








แพทย์
ทันตแพทย์
และเภสัชกร

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวัน
เปิดการศึกษาไม่

น้อยกว่า ๑๕ วันท า
การ

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวัน
เปิดการศึกษาไม่

น้อยกว่า ๑๕ วันท า
การ

ก่อนวันเปิด
การศึกษาไม่น้อยกว่า

 ๑๕ วันท าการ 
(มอบอ านาจให้ หน.
นขต.ทอ.ท าการแทน)

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวัน
เปิดการศึกษาไม่

น้อยกว่า ๑๕ วันท า
การ

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวัน
เปิดการศึกษาไม่

น้อยกว่า ๑๕ วันท า
การ

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวันเปิด
การศึกษาไม่น้อยกว่า 

๑๕ วันท าการ

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวัน
เปิดการศึกษาไม่

น้อยกว่า ๑๕ วันท า
การ

ถึง กพ.ทอ.ก่อนวัน
เปิดการศึกษาไม่

น้อยกว่า ๓๐ วันท า
การ

 
๑ หลักฐานขออนุญาตสมัครสอบ (ผนวก ๑) (ถ้ามี) ผนวก ๑ ผนวก ๑ ผนวก ๑ ผนวก ๑ - - ผนวก ๑ -
๒ ก าหนดการ หรือแผนการศึกษาของหลักสูตร / / / / / / / /
๓ หลักสูตร หรือโครงสร้างหลักสูตร / / / / - - / /

๔
หนังสือตอบรับ หรือประกาศรายช่ือ หรือบัตรนักศึกษา หรือ
ใบเสร็จค่าลงทะเบียน หรือใบเสนอราคา / / / / / / / /

๕ แบบรายงานขอลาไปศึกษาภายในประเทศ ผนวก ๒ ผนวก ๒ ผนวก ๒ - - - - -

๖ สัญญาของผู้ไปศึกษา (ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท : ชุด) ผนวก ๕ ผนวก ๖ - ผนวก ๗ - ผนวก ๗
ผนวก ๗ หรือผนวก

 ๘
ผนวก ๑๒

๗ หนังสือให้ค ายินยอมในการท าสัญญาของคู่สมรส (ถ้าผู้ไปศึกษามี
คู่สมรส) หรือหนังสือรับรองโสด ผนวก ๙ ผนวก ๙ - ผนวก ๙

-
ผนวก ๙ ผนวก ๙ ผนวก ๙

๘ ใบรับรองแพทย์จาก คณก.แพทย์ของ ทอ. / / - / ต้ังแต่ ๓ เดือน ต้ังแต่ ๓ เดือน / -

๙ สัญญาค้ าประกัน พร้อมอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ร.อ.หรือ
เทียบเท่า และต้องเท่ากันหรือสูงกว่าผู้ให้สัญญา) ผนวก ๑๐ ผนวก ๑๐ - ผนวก ๑๐ 

-
ผนวก ๑๐ ผนวก ๑๐ ผนวก ๑๓

๑๐ หนังสือให้ค ายินยอมในการท าสัญญาค้ าประกันของคู่สมรส (ถ้าผู้
ค้ าประกันมีคู่สมรส) หรือหนังสือรับรองโสด ผนวก ๑๑ ผนวก ๑๑ - ผนวก ๑๑ 

-
ผนวก ๑๑ ผนวก ๑๑ ผนวก ๑๑ 

๑๑ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชนของ
ผู้เก่ียวข้องท้ังหมด (ผู้ลา,คู่สมรสผู้ลา,ผู้ค้ า,คู่สมรสผู้ค้ า) / / - /

-
/ / /

๑๒ ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เก่ียวข้องท้ังหมด (ผู้ลา,คู่สมรสผู้ลา,ผู้ค้ า
,คู่สมรสผู้ค้ า) / / - /

-
/ / /

นอก ทอ.

ระยะเวลารายงาน

เอกสารประกอบ ส าหรับการรายงานขออนุมัติลา หรือส่งไปศึกษา หรือฝึกอบรม

นนอ.

ลาไปศึกษา

รายการล าดับ ต  ากว่า ป.ตรี   ถึง 
ป.เอก

ส่งไปศึกษา หรือฝึกอบรม

ประเภท ๑ ประเภท ๒ ประเภท ๓ นอก กห./ตร.เกิน ๖ 
เดือน หรือใช้เงินเกิน 

๒๐,๐๐๐ บาท
ใน กห./ตร.



แพทย์
ทันตแพทย์
และเภสัชกร

ถึง กพ.ทอ.ภายใน 
๓๐ วันท าการ 
ก่อนท่ีจะส้ินสุด

ระยะเวลาการศึกษา

ถึง กพ.ทอ.ภายใน 
๓๐ วันท าการ 
ก่อนท่ีจะส้ินสุด

ระยะเวลาการศึกษา

ภายใน ๓๐ วันท า
การ ก่อนท่ีจะส้ินสุด
ระยะเวลาการศึกษา 
(มอบอ านาจให้ หน.

นขต.ทอ.ท าการแทน)

ถึง กพ.ทอ.ภายใน 
๓๐ วันท าการ 
ก่อนท่ีจะส้ินสุด

ระยะเวลาการศึกษา

- - - -

๑ แบบรายงานขอขยายระยะเวลาการศึกษา ผนวก ๔ ผนวก ๔ - ผนวก ๔ - - - -

๒
หนังสือรับรองจากสถานศึกษา ว่าจะส าเร็จการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีขอขยาย / /

-
/

- - - -

๓
ระเบียนผลการศึกษา พร้อมท้ังช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นประกอบ

/ /
-

/
- - - -

๔ สัญญาส าหรับการขยายระยะเวลา ผนวก ๕ (๒) ผนวก ๖ (๒) - ผนวก ๗ (๒) - - - -

๕
หนังสือให้ค ายินยอมในการท าสัญญาของคู่สมรส (ถ้าผู้ไปศึกษามี
คู่สมรส) หรือหนังสือรับรองโสด

ผนวก ๙ ผนวก ๙ - ผนวก ๙ - - - -

๖
สัญญาค้ าประกัน พร้อมอากรแสตมป์ ๑๐ บาท (ร.อ.หรือ
เทียบเท่า และต้องเท่ากันหรือสูงกว่าผู้ให้สัญญา) ผนวก ๑๐ ผนวก ๑๐ 

-
ผนวก ๑๐ 

- - - -

๗
หนังสือให้ค ายินยอมในการท าสัญญาค้ าประกันของคู่สมรส (ถ้าผู้
ค้ าประกันมีคู่สมรส) หรือหนังสือรับรองโสด ผนวก ๑๑ ผนวก ๑๑ 

-
ผนวก ๑๑ 

- - - -

๘
ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชนของ
ผู้เก่ียวข้องท้ังหมด (ผู้ลา,คู่สมรสผู้ลา,ผู้ค้ า,คู่สมรสผู้ค้ า) / /

-
/

- - - -

๙
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เก่ียวข้องท้ังหมด (ผู้ลา,คู่สมรสผู้ลา,ผู้ค้ า
,คู่สมรสผู้ค้ า) / /

-
/

- - - -

นนอ.

ระยะเวลารายงาน

เอกสารประกอบ ส าหรับการรายงานขออนุมัติขยายระยะเวลาการศึกษา

ล าดับ รายการ

ลาไปศึกษา ส่งไปศึกษา หรือฝึกอบรม

ประเภท ๑ ประเภท ๒ ประเภท ๓
ต  ากว่า ป.ตรี   ถึง 

ป.เอก

นอก ทอ.

ใน กห./ตร.
นอก กห./ตร.เกิน ๖
 เดือน หรือใช้เงิน

เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท



แพทย์
ทันตแพทย์
และเภสัชกร

ถึง กพ.ทอ.ภายใน 
๓๐ วันท าการ นับ
จากวันทราบผล

ถึง กพ.ทอ.ภายใน 
๓๐ วันท าการ นับ
จากวันทราบผล

ภายใน ๓๐ วันท า
การ นับจากวัน
ทราบผล (มอบ

อ านาจให้ หน.นขต.
ทอ.ท าการแทน แล้ว
ส าเนาให้ กพ.ทอ.)

ต้นสังกัด ภายใน ๓๐
 วันท าการ นับจาก

วันทราบผล

ต้นสังกัด ภายใน ๖๐
 วัน นับแต่วันส้ินสุด

การฝึกอบรม*

ต้นสังกัด ภายใน ๖๐
 วัน นับแต่วันส้ินสุด

การฝึกอบรม*

ถึง กพ.ทอ.ภายใน 
๓๐ วันท าการ นับ
จากวันทราบผล

ต้นสังกัด ภายใน ๖๐
 วัน นับแต่วันส้ินสุด

การฝึกอบรม*

๑ ระเบียนแสดงผลการศึกษา / / / / - - - -

๒ วุฒิบัตร หรือปริญญาบัตร หรือหนังสือรับรองว่าส าเร็จการศึกษา
/ / / / / / / /

๓ หลักฐานการอนุมัติให้ไปศึกษา (ค าส่ัง) / / / / / / / /

๔ วิทยานิพนธ์ หรือเอกสารการวิจัย ๓ ฉบับ - - - / - - - -

นนอ.

ระยะเวลารายงาน

เอกสารประกอบ ส าหรับการรายงานผลการศึกษา เม่ือส าเร็จการศึกษา

ล าดับ รายการ

ลาไปศึกษา ส่งไปศึกษา หรือฝึกอบรม

ประเภท ๑ ประเภท ๒ ประเภท ๓
ต่ ากว่า ป.ตรี   ถึง 

ป.เอก

นอก ทอ.

ใน กห./ตร.
นอก กห./ตร.เกิน ๖
 เดือน หรือใช้เงิน

เกิน ๒๐,๐๐๐ บาท


