั ้งเอกสารท่ี
เกี ่ยวข้อง และอากรสแตมป์ 5 บาท 3 
ดวง 
   2.2 ต่างประเทศ 
     1) แบบขออนุญาตลา 
     2) แบบใบลาศึกษา 
     3) โครงการหรือแนวการศึกษาฯ  
     4) บันทึกเหตุผลความจำเป็นและ
แผนงานหรือโครงการ และหนังสือตอบ
รับจากสถานศึกษา              
     5) หลักฐานการได้รับทุน  
     6) ผลการตรวจร่างกาย (ถ้ามี)    
     7) สัญญาลาศึกษาฯ พร้อมสัญญา
ค้ำประกัน 2 ชุด พร้อมท้ังเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง และอากรสแตมป์ 5 บาท 
จำนวน 3 ดวง 

                                    
 

10 นาท ี

จ ัดทำหนังส ือนำถ ึงปล ัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อขออำนวยความสะดวกใน
การทำหนังสือเดินทางและหนังสือนำการ
ตรวจลงตรา 
 
 
 

ร่างหนังสือนำถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื ่อขออำนวยความ
สะดวกในการทำหนังสือเดินทางและ
หนังสือนำการตรวจลงตรา 

จัดทำหนังสือขออำนวยความ

สะดวกในการทำหนังสือเดินทาง

และหนังสือนำการตรวจลงตรา 

(ในกรณีที่ประสงค์ขอ) 

รับเรื่องขออนุญาตลาศึกษาฯ 

จากส่วนงาน ตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู้ลาฯ 
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10  
วันทำการ 

ห ั วหน ้ า งานพ ัฒนาทร ัพยากรมน ุษย์  
ผู้อำนวยการกองทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบ 
และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารทรัพยากร
มนุษย์ ตรวจสอบและอนุญาต ในกรณีลาฯ 
ภายในประเทศ และรองอธิการบดีฝ ่าย
บริหารทรัพยากรมนุษย์ ตรวจสอบและผ่าน
เรื่อง กรณีลาฯ ต่างประเทศ 

 

 
 
 
 

3  
วันทำการ 

อธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ และลงนามใน
หนังสือนำถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ
เพื่อขออำนวยความสะดวกในการทำหนังสือ
เดินทางและหนังสือนำการตรวจลงตรา กรณี
ลาฯ ต่างประเทศ 

 

3  
 
 
 
 

1  
วันทำการ 

จ ัดส ่งหน ังส ือนำถ ึงปล ัดกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื่อขออำนวยความสะดวกใน
การทำหนังสือเดินทางและหนังสือนำการ
ตรวจลงตรา และสำเนาอนุมัติไปปฏิบัติงาน 
ณ ต่างประเทศ 

หนังสือนำถึงปลัดกกระทรวงการ
ต่างประเทศเพื ่อขออำนวยความ
สะดวกในการทำหนังสือเดินทางและ
หนังสือนำการตรวจลงตรา 
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1 
วันทำการ 

จัดส่งสำเนาบันทึกอนุญาตการลาฯ ไปยัง
ส่วนงานต้นสังกัด 

สำเนาบันทึกอนุญาตการลาฯ  

 

 

แจ้งอนุญาตการลาฯ 

จัดส่งหนังสือนำฯ  

เพื่ออำนวยความสะดวกฯ  

(ในกรณีที่ประสงค์ขอ) 
 

เสนอ หัวหน้างานพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ ผู้อำนวยการกองทรัพยากร

มนุษย์ และรองอธิการบดีฝา่ย
บริหารทรัพยากรมนุษย์  

 

นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา

อนุญาตฯ                                                        

เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

และลงนามในหนังสือนำฯ 

 


