
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองบริหารงานบุคคล งานพัฒนาบุคลากร แผนกศึกษาต่อ โทร. 1125  

ที ่อว 0651.104(4)/3273                               วนัที ่  28   มิถุนายน  2566 

เรื่อง  ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการขยายเวลาศึกษา  
เรียน  หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 

 เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับการขยายเวลาศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง และ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เนื่องจาก พบว่าบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาปฏิบัติไม่ถูกต้อง
ตามระเบียบ และแนวทางที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด การขยายเวลาศึกษาต่อสามารถกระท าได้โดยยื่นเรื่องขอขยาย
เวลาศึกษาต่อพร้อมด้วยค าชี้แจง และเหตุผลความจ าเป็นที่ขอขยายเวลาศึกษา ไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนครบ
ก าหนดเวลาสิ้นสุดสัญญาลาศึกษา ดังนั้น เพ่ือให้การขยายเวลาศึกษา นั้น 
 

 ในการนี้ กองบริหารงานบุคคล จึงได้จัดท าแนวปฏิบัติการขยายเวลาศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และน าไปสู่การปฏิบัติที่ถูกต้องให้ชัดเจนมากขึ้น รายละเอียดดังเอกสารแนบ และขอความกรุณาจากท่าน ดังนี้ 

1. ติดตามและเร่งรัดการลาศึกษาของบุคลากรที่อยู่ระหว่างลาศึกษา และบุคลากรที่ได้รับ
อนุญาตให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่แต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

2. แจ้งบุคลากรที่ลาศึกษาให้รายงานแผนการศึกษาระหว่างที่ขยายเวลาศึกษา และปฏิทิน
การศึกษา ประกอบการพิจารณาขยายเวลาศึกษาทุกครั้ง  

3. บุคลากรที่ศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ ด้วยทุนส่วนตัว ไม่ต้องขอขยายเวลาศึกษา แต่ให้
รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ีเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล https://person.rmutto.ac.th/?page_id=4562 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

 
 
 
  (นางสาวสมัญญา พิมพาลัย) 
                                         ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล  
 
     
 



กรณีศึกษาภายในประเทศการขยายเวลาศึกษาต่อการขยายเวลาศึกษาต่อ

แบบขอนุญาตขยายเวลาศึกษา
ผลการศึกษาทีผ่า่นมา
หนงัสือรบัรองจากอาจารยที์ป่รกึษา หรอืบณัฑิต
วทิยาลยั หรอืมหาวทิยาลยั
แผนการศึกษาระหวา่งทีข่ยายเวลาศึกษา (ตามแบบ
ฟอร์มทีม่หาวทิยาลยักําหนด)
ปฏิทินการศึกษา

1.
2.
3.

4.

5.

กองบรหิารงานบุคคล

โดยยืน่คําขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อผู้
บงัคบับญัชาตามลําดบัช ั้นก่อนครบระยะเวลา
อยา่งน้อย 30 วนั พรอ้มแนบหลกัฐาน ดงันี้

ขยายเวลาศึกษาได้คร ัง้ละ 1 ภาคการศึกษา
รวมแล้วไมเ่กิน 2 ภาคการศึกษา หรอืไมเ่กิน
1 ปีการศึกษา 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก

ตรวจสอบการลาศึกษาเสนออธกิารบดี
แจง้หน่วยงานให้ผูล้าจดัทําสญัญาลาศึกษาเพิม่เติม

โดยหน่วยงานต้องแจง้ขออนุญาตมายงักองบรหิารงานบุคคล



การ
รายงานผลการศึกษา

2
กรอกแบบขอรายงานผลการ
ศึกษาตามที�มหาวิทยาลัยกําหนด
ความเห็นของสถานศึกษาหรือ
ความเห็นของอาจารย์ที�ปรึกษา
เอกสารแสดงผลการศึกษาจาก
สถาบันการศึกษา

ผู้ขอลาศึกษาทําบันทึกรายงานผล
การศึกษาโดยผ่านสายบังคับบัญชา
ชั�นต้นตามลําดับ

ผู้ลาศึกษาต้องรายงานผลการศึกษาทุก
ภาคเรียน หากไม่รายงานผลการศึกษาหรือ
ความก้าวหน้าของการศึกษาถือว่าฝ�าฝ�น
อาจยุติการศึกษาและดําเนินการตาม
ระเบียบการลาศึกษา

ตรวจสอบรายงานผลการศึกษา
เสนออธิการบดี เพื� อทราบ
บันทึกในฐานข้อมูลผู้ลาศึกษา

หน่วยงานแจ้งกองบริหารงานบุคคล

1

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออกกองบรหิารงานบุคคล



แบบค ำขออนุญำตขยำยเวลำศึกษำ 
 

เขียนที่..................................................................... 

วันที่..............เดือน....................................พ.ศ........................... 

 

เรื่อง ขออนุญาตขยายเวลาศึกษา 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 ตามท่ีข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................... .........ต าแหน่ง...................................... 
ปฏิบัติหน้าที่ ณ .................................................................................ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อในระดับปริญญา................. 
สาขาวิชา....................................... ...............................................มหาวิทยาลัย................................................................... ..... 
ด้วยทุน...................................................................................................มีก าหนด......... .........ปี...................เดือน................วนั 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน.......................................พ.ศ..................ถึงวันที่.............เดือน....... ..............................พ.ศ.................
และได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ดังนี้ 

 ครั้งที่ 1 มีก าหนด........ปี...........เดือน........วนั  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............... 
ถึงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................ด้วยทุน.......................................................... 

 ครั้งที่ 2 มีก าหนด........ปี...........เดือน........วนั  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............... 
ถึงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................ด้วยทุน.......................................................... 

 ครั้งที่ 3 มีก าหนด........ปี...........เดือน........วนั  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............... 
ถึงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................ด้วยทุน.......................................................... 

 ครั้งที่ 4 มีก าหนด........ปี...........เดือน........วนั  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............... 
ถึงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................ด้วยทุน.......................................................... 

 ครั้งที่ 5 มีก าหนด........ปี...........เดือน........วนั  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............... 
ถึงวันที.่..........เดือน..........................พ.ศ.................ด้วยทุน.......................................................... 

 ครั้งที่ 6 มีก าหนด........ปี...........เดือน........วนั  ต้ังแต่วันท่ี..........เดือน..............................พ.ศ............... 
ถึงวันที่...........เดือน..........................พ.ศ.................ด้วยทุน.......................................................... 

 เนื่องจาก...
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 เนื่องจากระยะเวลาที่ข้าพเจ้าได้รับอนุญาตให้ลชาศึกษาก าลังจะครบก าหนดระยะเวลาข้างต้น แต่ยังไม่
ส าเร็จการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ในหลักสูตร เนื่องจาก......................................................................................... 
............................................................................................................................................. .....................................................  
..................................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................................  
ข้าพเจ้าจึงมีความประสงค์จะขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อไปอีก มีก าหนด.................ปี.................เดือน..................วัน  
ตั้งแต่วันที่.............เดือน..................................พ.ศ............... ถึงวันที่................เดือน.............................พ.ศ..................... 
ด้วยทุน....................................................................ระยะเวลาการศึกษารวมครั้งนี้...................ปี.................เดือน. .............วนั 
โดยข้าพเจ้ารับทราบว่า (ระบุ )  
   ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
   ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เนื่องจากลาศึกษาเกิน 6 ปี ตั้งแต่วันที่........เดือน......................พ.ศ.........  
  ถึงวันที่................เดือน.............................พ.ศ..................... 
พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   ผลการเรียนที่ผ่านมา 
   รายงานความก้าวหน้าในการท าวิทยานิพนธ์ หรือแผนการศึกษาระหว่างที่ขยายเวลาศึกษา 
   หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษา หรือบัณฑิตวิทยาลัย หรือมหาวิทยาลัย 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 
 

  ลงชื่อ........................................................................ 
    (.........................................................................) 
   วัน.................เดือน.................................พ.ศ................ 

 
 
 
 
 

ความเห็น... 
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ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 
 ....................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................................... ........ 
..................................................................................................................................................................................................  
 
 

  ลงชื่อ........................................................................ 
    (.........................................................................) 

            ต าแหน่ง....................................................................... 
    วัน.................เดือน.................................พ.ศ................ 

 
 
ควำมเห็นของอธิกำรบดี 
 อนุญาต 
 ไม่อนุญาต เนื่องจาก................................................................................................................................................ ........... 
.................................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................  
 
 

  ลงชื่อ........................................................................ 
    (.........................................................................) 

            ต าแหน่ง....................................................................... 
    วัน.................เดือน.................................พ.ศ................ 

 



แบบรายงานผลการศึกษา 
ส าหรับบุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน แต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
----------------------------- 

 
1. ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).............................................................ต าแหน่ง......................................... ......

ปฏิบัติหน้าที่ ณ ............................................................................................................ ................................. 
2. ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อในระดับปริญญา............................หลักสูตร................................................... ...

สาขาวิชา.............................................................................มหาวิทยาลัย......................................................
มีก าหนด...........ปี..........เดือน........วนั ตั้งแต่วันที่............เดือน.........................พ.ศ.................ถึง วันที่.........
เดือน.........................................พ.ศ......................ด้วยทุน............................................................................
และได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา จ านวน..........ครั้ง ตั้งแต่วันที่.........เดือน.........................พ.ศ.............
ถึงวันที่.........เดือน...............................พ.ศ.................ด้วยทุน......................................................................  

3. ระยะเวลาศึกษาตามหลักสูตร.........ปี ต้องศึกษาวิชาบังคับ.............หน่วยกิต วิชาเลือก.................หน่วยกติ 
วิชาเอก..........หน่วยกิต วิชาโท.........หน่วยกิต และวิทยานพินธ.์..........หน่วยกิต รวมท้ังสิ้น..........หนว่ยกิต 
และข้าพเจ้าได้ลงทะเบียนเรียน จ านวน...........หน่วยกิต 

4. ได้รับอนุญาตให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน เนื่องจาก..................................................................... .......... 
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................  
ตั้งแต่วันที่......................เดือน.....................................พ.ศ...................  

5. ขอรายงานผลการศึกษาหลังจากได้รับอนุญาตให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ดังนี้ 
5.1 ได้ท าวิทยานิพนธ์ หัวข้อ...................................................................................................... ................... 

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................... 
5.2 สอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ผ่านเมื่อวันที่......................เดือน...................................พ.ศ....................... ... 
5.3 ปัจจุบันท าวิทยานิพนธ์ในขั้นตอน............................................................................ ............................... 

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

......................................................................................................................... ...................................... 
คาดว่าจะ...
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5.4 คาดว่าจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน........................................................................................... ...... 

...............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................... 
5.5 ก าหนดสอบวิทยานิพนธ์ หรือสอบวิทยานิพนธ์แล้ว เมื่อวันที่................................................................. 
5.6 ผลการสอบวิทยานิพนธ์.......................................................................................................... ................ 

...............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................... 
 

 
 
      ลงชื่อ...........................................................  
             (........................................................)  
      วันที่.............เดือน............................พ.ศ................   



 
 

แบบรายงานผลการศึกษา 
ส าหรับบุคลากรทีล่าศึกษาต่อภายในประเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ภาคเรียนที่..........................ปีการศึกษา.......................... 
 

 

ชื่อ-สกุล................................................................................ต าแหน่ง............................................................... 
ปฏิบัติหน้าที่ ณ .................................................................................................................................................  
 

โปรดให้เพิ่มเติมข้อมูลตามข้อค าถาม ดังต่อไปนี้ 

1.  ก ำลังศึกษำ  ::   ระดับ   ปริญญำตรี   ปริญญำโท   ปริญญำโท-เอก   ปริญญำเอก  วุฒิบัตร 
    หลักสูตร................................................ สำขำวิชำ/วิชำเอก…………………....………………….……….……….…………..………… 
    ณ คณะ……………..…………………………………………… สถำบันกำรศึกษำ...........................................................................  
 ตั้งแต่ปีกำรศึกษำ……………..…… ระหว่ำงวันที่…………………....…….…..………... ถึงวันที่.........................……………..……… 

2.  ตำมหลักสูตร จะต้องศึกษำ    วิชำบังคับ …………………หน่วยกิต       วิชำเลอืก……………..…หน่วยกิต  

                                     วิชำเอก………………….….หน่วยกิต       วชิำโท……….….….……หน่วยกิต  

     และ วิทยำนิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดำร…………..…หน่วยกิต           รวมทั้งสิ้น……….…...….หน่วยกิต 
3.  อำจำรย์ที่ปรึกษำ ชื่อ-สกุล…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
     สังกัด ภำควิชำ................................................................ คณะ………..………………………………………………………………… 
4.  ขณะนี้ข้ำพเจ้ำได้ลงทะเบียน ภำคกำรศึกษำ ที่……… ปีกำรศึกษำ………..เริ่มตั้งแต่วันที่……………..……………………. ดังนี้ 

ชื่อรหัสวิชำ 
ชื่อวิชำ จ ำนวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมำยเหตุ 

     

     

     

     

     

                      รวม จ ำนวน……………………….หน่วยกิต
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5. ผลกำรศึกษำภำคกำรศึกษำที่ผ่ำนมำ ภำคกำรศึกษำ ที่……… ปีกำรศึกษำ………..……………………………….. 

ชื่อรหัสวิชำ 
ชื่อวิชำ 

จ ำนวน
หน่วยกิต 

นับหน่วยกิต 

หรือไม่ 

ระดับ 

คะแนน 
หมำยเหตุ 

      

      

      

      

      

                    

     รวม จ ำนวน………………….หนว่ยกิต   ได้ระดบัคะแนนเฉลี่ย.................. 

6.  สรุปผลกำรศึกษำท่ีผ่ำนมำ รำยงำนผลกำรศึกษำในข้อ 5 ด้วย 
ก. ภำควิชำกำร 
 วิชำบังคับ………………………………...หน่วยกิต     วชิำเลือก……………………..……หนว่ยกิต 

 วิชำเอก…………………………………….หน่วยกิต     วชิำโท………………………..……..หน่วยกิต 
อ่ืนๆ (ถ้ำม)ี…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
        

  รวมทั้งสิ้น จ ำนวน…………………..หน่วยกิต ไดร้ะดับคะแนนเฉลี่ย………………….. 
 

     ข. ภำควิทยำนิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดำร  (Comprehensive) 

วิทยำนิพนธ์ :: อยู่ในขั้นใด (โปรดเขียนเครื่องหมำย √ ลงใน ) 

  เสนอโครงร่ำง    ด ำเนินกำรวิจัย    สอบวิทยำนิพนธ์ 

สอบข้อเขียนพิสดำร :: อยู่ในขั้นใด (โปรดเขียนเครื่องหมำย √ ลงใน  ) 

  สอบข้อเขียน    สอบปำกเปล่ำ 
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7. เหลือวิชำที่ต้องศึกษำ 
     ก.  ภำควิชำกำร 

 วิชำบังคับ………………………………...หน่วยกิต     วชิำเลือก……………………..……หนว่ยกิต 

 วิชำเอก…………………………………….หน่วยกิต     วชิำโท………………………..……..หน่วยกิต 
อ่ืนๆ (ถ้ำม)ี…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                    รวมทั้งสิ้น จ ำนวน…………………..หน่วยกิต  

     ข. ภำควิทยำนิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดำร  (Comprehensive) 

วิทยำนิพนธ์ :: อยู่ในขั้นใด (โปรดเขียนเครื่องหมำย √ ลงใน ) 

  เสนอโครงร่ำง    ด ำเนินกำรวิจัย    สอบวิทยำนิพนธ์ 

สอบข้อเขียนพิสดำร :: อยู่ในขั้นใด (โปรดเขียนเครื่องหมำย √ ลงใน  ) 

  สอบข้อเขียน    สอบปำกเปล่ำ 
8. คำดว่ำกำรศึกษำจะส ำเร็จในภำคกำรศึกษำ ที…่……………………. ปีกำรศึกษำ………………………………. 
9. ปัญหำอุปสรรคในกำรศึกษำ....................................................................................................... .......................... 

........................................................................................................ ..................................................................... 

............................................................................................................................. ................................................ 

......................................................................................................................................... .................................... 

.............................................................................................. ............................................................................... 

............................................................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................... .............................................. 

.................................................................................... .........................................................................................  

............................................................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................. ................................................ 

.......................................................................... ...................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................. ................................................ 
 

 

ลงชื่อ…………………………………………………..ผู้กรอกแบบรำยงำน 

                   (…………………..……………………………..) 

                              วันที่…..…. เดือน……………………………….พ.ศ. ……….. 
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ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
โปรดให้ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับผลกำรศึกษำของ (นำย/นำง/นำงสำว) ……………………………………………………………..... 
ข้อคิดเห็นอื่นๆ ………………………………………………….……………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................. ....................................................... 
................................................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... .....................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
................................................................ ....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

 

                                                            ลงชื่อ…………………………………………………..อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

              (…………………………………………………..) 

                   วันที่…..…. เดือน……………………………….พ.ศ. ……..... 

 

หมายเหตุ 

1. บุคลำกรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อต้องรำยงำนผลกำรศึกษำทุกภำคกำรศึกษำตำมแบบฟอร์มนี้ 
นับแต่วันเปิดภำคเรียนในภำคถัดไป 

2. กำรรำยงำนผลกำรศึกษำให้รำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำชั้นต้นเพ่ือรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลตะวันออก 

3. บุคลำกรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำ หำกไม่รำยงำนผลกำรศึกษำถือว่ำไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรให้พนักงำนมหำวิทยำลัย ลำไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน และปฏิบัติกำรวิจัย พ.ศ. 2551 ข้อ 14 อธิกำรบดีอำจพิจำรรำให้ยุติกำรศึกษำ 
หรือด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งตำมควรแก่กรณี 
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