
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบ

คัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-05 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจนที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ สามารถ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่ขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ มีคุณสมบัติครบถ้วนและถูกต้อง รวมทั้ง
เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขออนุญาตมีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับเรื่องการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ การตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงคณบดี เพ่ือพิจารณาอนุญาต พร้อมแจ้งผู้ขออนุญาตทราบผลการพิจารณา และเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้า
ศึกษาต่อของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

        บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการ
จ้างตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณบดี : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
บุคลากรภายในหน่วยงาน : รับเรื่องการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ/ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ/เสนอคณบดีพิจารณา/แจ้งผลการพิจารณาอนุญาต 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/มหาวิทยาลัย 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
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เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มขอ

อนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ
ระดับบณัฑติศึกษา
ภาคปกติ และภาค
นอกเวลาราชการ 
ภายในประเทศ 

กองบริหารงานบุคคล กองบริหารงานบุคคล 
แผนกศึกษาต่อ 

10 ปี ตู้เอกสาร 

 
 

 

  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

   

1 ผู้ประสงค์ไป
สมัครสอบ 

 
 

 
 

1.กรอกแบบฟอร์มขออนุญาต
สมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/
มหาวิทยาลยั 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 

1.บุคลากรของคณะรับเรื่องการ
ขอไปสมัครสอบคดัเลือกเข้า
ศึกษาต่อ 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ขอ
ไปสมคัรสอบคัดเลือกเข้าศึกษา
ต่อ 
3.เสนอคณบดีพิจารณา 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/
มหาวิทยาลยั 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

3 คณบด ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาเบื้องต้น 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตลาไปศึกษา 
2.หลักสูตรที่ศึกษา 
3.ผลการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 
 

1.บุคลากรคณะ แจ้งผลการ
พิจารณาการขอไปสมัครสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ
คัดเลือก 
2.หลักสูตรที่ไปสมัครสอบ/
มหาวิทยาลยั 
3.ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ

   
 
 
 

   

 

 

บันทึกข้อความขอไปสมัคร
สอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

แจ้งผู้ขอไปสมัครสอบ
คัดเลือก 

บุคลากรคณะรับเรื่องเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

อนุญาต 

สิ้นสุด 


