
  
 
 

1. วัตถุประสงค 
1) เปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของ

ขาราชการกรมปศุสัตว ไดอยางถูกตองและครบถวน 
2) สงเสริมความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับกระบวนการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษา

เพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของขาราชการกรมปศุสัตว และการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงาน 
รวมท้ังหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

2. ขอบเขต 
การดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน “การลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของ

ขาราชการกรมปศุสัตว” ประกอบดวย ผังกระบวนการ รายละเอียดการดําเนินการ ระยะเวลาดําเนินการ 
หนวยงาน/ผูเกี่ยวของ และเอกสาร/แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ท่ีสํานักงาน 
ก.พ. และกรมปศุสัตวกําหนด ดังนี้ 

1) หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไขการใหขาราชการพลเรือนสามัญไปศึกษาเพิ่มเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย      
ในประเทศ 

2) ระเบียบกรมปศุสัตว วาดวยการใหขาราชการพลเรือนไปศึกษาเพิ่มเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ พ.ศ. 2553 

3. คําจํากัดความ 
 “ ศึกษาเพิ่ มเติม” หมายถึง การเพิ่ มพูนความรูดวยวิธีการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร              
ของสถาบันการศึกษาในประเทศ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และเปนการเรียนหรือ
การวิจัยในเวลาราชการ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 ดําเนินการพัฒนาบุคลากร โดยวิธีศึกษา ฝกอบรม ดูงาน สัมมนาและทุนการศึกษา ฝกอบรมตางๆ       
ใหบุคลากร มีการพัฒนาสมรรถนะท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพื่อบรรลุเปาหมายและภารกิจของกรมปศุสัตว 

5. ผูรับผิดชอบ 
 นางสาวชุติมา มวงไหมทอง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ โทร. 02-653-4465  

        โทร.(ภายใน) 2151 , 2153 
6. Work Flow “การลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของขาราชการกรมปศุสัตว”

กระบวนการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของขาราชการกรมปศุสัตว 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

“การลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการของขาราชการกรมปศุสัตว” 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดําเนินการ ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หนวยงาน/ผูเก่ียวของ เอกสาร/แบบฟอรม 
ที่เก่ียวของ 

1  1.1 ขาราชการจัดทําหนังสือบันทึกขออนุญาตสอบคัดเลือก โดยระบุ
เหตุผลความจําเปนในการศึกษาเพ่ิมเติม พรอมจัดทําแบบฟอรมขอ
อนุญาตสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ 
(ลศ.1) เสนอหัวหนาหนวยงานตนสังกัดพิจารณาเห็นชอบใหสอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาเพ่ิมเติม 
1.2 หนวยงานตนสังกัดจัดสงหนังสือบันทึกฉบับท่ีหัวหนาหนวยงาน
เห็นชอบ เสนออธิบดีกรมปศุสัตวผานกองการเจาหนาท่ี พิจารณา
อนุญาตใหสอบคัดเลือก พรอมแนบแบบฟอรม ลศ.1 และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาตามท่ีระบุในแบบฟอรม ลศ.1 ดังน้ี 
   1) รายละเอียดหลักสูตรหรือแนวทางการศึกษาของสถาบันการศึกษา 
   2) สําเนาบัตรขาราชการ 
   3) สําเนาปริญญาบัตร  
   4) สําเนาระเบียนผลการเรียนตลอดหลักสูตร 
   5) สําเนาหนังสือท่ีเคยไดรับอนุมัติหรือสําเนาคําสั่งใหลาศึกษา
เพ่ิมเติม (กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติ) 
   6) หนังสือบันทึกของหนวยงานตนสังกัดแสดงเหตุผล ความจําเปน
และความตองการใหขาราชการศึกษาเพ่ิมเติม พรอมแผนงานหรือ
โครงการท่ีใหขาราชการกลับมาปฏิบติัราชการ  

  - .ขาราชการผูประสงค
ศึกษาเพ่ิมเติม                 
- .หนวยงานตนสังกัด 

 - แบบฟอรมขออนุญาต
สอบคัดเลือกเพ่ือศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศในเวลา
ราชการ (ลศ.1) 

2                                                                  
                                                     
                                                   
                                                  
                                                     
   

2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการผูประสงคศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการใหขาราชการพล
เรือนสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ ท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนด ดังน้ี 
   1) พนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
   2) มีเวลากลับมาปฏิบัติราชการหลังจากศึกษาสําเร็จแลว เพียง
พอท่ีจะชดใชครบกอนเกษียณอายุราชการ 
   3) ผูบังคับบัญชาต้ังแตระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไป
รับรองวาเปนผูมีความประพฤติดี และต้ังใจปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

15-30 นาที - กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 

 - หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 
นร 1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 
15 กันยายน 2552 เร่ือง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข
การใหขาราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรมปศุสัตว วาดวย
การใหขาราชการพลเรือนไป

ศึกษาเพิ่มเติม ฯ -  

ขาราชการ 
ขออนุญาตสอบ

ั ื  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติและ
พิจารณาเหตุผล

 

YES 

  No 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดําเนินการ ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หนวยงาน/ผูเก่ียวของ เอกสาร/แบบฟอรม 
ที่เก่ียวของ 

     4) ในกรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัย
ในประเทศ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวไมนอยกวา 1 ป 
2.2 พิจารณาเหตุผลความจําเปนสอดคลองหรือเปนประโยชนกับงาน
หรือตําแหนง ตามหลักเกณฑท่ีสํานักงาน ก.พ.กําหนดหรือไม 
2.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาตามท่ีแนบ พรอม
แบบฟอรม ลศ.1 ใหถูกตอง ครบถวน ตามขอ 1.2  
2.4 กรณีคุณสมบัติไมถูกตอง หรือไมครบถวนตามท่ีกําหนด ใหสง
เรื่องคืน /หากเอกสารไมครบถวนประสานใหสงเอกสารเพ่ิมเติม 

  - แบบฟอรมขออนุญาต
สอบคัดเลือกเพ่ือศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศในเวลา
ราชการ (ลศ.1) 

3 
 

 
 
                                        

                         

             

3.1 จัดทําหนังสือบันทึกพรอมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
เพ่ือเสนออธิบดีกรมปศุสัตว พิจารณาอนุญาต  
3.2 แจงผลการพิจารณาอนุญาตใหขาราชการสอบคัดเลือกให
หนวยงานตนสังกัดทราบ เพ่ือแจงใหขาราชการดําเนินการสอบ
คัดเลือกในสาขาและสถาบันการศึกษาตามท่ีไดรับอนุญาต  
3.3 กรณีกรมฯ ไมอนุญาตใหแจงหนวยงานตนสังกัดเพ่ือทราบ 
 

5–7 
วันทําการ 

 - กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 

- หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 
1013.8.5/ว 22 ลงวันที่ 15 
กันยายน 2552 เร่ือง 
หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข
การใหขาราชการพลเรือน
สามัญไปศึกษาเพิ่มเติมฯ 
- ระเบียบกรมปศุสัตว วาดวย
การใหขาราชการพลเรือนไป
ศึกษาเพิ่มเติมฯ พ.ศ. 2553 

  
 
 
 

4.1 ขาราชการผูผานการสอบคัดเลือกตามท่ีกรมฯ อนุญาต จัดทํา
หนังสือบันทึกขออนุมัติลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ 
พรอมจัดทําแบบฟอรมการขออนุมัติลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ      
ในเวลาราชการ (ลศ. 2) เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติ และ
รับรองคุณสมบัติถูกตองครบถวนทุกประการ มีอัตรากําลังเพียงพอโดย
มีการมอบหมายงานในหนาท่ีใหมีผูปฏิบัติงานแทน 
4.2 หนวยงานตนสังกัดจัดสงหนังสือบันทึกฉบับท่ีหัวหนาหนวยงาน
อนุมัติและรับรองคุณสมบัติเสนออธิบดีกรมปศุสัตวผานกองการ
เจาหนาท่ีพิจารณาอนุมัติใหลาศึกษาเพ่ิมเติม พรอมแบบฟอรม สศ. 2 
และเอก 30ส 30ารประกอบการพิจารณาตามท่ีระบุในแบบฟอรม ลศ. 2 
ดังน้ี  
 

   

 

แจงเพื่อทราบ 

เสนออธิบดี 
กรมปศุสัตว
พิจารณา 

  No 

YES 

ขออนุมัติ 
ลาศึกษาเพิ่มเติม 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดําเนินการ ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หนวยงาน/ผูเก่ียวของ เอกสาร/แบบฟอรม 
ที่เก่ียวของ 

4     1) สําเนาหนังสือท่ีกรมปศุสัตวอนุญาตใหไปสอบคัดเลือก  
   2) สําเนาประกาศผลการสอบคัดเลือกของสถาบันการศึกษา  
   3) รายละเอียดหลักสูตร หรือ แนวทางการศึกษาเพ่ิมเติมของ
สถาบันท่ีขออนุมัติไปศึกษา  
   4) สําเนาหลักฐานการไดรับทุน(ถามี) 

 - ขาราชการผูประสงค
ศึกษาเพ่ิมเติม  
- หนวยงานตนสังกัด  

- แบบฟอรมการขออนุมัติ
ลาศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศในเวลาราชการ 
(ลศ.2) 

5                                                                                   
                                                             
                                                          
                                                          
                                                          
                                                         
                                                           
      
 

5.1 ตรวจสอบแบบฟอรม ลศ.2  หัวหนาหนวยงานอนุมัติ และรับรอง
คุณสมบัติถูกตองครบถวน หากขอมูลเปนเท็จ กรมปศุสัตวสามารถ
ดําเนินการทางวินัยตอไป 
5.2 ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาตามท่ีแนบพรอม
แบบฟอรม ลศ.2 ใหถูกตอง ครบถวน ตามขอ 4.2  
5.3 จัดทําหนังสือบันทึกพรอมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา
เพ่ือเสนออธิบดีกรมปศุสัตวพิจารณาอนุมัติ 
5.4 แจงผลการพิจารณาอนุมั ติ ใหหนวยงานทราบ เพ่ือแจ งให
ขาราชการดําเนินการทําสัญญาลาศึกษากับสํานักกฎหมาย ตาม
ข้ันตอนตอไป 
5.5 กรณีกรมปศุสัตวไมอนุมัติใหแจงหนวยงานเพ่ือทราบ 

5–7 
วันทําการ 

- กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 
- กลุมสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง กองการเจาหนาท่ี 

 

6 
 

         
 
 

6.1 ขาราชการผูไดรับอนุมัติใหศึกษาเพ่ิมเติมประสานสํานักกฎหมาย
เพ่ือจัดทํ าสัญญาตามระเบี ยบ  หลักเกณ ฑ  วิธีการและแบบ ท่ี
กระทรวงการคลงักําหนด  
6.2 สํานักกฎหมายจัดสงสัญญาใหกองการเจาหนาท่ี เพ่ือเสนอ     
กรมปศุสัตวออกคําสั่งอนุมัติใหขาราชการศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ    
ในเวลาราชการ  
6.3 แจ งสํ า เนาคําสั่ งใหหน วยงานตนสั งกัดทราบ เพ่ือให แจ ง
ขาราชการเขารับการศึกษาเพ่ิมเติมตอไป และกํากับดูแลขาราชการให
สําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
6.4 แจงสําเนาคําสั่งและหนังสืออนุมัติการศึกษาเพ่ิมเติมใหกลุม
ทะเบียนประวัติฯและกองคลัง เพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 

3-5 
วันทําการ 

- ขาราชการผูไดรับอนุมัติ
ใหศึกษาเพ่ิมเติม  
- สํานักกฎหมาย 
- กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 
- กลุมสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง กองการเจาหนาท่ี 
- กลุมทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จความชอบ 
กองการเจาหนาท่ี 
- กองคลัง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการทําสัญญาและ
การชดใชเงิน กรณีรับทุน    
ลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองคการ
ระหวางประเทศ พ.ศ. 
2548 

 

เสนออธิบดีกรมปศุสัตว
พิจารณาอนุมัติ 

  No 

แจงเพื่อทราบ 

YES 

การทําสัญญา 
การลาศึกษาเพิ่มเติม 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดําเนินการ ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หนวยงาน/ผูเก่ียวของ เอกสาร/แบบฟอรม 
ที่เก่ียวของ 

7  7.1 ขาราชการรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาใหกรมปศุสัตว
ทราบโดยจัดทําหนังสือบันทึกผานหนวยงานตนสังกัด เสนออธิบดีกรม
ปศุสัตวผานกองการเจาหนาท่ี 
7.2 จัดทําหนังสือบันทึกรายงานผลการศึกษาเสนอกรมฯ เพ่ือทราบ 
7.3 ขาราชการตองปฏิบัติตามระเบียบกรมปศุสัตว วาดวยการให
ขาราชการพลเรือนใหศึกษาเพ่ิมเติมฯ พ.ศ.2553 อยางเครงครัด 
ท้ังน้ี หากไมรายงานผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันควร หรือมีความ
ประพฤติเสียหายขณะศึกษา กรมปศุสัตวอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา
และกลับมาปฏิบัติราชการทันที  
7.4 ขาราชการตองศึกษาใหสําเร็จตามหลักสูตรการศึกษาภายใน
ระยะเวลาท่ีกรมฯ มีคําสั่งอนุมัติใหศึกษาเพ่ิมเติม  
   - กรณีขาราชการท่ีลาศึกษาเพ่ิมเติมไมสําเร็จการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด ให ดําเนินการขอขยายระยะเวลาการศึกษา       
ในข้ันตอนตอไป 
   - กรณีศึกษาสําเร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนดใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนการสําเร็จการศึกษาตอไป 

1-3  
วันทําการ 

- ขาราชการผูไดรับ
อนุมัติใหศึกษาเพ่ิมเติม 
- หนวยงานตนสังกัด 
- กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 

 

8 

 

 

 

 

 

 

                                                          

 

 

 

 

 

 

8.1 ขาราชการประสานสถานศึกษาใหจัดทําหนังสือขอขยาย
ระยะเวลาการศกึษา โดยใหระบุระยะเวลาท่ีจะสําเร็จการศึกษา ท้ังน้ี 
ตองไมเกิน 6 เดือน (1 ภาคการศึกษา) พรอมเหตุผลความจําเปนตอง
ขอขยายระยะเวลาการศึกษา และชี้แจงการศกึษาปจจุบันอยูระหวาง
ข้ันตอน/ดําเนินการอะไร เพ่ือเสนอกรมปศุสัตวพิจารณาอนุมัติ  
8.2 ขาราชการจัดทําหนังสือบันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลาลาศึกษา
เพ่ิมเติม โดยระบุเหตุความจําเปนในการขอขยายระยะเวลาการศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ ลศ.3 (แบบฟอรมการขออนุมัติ
ขยายเวลาลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ) ผานหัวหนา
หนวยงานตนสังกัด เพ่ือเสนออธิบดีกรมปศุสัตวผานกองการเจาหนาท่ี
พิจารณาอนุมัติ พรอมแนบหนังสือสถาบันการศึกษา และเอกสาร
ประกอบการพิจารณาตามท่ีระบุในแบบฟอรม ลศ. 3  ดังน้ี 

3-5 
วันทําการ 

- ขาราชการผูไดรับอนุมัติ
ใหศึกษาเพ่ิมเติม  
- หนวยงานตนสังกัด 
- สํานักกฎหมาย 
- กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 
- กลุมสรรหาและบรรจุ
แตงต้ัง กองการเจาหนาท่ี 
- กลุมทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จความชอบ 
กองการเจาหนาท่ี 
- กองคลัง 

- แบบฟอรมการขออนุมัติ
ขยายเวลาลาศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศในเวลา
ราชการ (ลศ.3) 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการทําสัญญาและ
การชดใชเงิน กรณีรับทุน    
ลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และ
ปฏิบัติงานในองคการ
ระหวางประเทศ พ.ศ. 
2548 

การดําเนินการขณะศึกษา 

ขอขยายระยะเวลาลาศึกษา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดําเนินการ ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หนวยงาน/ผูเก่ียวของ เอกสาร/แบบฟอรม 
ที่เก่ียวของ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
***หมายเหตุ : หากขาราชการศึกษาไมสําเร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยมีเหตุผลจําเปน 
อธิบดีกรมปศุสัตวมีอํานาจอนุมัติขยายเวลา
ศึกษา สามารถขอขยายสัญญาการลาศึกษาได
ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือ 1 ปการศึกษา ตามท่ีสํานักงาน ก.พ . 
กําหนด 

   1) สําเนาหนังสือกรมปศุสัตวอนุมัติใหลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ
ในเวลาราชการ และสําเนาหนังสือกรมปศุสัตวอนุมัติขยายเวลาศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศในเวลาราชการ (กรณีเคยขออนุมัติขยายเวลาฯ) 
   2) หนังสือรับรองแสดงเหตุผลความจําเปนการขอขยายเวลา
การศึกษาจากสถาบันการศึกษา  
   3) แผนการศึกษาเพ่ือใหสําเร็จตามหลักสูตรท่ีสถาบันการศึกษา
กําหนด  
   4) สําเนาระเบียนผลการเรียนถึงภาคการเรียนปจจุบัน  
   5) สําเนาความคืบหนาวิทยานิพนธหรือสาระนิพนธ (กรณีสูงกวา
ปริญญาตรี) 
8.3 แจงผลกรมปศุสัตวอนุมัติใหขยายระยะเวลาศึกษาเพ่ิมเติมให
หนวยงานตนสังกัดแจงใหขาราชการทราบ 
8.4 ขาราชการประสานสํานักกฎหมายทําสัญญาขยายระยะเวลา
ศึกษาเพ่ิมเติม เมื่อไดรับอนุมัติจากกรมปศุสัตวแลว 
8.5 สํานักกฎหมายจัดสงสัญญาขอขยายระยะเวลาการศึกษาเพ่ิมเติม 
ใหกองการเจาหนาท่ีเพ่ือเสนอกรมปศุสัตวออกคําสั่งอนุมัติขยาย
ระยะเวลาการศึกษาเพ่ิมเติม 
8.6 แจงสําเนาคําสั่งใหหนวยงานตนสังกัด เพ่ือแจงใหขาราชการ
ทราบและกํากับดูแลขาราชการใหสําเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาท่ี
ขอขยายเพ่ิมเติม 
8.7 แจงสําเนาคําสั่งและหนังสืออนุมัติใหขยายเวลาการศึกษาใหกลุม
ทะเบียนประวัติฯ และกองคลังเพ่ือดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดดําเนินการ ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

หนวยงาน/ผูเก่ียวของ เอกสาร/แบบฟอรม 
ที่เก่ียวของ 

9                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***หมายเหตุ : หากขาราชการสําเร็จการศึกษา
ครบตามหลักสูตร กอนระยะเวลาท่ีไดรับการ
อนุมั ติ  หรือไม มีความจําเปนในการใช เวลา
ราชการในการศึกษา สามารถรายงานตัวกลับ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการไดทันที เพ่ือประโยชนตอ
ทางราชการ 

9.1 ขาราชการรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยไปลงชื่อปฏิบัติ
ราชการท่ีหนวยงานตนสังกัด 
9.2 ขาราชการจัดทําหนังสือบันทึกผานหนวยงานตนสังกัด เสนอ
อธิบดีกรมปศุสัตวผานกองการเจาหนาท่ีแจงรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
ราชการภายใน 7 วัน (รวมวันหยุด) นับจากวันท่ีสิ้นสุดสัญญาลาศึกษา
หรือสําเร็จการศึกษา พรอมแนบแบบฟอรมรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติ
ราชการ (ลศ.4) และเอกสารตามท่ีระบุในแบบฟอรม ลศ.4  ดังน้ี 
   1) สําเนาคําสั่งกรมฯ ท่ีอนุมัติใหลาศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศในเวลา
ราชการ 
   2) สําเนาระเบียนผลการเรียนตลอดหลักสูตร  
   3) หนังสือสงตัวกลับเขาปฏิบัติราชการจากสถาบันการศึกษา  
   4) สําเนาหนังสือรับรองสําเร็จการศึกษาฉบับสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติ (กรณีสําเร็จการศึกษา)  
   5) หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาชี้แจงเหตุผลความจําเปน 
(กรณียังศึกษาไมสําเร็จ)  
   6) สําเนาใบปริญญาบัตร จํานวน 1 ฉบับ เสนอกลุมทะเบียน
ประวัติฯ เพ่ือบันทึกในประวัติ ก.พ. 7 
   7) วิทยานิพนธหรือสาระนิพนธ (ฉบับสมบูรณ) จํานวน 2 ฉบับ 
9.3 จัดทําหนังสือบันทึกเสนอกรมปศุสัตวเพ่ือทราบ และรายงานผล
การศึกษา 
9.4 กรณีท่ีสิ้นสุดสัญญาลาศึกษาหรือสําเร็จการศึกษาและรายงานตัว
กลับเขาปฏิบั ติราชการแลว แต วิทยานิพนธยังไม เสร็จสมบูรณ 
เน่ืองจากอยูระหวางดําเนินการจัดทํา หรืออยูระหวางการปรับปรุง
แกไข ใหขาราชการจัดสงวิทยานิพนธฉบับสมบูรณ จํานวน 2 ฉบับ 
ผานหนวยงานตนสังกัด ใหกรมปศุสัตวผานกองการเจาหนาท่ี ภายใน 
45 วัน นับแตวันท่ีสําเร็จการศึกษา 
 

 - ขาราชการผูไดรับอนุมัติ
ใหศึกษาเพ่ิมเติม  
- หนวยงานตนสังกัด 
- กลุมพัฒนาบุคลากร 
กองการเจาหนาท่ี 
- กลุมทะเบียนประวัติ
และบําเหน็จความชอบ 
กองการเจาหนาท่ี 

- แบบฟอรมรายงานตัว
กลับ เขาปฏิบั ติราชการ     
(ลศ.4) 

 

การสําเร็จการศึกษา 


