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1.  ซื่องาน 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 

2.  วัตถปุระสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลือ่นวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ   
 

3.  ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบญัญตัิ

ระเบยีบ ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี  2)   
พ.ศ.  2551 เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอด
ประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรม  จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน  น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ตอ่การปฏิบัติงานตามต าแหน่ง 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธภิาพ  ประสิทธผิลและความก้าวหน้าแก่ราชการ   
 

4.  ข้ันตอนและวธิีด าเนนิการ  (การพฒันาตาม  ว.3)   
 4.1  ประชาสัมพนัธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ได้แก่  ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  รองผูอ้ านวยการสถานศึกษา  และศึกษานเิทศก์ท่ีมีคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่งและ
มาตรฐานวิทยฐานะในเขตพืน้ท่ีการศึกษา ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 4.2  เปิดรับค าขอเข้ารับการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ  ตามความสนใจ ณ สถาบันอุดมศึกษาท่ีเปน็หน่วยพัฒนา  
จ านวน 27 แห่ง ยกเว้น ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ให้เข้ารับการพัฒนาท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฎจันทรเกษม  
เพียงแห่งเดียว  (ค าขอตามแบบฟอร์มดังแนบ)   
 4.3  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรท่ียื่นค าขอรับการพัฒนา 
ตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 
 4.4  รวบรวมรายชือ่ของข้าราชการครูและบุคลากรท่ีส่งแบบค าขอเข้ารับการพัฒนา
หลักสูตรวิทยฐานะช านาญการพิเศษ และหลักสูตรวิทยฐานะเชี่ยวชาญ จัดส่งเป็นหนังสอืจากส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา ไปยังสถาบันอุดมศึกษาตามท่ีระบุ  (ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด)  ภายในวันที่ 10   
ของทุกเดือน  โดยในรอบเดอืนส่งเพยีงครั้งเดยีว  กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ยังมิได้รับการพัฒนาในเดือนนั้น ๆ  ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา รวบรวม
จัดส่งในเดอืนตอ่ไป  โดยมิต้องให้ยื่นค าขอใหม่  เว้นแต่ข้าราชการครูและบุคลากรมีความประสงค์ 
จะเปลี่ยนสถาบันอุดมศึกษาใหม่ 
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                    4.5 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ติดตามประกาศรายชือ่ผูม้ีสิทธิ์เข้ารับ 
การพัฒนาได้ท่ีเว็บไซต์ของสถาบันอุดมศึกษาท่ีเป็นหน่วยพัฒนาท่ีแจ้งความประสงค์ไปเข้ารับการพัฒนา 
จากน้ันดาวน์โหลดรายชื่อผู้มสีิทธิ์เข้ารับการพัฒนา เพื่อขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาไปเข้ารับการพัฒนา
ตามระยะเวลาที่หน่วยพัฒนาก าหนดต่อไป โดยไม่นับเป็นวนัลา ท้ังนี ้หลักสูตรวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ใช้ระยะเวลาพัฒนา จ านวน 4 วัน และหลักสูตรวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ใชร้ะยะเวลาพัฒนา จ านวน 5 วัน 
                   4.6  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปเข้ารับการพัฒนาตามชว่งเวลาที่ก าหนด
โดยต้องช าระเงินเปน็ค่าลงทะเบียน คนละ 4,000 บาท (หลักสูตรช านาญการพิเศษ) และคนละ 5,000 บาท 
(หลักสูตรเชี่ยวชาญ) ตามชอ่งทางช าระเงินท่ีสถาบันอุดมศึกษาก าหนด ส าหรับผลการพฒันาให้น าไปใช้ใน
การแต่งตั้งให้มีและเลือ่นเป็นวิทยฐานะได้  ภายใน  3  ปี  นับต้ังแต่วันท่ีผู้นั้นส าเรจ็หลักสูตรการพัฒนา 
 
5.  Flow  Chart  การปฏบิตัิงาน 
   
 
 
        
 
 
 
         
 
 
 
         
 
 
 
 
           
 
 
 

ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ทราบ 

 

  เปิดรับค าขอเข้ารับการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

  ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ยื่นค าขอเข้ารับการพัฒนา 

 

รวบรวมรายชื่อข้าราชการครฯู  ท่ีมีคุณสมบัติส่งให้สถาบันอุดมศึกษา  
ภายในวันท่ี  10  ของทุกเดือน 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขออนญุาตไปเข้ารับ 
การพัฒนา โดยไม่นับเป็นวันลา 

 



3 
 

6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 7.2  แบบสรุปรายชือ่ผู้เข้ารับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
7.  ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 1.  มาตรา  80  แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.  2547  และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ.  2551  และมาตรฐานวิทยฐานะท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 2.  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ. ท่ี ศธ  0206.7/ว 3 ลงวันท่ี  7  เมษายน  2554 
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ซื่องาน 
 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 

2.  วัตถปุระสงค ์
 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขต พื้นที่การศึกษาตามความต้องการ 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบญัญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547 
มาตรา  79  ผู้บังคับบัญชาทุกคน  ทุกระดับ จึงมีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้อยูใ่ต้บังคับ บัญชาทุกคน ได้รบัการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนือ่งและได้มาตรฐาน 
ถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น เรือ่งเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าท่ีต้องพัฒนา ตนเองอยา่งต่อเนือ่งดว้ย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัตงิาน
ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ น าผล การพัฒนาไปใช้เป็นสว่นส าคัญในการพิจารณา
ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
4.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 4.1  จัดท าแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (ID – Plan) ของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด เพือ่น ามาวางแผนพัฒนาใหเ้ป็นไปตามความต้องการและสภาพปัญหา เซ่น 
  -   ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร 
  -  ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
  -  สภาพปัญหาอุปสรรคในการพัฒนางาน 
 4.2  จัดท าแผนพัฒนา โครงการ กิจกรรมการพัฒนา 
 4.3  ด าเนินการพัฒนา 
 4.4  ติดตามและประเมินผล 

4.5  น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์
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5.  Flow  Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดบัปฏบิัต ิ

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนา  ควรเริ่มจากความต้องการ  ความสนใจในการพัฒนาตนเอง 
ของบุคลากร  และใช้รูปแบบการพัฒนาท่ีมีความหลากหลายอันเนือ่งจากงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
อาจไม่เพียงพอต่อการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงานได้อยา่งท่ัวถึง 
 
 
 
 

การน าผลการพัฒนาไปใช ้

 

จัดท าแผนพัฒนาตนเองรายบคุคล 
(ID – Plan) 

 

 

จัดท าแผนพัฒนา โครงการ กิจกรรม 
 

ด าเนินการพัฒนา 

 

ติดตามและประเมินผล 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แผนพัฒนาตนเอง  
 7.2  แผนงาน/โครงการ 
 7.3  ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4  แบบประเมินโครงการ 
 7.5  แบบรายงานโครงการ 
 

7.  เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547  
และที่แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.  2551  มาตรา  79 
 8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ท่ี  ศธ 0206/ว 10  ลงวันท่ี  27  สิงหาคม  2551  
เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
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1.  ซื่องาน 
งานลาศึกษาตอ่  ฝึกอบรมหรอืปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
 

2.  วัตถปุระสงค ์
 2.1  เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงข้ึน 
 2.2  เพื่อเสริมสรา้งให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและ
ได้รับการ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนือ่ง 
 2.3  เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจรญิก้าวหน้า 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไป ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรอืปฏิบัตงิานวจิยัและพัฒนาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา  81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการ
ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวจิัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพือ่ประโยชน์ตอ่การพัฒนา
คุณภาพ การศึกษาหรือวิชาชพี หรือคุณวุฒิชาดแคลน ผู้บงัคับบัญชาอาจสง่หรอือนญุาตให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝึกอบรมหรอืวิจยัโดย อนุมัต ิก.ค.ศ. หรือ กศจ.  ท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีสิทธิไดเ้ลือ่นขึ้นเงนิเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
แล้วแต่กรณี ท้ังนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73  วรรคสาม  ประกอบด้วย 
  1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
   1.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 
   1.2  การศกึษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
  2.  ข้ันตอนการจัดท าสัญญา  และสญัญาค้ าประกัน 
  3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
   3.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ  โดยใช้เวลาราชการ
บางส่วนไปศึกษา 
   3.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ  โดยไม่ใช้เวลาราชการ
ไปศึกษา 
  4.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน  
  5.  การฝึกอบรม  ภายในประเทศ 
  6.  การปฏิบัติการวิจัย  ภายในประเทศ  
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  7.  การค านวณเงิน  และเรยีกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
  8.  การรายงานจ านวนข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจยั
ภายในประเทศ 
  
4.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 4.1  การศึกษาตอ่ภายในประเทศ  ภาคปกติ 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง  การศึกษาต่อโดยใชเ้วลาราชการ 
เต็มเวลา  แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 
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   4.1.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกต ิ ประเภท  ก 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / ด าเนินการ 

1.  สพฐ.  พิจารณาโควตาประเภท  ก   
     ที่ได้รับการจัดสรรจากสถาบัน 
     การศึกษาให้สพท. ตามความ  
     เหมาะสม 

 
1.  ผลการสอบคัดเลือกจาก

สถาบันการศึกษา 
2.  ส าเนา ก.พ. 7 
3. หลักฐานการท าสัญญา และ 
    สัญญาค้ าประกันรายละเอียด 
    ตามขั้นตอนการท าสัญญา 

 
1.  ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจ  
     อนุญาต 
    1.1   ข้าราชการในสถานศึกษา   
2.  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต  
    2.1  ผู้บริหารสถานศึกษา  
    2.2  ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน                 
           ในส านักงานของ  สพท.  
3. สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
   3.1  ผอ.สพท.  
   3.2 ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน                
         ในส านักงานของ สพฐ. 

2.  สพท. ประสานงานกับสถาบัน 
     การศึกษา  เพื่อขอโควตา 
     ประเภท ก เพิ่ม และด าเนินการ 
     คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์  
     และแนวปฏิบัติที่  สพฐ. ก าหนด   
3.  โรงเรียนประสานกับ 
    สถาบันการศึกษาเพื่อขอโควตา 
    ประเภท  ก  เพิ่ม  และด าเนินการ 
    คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์   
    และแนวปฏิบัติที่  สพฐ.  ก าหนด 
4.  สพท. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการ 
    คัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษา 
    โดยตรง  พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ 
    คัดเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอน 
    ของสถาบันการศึกษา  และรายงาน 
    สพฐ. ทราบ 
 
5. ขั้นตอนการด าเนินการลาศึกษาของ 
     ข้าราชการ 
    5.1  ข้าราชการขออนุญาตลาศึกษา 
    ต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
    5.2 จัดท าสัญญา และสัญญา 
    ค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด 

 
 



 

10 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / ด าเนินการ 

6.  ขั้นตอนการด าเนินการของผู้มี
อ านาจอนุญาต    

     (ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) 
    6.1  จัดท าค าส่ังให้ไปศึกษาต่อ 
    6.2  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ 
           ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา   
           ไปยัง สถาบันการศึกษา 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าส่ัง
ตามแบบที่ก าหนด 

7.  การรายงานจ านวนข้าราชการ 
    ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา / ขยาย 
    เวลา / กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ 
    เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ   
    โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ 
   ทุกภาคการศึกษา 
 

ค าส่ังฯ / แบบที่ 1  และ  2 / แบบ
ที่ 11 / แบบที่  12 / หนังสือตอบ
รับ หรือหนังสือให้ขยายเวลา  หรือ
หนังสือส่งตัวโดยระบุวันที่กลับ 
เข้าปฏิบัติราชการจากสถาบัน 
การศึกษา  แล้วแต่กรณี 

สถานศึกษา  และ  สพท. รายงาน
จ านวน  พร้อมแนบเอกสารตามที่
ก าหนดแล้วแต่กรณีให้สพฐ. ทราบ              
ทุกภาคการศึกษา 
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                         4.1.2  การด าเนินการศึกษาตอ่ภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนนิการ 
1.  ข้าราชการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อ 
    ศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 

ยื่นแบบขออนุญาตไป 
สมัครสอบคัดเลือกตาม 
(แบบที่ 1) 

1.   ผู้บริหารสถานศึกษามี  
      อ านาจอนุญาต 
      1.1  ข้าราชการ 
             ในสถานศึกษา   
2.   ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต                
      2.1  ผู้บริหารสถานศึกษา  
      2.2  ข้าราชการที่

ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพท.  

3.  สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
     3.1  ผอ.สพท.  
     3.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของสพฐ 
 

2.  การลาศึกษาต่อ  
     2.1  ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2  ปี  
     2.2  ระดับปริญญาเอก  ก าหนด  4  ปี 
     2.3  คุณวุฒิและสาขาวิชา / วิชาเอกที่ 
          ส านักงาน  ก.พ.  และ  ก.ค.  หรือ  ก.ค.ศ.   
          ก าหนด / และเป็นประโยชน์ต่อการ 
          ปฏิบัติงานในหน้าที่  กรณีนอกเหนือจากที่ 
          ประกาศสพฐ. ก าหนด ให้เสนอ  สพฐ.    
          พิจารณาเป็นราย ๆ  ไป   
 

 
1.  ยื่นแบบขออนุญาตให้           
     ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

  ภายในประเทศ  
  ภาคปกติ  ประเภท  ข   
  (แบบที่ 2) 

2.  แนบผลการสอบ 
    คัดเลือก จาก

สถาบันการศึกษา 
3.  ส าเนา  ก.พ.  7 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
3. จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
 ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้อง 
จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสัญญาค้ าประกัน   
ตามแบบที่ก าหนด 

หลักฐานการท าสัญญาฯ      
และสัญญาค้ าประกัน  
รายละเอียดตามที่ระบุ 
ในขั้นตอนการท าสัญญา  
และสัญญาค้ าประกัน 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น 
ผู้ลงนามรับสัญญา 

4.  การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
     (สถานศึกษา / สพท. / สพฐ.)  มีดังน้ี 
    4.1  จัดท าค าส่ังให้ลาศึกษาต่อ 
    4.2  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษา               
           ไปยังสถาบันการศึกษา     
    4.3  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต 
           ให้ลาศึกษาต่อ  ให้สพฐ.  ทราบ 

ค าส่ังฯ / แบบที่ 1   
และ  2/ หนังสือตอบรับ
จากสถาบันการศึกษา /  
แบบที่  11  หรือ  
แบบที่  12  
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม  
ในค าส่ังให้ลาศึกษาต่อตาม
แบบท่ีก าหนดสถานศึกษา
และสพท.  รายงานจ านวน
พร้อมแนบเอกสารตามท่ี
ก าหนดแล้วแต่กรณีใหส้พฐ. 
ทราบทุกภาคการศึกษา 

5.  การรายงานผลการศึกษา 
     ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาภาคปกติ     
ประเภท  ก  และประเภท  ข  ทุกภาคการศึกษา              
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาศึกษา  
(ภายใน  30  วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 

แบบรายงานผลการศึกษาฯ 
(แบบที่ 3)  

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ   

6.  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
    6.1  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษา 
          ต่อ  ก่อนส้ินสุดสัญญา ไม่น้อยกว่า 15 วัน   
    6.2  อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับ 
          ปริญญาโท และปริญญาเอก  ได้ไม่เกิน 
          ครั้งละ  1  ภาคการศึกษา  ไม่เกิน   
          2  ครั้ง  หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 

1.  แบบค าร้องขอขยาย
เวลาศึกษาต่อ (แบบที่ 4) 
2.  หนังสือรับรองจาก 
     สถาบันการศึกษาให้ 
     ขยายเวลาศึกษาต่อ   
     โดยระบุระยะเวลาที่จะ 
     ขอขยายเวลา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
 
 

7.  การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ  
จัดท าสัญญาขยายเวลาศึกษาตอ่  และสัญญาค้ า
ประกันเพิ่มเติมทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

หลักฐานการท าสัญญา 
ขยายฯ และสัญญาค้ า
ประกันตามที่ระบุใน
ขั้นตอนการท าสัญญา 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 
ลงนามรับสัญญา 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
8 . การขยายเวลาศึกษา    
    การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาตให้ขยาย
เวลาศึกษาต่อ  (สถานศึกษา /  สพท. /  สพฐ.)   
มีดังน้ี 
    8.1  จัดท าค าส่ังขยายเวลาศึกษาต่อ 
    8.2  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้
ขยายเวลาศึกษา  ให้สพฐ. ทราบ ทกุภาคการศึกษา 

1.  ส่งส าเนาค าส่ังขยาย 
เวลาศึกษาต่อ 
2.  หนังสือรับรองของ            
สถาบันการศึกษาให้ 
ขยายเวลาศึกษาต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม
ในค าส่ังให้ขยายเวลาศึกษาต่อ             
ตามแบบที่ก าหนด 
 
 
 

9.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ         
ตามเดิม  ให้ด าเนินการดังน้ี 
    9.1  ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มี
อ านาจอนุญาต  และ 
    9.2  เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร  หรือตามที่
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต้องรายงานตัวต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบทันที 

1. แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 5) 
2. หนังสือจาก
สถาบันการศึกษาส่งตัว
กลับโดยระบุวันที่ส่งตัว
กลับ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตออกค าส่ัง                
ให้ข้าราชการกลับเข้าปฏิบัติ 
ราชการตามเดิม 

   9.3  ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือ 
          ประกาศนียบัตรแล้ว  ให้จัดส่งเอกสาร 
          รายงานผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ  
   9.4  ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ 
          ปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัย  หรืองาน 
          วิชาการที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  เช่น  
          ปริญญานิพนธ์ วิทยานิพนธ์ สาระนิพนธ์  
          เป็นต้น  ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ และ 
          รวบรวม 

1.  ส าเนาใบรับรองวุฒิ   
    หรือใบปริญญาบัตร   
    หรือประกาศนียบัตร 
    ของข้าราชการ  จ านวน  
    1  ฉบับ  
2.  วิทยานิพนธ์   
     จ านวน  1  เล่ม 
 

รายงานผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบ 
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ข้ันตอนการจัดท าสญัญา  และสัญญาค้ าประกัน 
 

 
ขั้นตอน 

 
รายการ 

1.  จัดท าสัญญา และสัญญา 
    ค้ าประกัน   ตามแบบที่สพฐ.  
    ก าหนด  

1.  ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการในสถานศึกษา  จัดท าสัญญาฯ และ  
     สัญญาค้ าประกัน  จ านวน  3  ชุด  (เก็บไว้ที่ สพท.  1  ชุด   
     สถานศึกษา  1  ชุด และผู้ให้สัญญา  1  ชุด) 
2.  ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และในส านักงาน 
     คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  จัดท าสัญญา  จ านวน  2  ชุด   
     (เก็บไว้ที่  สพท. / สพฐ.  1  ชุด  และผู้ให้สัญญา  1  ชุด)   
     ทั้งนี้   ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บ  สัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติด 
     อากรแสตมป์  10  บาท  และ  1  บาท  รวม  11  บาท  (ฉบับจริง)  

2.  เอกสารของผู้จัดท าสัญญา 
     ลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน  

1.  บัตรประจ าตัวข้าราชการ  หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1  ฉบับ 
2.  ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
3.  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า  (ถ้ามี)  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 

4.  หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา  หรือค้ าประกันของคู่สมรส                             
    (กรณีผู้ท าสัญญา  หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
5.  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  2  รูป  (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
6.  กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของ 
    คณะกรรมการฯ 

3.   ผู้ท าสัญญา  และผู้ค้ าประกัน  
     ต้องน าบุคคลต่อไปน้ีมา  ในวันท า 
    สัญญาด้วย 

1.  คู่สมรสของผู้ท าสัญญา  (ถ้ามี) 
2.  ผู้ค้ าประกัน  จ านวน  1  คน  
3.  คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน   (ถ้ามี) 

4.  อากรแสตมป์   
 

สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1  บาท  และสัญญาค้ าประกัน  10  บาท  
(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ  ละ  1  บาท  การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดย 
สถานศึกษาจ านวน  2  ชุด  และสพท. / สพฐ.  1  ชุด) 

 
  กรณีผู้ลาศึกษาตอ่ และกลับเข้าปฏิบัติราชการย้ายต่างเขตพื้นท่ี  ให้เก็บสัญญาไว้ที่ส านกังานเขต
พื้นที่การศึกษาเดิม  แต่ให้ระบุไว้ในหนังสอืส่งตวัย้ายเกี่ยวกับข้อมูลการลาศึกษาตอ่  และการชดใช้ทุนของ
ข้าราชการดังกล่าวให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย  (ข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไม่สามารถขอย้าย /โอนตามเกณฑ์
การย้าย / โอนข้าราชการฯ) 
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3.  การศึกษาตอ่ภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
 3.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางสว่นไปศึกษา    
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  วิธีการ 
      ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบ 
คัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัคร
สอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ             
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลา        
ราชการบางส่วน   
(แบบที่ 6) 
 

1.  ผู้บริหารสถานศึกษา  
     มีอ านาจอนุญาต 
     1.1 ข้าราชการใน
สถานศึกษา 
2.   ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
     2.1  ผู้บริหารสถานศึกษา 
     2.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพท. 
3.  สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
    3.1  ผอ.สพท. 
    3.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพฐ. 

2.  การลาศึกษา 
     เมื่อสอบคัดเลือกได้  ให้น าหลักฐานผลการสอบ 
คัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
 
 
 
 
 
 

1. หลักฐานแสดงผล 
การสอบคัดเลือกได้ 
2. แบบขออนุญาตไปศึกษา
ต่อภาคนอกเวลา โดยใช้
เวลาราชการบางส่วน   
(แบบที่ 7) 
 

1.  ผู้บริหารสถานศึกษามี
อ านาจอนุญาต 
 1.1  ข้าราชการในสถานศึกษา 
2. ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
  2.1 ผู้บริหารสถานศึกษา 
  2.2 ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน
ในส านักงานของสพท. 
3.  สพฐ.  มีอ านาจอนุญาต 
   3.1  ผอ.สพท. 
   3.2  ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน

ในส านักงานของสพฐ. 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์    
ดังนี ้
    3.1  มีอายุไม่เกิน  55  ปีบริบูรณ์  นับถึงวัน
เริ่มต้น เปิดภาคการศึกษาที่จะเข้าศึกษาแต่ถ้ากรม 
เจ้าสังกัดเห็นสมควรหรือมีความจ าเป็นจะให้ผู้มี  
อายุเกิน  55  ปีบริบูรณ์  ไปศึกษาก็ให้อยู่ใน  
ดุลยพินิจของกรมเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
    3.2  เป็นผู้ที่พันก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการแล้ว 

  

4.  หลักเกณฑ์  ในการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษา
ต่อ 
     4.1  เป็นผู้ที่ผู้บริหารสถานศึกษา  หรือ หัวหน้า 
ส านักงานที่ปฏิบัติงานอยู่แล้วแต่กรณี  รับรองว่า 
หากให้ไปศึกษาต่อแล้ว  จะไม่เกิดความเสียหาย     
ต่อราชการหรือการศึกษาของนักเรียน 
ในสถานศึกษา 

 

    4.2  เป็นผู้เอาใจใส่ต่อการปฏิบัติราชการเป็น
อย่างดี  และให้ออกเดินทางจากสถานศึกษา  หรือ 
ส านักงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ก่อนเวลาเลิก 
ปฏิบัติราชการได้ไม่เกินวันละ  1  ชั่วโมง  
30  นาที    

  

    4.3  จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไป 
ศึกษาต่อภาคนอกเวลา  รวมกันทั้งส้ินต้องไม่เกิน
ร้อยละ  20  ของจ านวนข้าราชการทั้งหมดใน
สถานศึกษา  หรือหน่วยงานน้ัน ๆ กรณีข้าราชการ
ต่ ากว่า  10  คน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
5.  การจัดท าสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ าประกัน 
     ให้จัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา
ต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการ 
บางส่วน   ตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน   
 

1.  สัญญาอนุญาตให ้
     ข้าราชการไปศึกษาต่อ      
     ภายในประเทศ 
     ภาคนอกเวลา   
     ตามแบบ ที่ก าหนด 
2.  รายละเอียดการจัดท า 
     สัญญาปฏิบัติ 
     เช่นเดียวกับ 
     การจัดท าสัญญาฯ           
     ภาคปกติ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม
รับสัญญา 

6.  การจัดท าค าส่ังให้ไปศึกษาต่อ 
     การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
    (ผู้บริหารสถานศึกษา / สพท. / สพฐ.) จัดท า 
    ค าส่ังให้ไปศึกษาต่อ 
 

ค าส่ังตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม
ในค าส่ัง 

7.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    7.1  ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อ 
            ผู้มีอ านาจอนุญาต และ 
    7.2  เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร  หรือตามที่ 
          ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ต้องรายงานตัวต่อ 
           ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันที 
    7.3  จัดท าค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  

 
1.  แบบค าร้องขอกลับ 
     เข้าปฏิบัติราชการ 
     ตามเดิม  
      (แบบที่ 5) 
2.  หนังสือจากสถาบัน      
      การศึกษาส่งตัวกลับ 
     โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3.  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จ  
     การศึกษา 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
ในค าส่ังให้ข้าราชการกลับ 
เข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 

8.  การจัดท ารายงาน   
    ให้สถานศึกษา  และสพท.  รายงานจ านวน 
ผู้ลาศึกษา / และกลับเข้าปฏิบัติราชการ ให้สพฐ. 
ทราบ  โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการลาศึกษาภาคปกติ 

 จัดท ารายงาน  ให้สพฐ. ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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 3.2  การศึกษาตอ่ภายในประเทศ   ภาคนอกเวลา  โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
   การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษาให้รายงาน 
เป็นลายลักษณอ์ักษรให้ผู้บรหิารสถานศึกษา  หรอืหัวหนา้หน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ทราบก่อน  
จึงจะไปศึกษาตอ่ภาคนอกเวลาได้ 
 

4.  การศึกษาตอ่ภายในประเทศ  ภาคฤดูรอ้น  
 

 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  หมายถึง  การศึกษาโดยใชเ้วลาราชการตามท่ี
สถาบันการศึกษา  หรือหนว่ยงานของทางราชการ  จัดข้ึนในภาคฤดูร้อน 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
    1.1  ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบ 
           คัดเลือกต่อ ผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไป 
สมัครสอบคัดเลือกเพื่อ 
ศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
(แบบที่ 8) 

1.   ผู้บริหารสถานศึกษา   
      มีอ านาจอนุญาต 
      1.1  ข้าราชการ 
             ในสถานศึกษา 
2.  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
     2.1   ผู้บริหารสถานศึกษา 
     2.2  ข้าราชการที่ 
ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพท. 
3.  สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
     3.1  ผอ.สพท. 
     3.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพฐ. 

    1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้  ให้น าหลักฐาน 
          ผลการสอบคัดเลือกเสนอต่อผู้มีอ านาจ 
          อนุญาต 

1.  หลักฐานแสดงผล 
     การสอบคัดเลือกได้ 
2.  แบบขออนุญาตไป 
    ศึกษา ต่อภาคฤดูร้อน  
     (แบบที่ 9) 

 

2.  เกณฑ์การพิจารณา 
    2.1  วิชาที่จะไปศึกษาต้องเป็นประโยชน์ต่อ 
            การปฏิบัติงาน 
    2.2  ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นรับรองว่าจะไม่เกิด 
          ความเสียหายแก่ราชการ 
 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถ
อนุญาตเป็นปี ๆ ไป 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
    2.3  อนุญาตให้ไปศึกษาต่อได้  ไม่เกินร้อยละ  
20 ของจ านวนข้าราชการทั้งหมดในส านักงานน้ัน ๆ  
ถ้าต่ ากว่า  10  คน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
   2.4   การอนุญาตให้พิจารณาอนุญาตเป็นปีๆ   ไป 

  

3.  การจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 1.  สัญญาอนุญาตให ้
ข้าราชการไปศึกษาต่อ  
ภายในประเทศ ภาคฤดู
ร้อน ตามแบบที่ก าหนด 
2.  รายละเอียดการจัดท า 
สัญญา และสัญญาค้ า
ประกัน ด าเนินการ     
เช่นเดียวกับการศึกษา 
ต่อภาคปกติ 

 

4.   การจัดท าค าส่ัง 
     การจัดท าค าส่ังให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ 
ภาคฤดูร้อน 

ตามแบบค าส่ังที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
ในค าส่ัง 

5.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     การจัดท าค าส่ังให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อ 
ภาคฤดูร้อน   กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

1.  แบบค าร้องขอกลับเข้า  
     ปฏิบัติราชการตามเดิม  
     (แบบที่ 5) 
2.  หนังสือจากสถาบัน 
     การศึกษาส่งตัวกลับ 
     โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3.  เอกสารที่แสดงว่า 
     ส าเร็จการศึกษา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
ในค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติ 
ราชการตามเดิม 

6.  การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษา 
     การจัดท ารายงาน  จ านวนผู้ลาศึกษา /  การ
กลับเข้าปฏิบัติราชการให้สพฐ. ทราบ  โดยปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการลาศึกษาภาคปกติ 

 จัดท ารายงาน  ให้สพฐ. ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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5.  การฝึกอบรมภายในประเทศ  
 

 การฝึกอบรม หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรยีน             
การอบรมสัมมนา หรอืการฝกึงาน 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาต 
     1.1  วิชาที่จะไปฝึกอบรมต้องเป็นประโยชน์ 
ต่อการปฏิบัติงาน 
    1.2  เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรองว่า  
หากให้ไปเข้ารับการฝึกอบรมแล้วจะไม่เกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 
    1.3  จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไป        
ฝึกอบรมให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

1.  รายละเอียดหลักสูตร 
     ที่จะไปฝึกอบรม 
2.  แบบขออนุญาตไป    
     ฝึกอบรม 
     ภายในประเทศ 

1.  ผู้บริหารสถานศึกษา 
มีอ านาจอนุญาต 
     1.1 ข้าราชการใน
สถานศึกษา 
2.  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
    2.1  ผู้บริหารสถานศึกษา 
     2.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงานของ
สพท. 
3.  สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
     3.1  ผอ.สพท. 
     3.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของสพฐ 

2.  หลักสูตรฝึกอบรม  
    หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดยสว่นราชการ  หรือ       
หน่วยงานอื่น ที่มีระยะเวลาเกินกว่า  6  เดือน  หรือ        
ทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ          
ฝึกอบรมเกินกว่า  5,000  บาท  ต้องจัดท าสัญญา 
ข้าราชการไปฝึกอบรม 

 

3.  การจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
     ในกรณีที่ผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่ให้
เก็บสัญญาไว้ที่  สพท. เดิม แต่ในหนังสือส่งตัวให้
แจ้งข้อมูลการลาไปฝึกอบรมของบุคคลดังกล่าวให้ 
หน่วยงานใหม่ทราบด้วย 

1.  สัญญาอนุญาตให้ 
ข้าราชการไปฝึกอบรม  
ภายในประเทศ 
2.  ดูรายละเอียดการจัดท า
สัญญา และสัญญาค้ า
ประกัน 

1.  ด าเนินการเช่นเดียวกับ 
     การลาศึกษาต่อ ภาคปกติ  
2.  ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
    รับสัญญา 

4.  จัดท าค าส่ัง  ให้ข้าราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าส่ัง 

5.  การจัดท ารายงานจ านวนผู้ไปฝึกอบรมให้ 
สพฐ.ทราบ   

 จัดท ารายงาน ให้สพฐ. ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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6.  การปฏบิัติการวิจัย  ภายในประเทศ 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  เป็นข้าราชการในสังกัด  สพฐ. 
2.  มีอายุราชการไม่น้อยกว่า  1  ปี 
3.  ได้รับทุนการวิจัยจากหน่วยงาน สถาบันของ    
ทางราชการ  โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกับ สพฐ. 
4.  หัวข้อ / โครงร่างงานวิจัยต้องเกี่ยวข้องและ 
มีประโยชน์ต่อวงการศึกษาโดยได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บริหารสถานศึกษา  สพท. และ สพฐ. 

1.  แบบค าขออนุญาตไป   
ปฏิบัติการวิจัย(แบบที่ 10) 
2.  โครงร่างการวิจัยที่ได้ 
รับทุน 
3.  เอกสารหลักฐานการได้  
รับทุนวิจัยจากหน่วยงาน / 
สถาบันของทางราชการ 
4.  บันทึกความเห็นจาก              
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

1.  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
    1.1  ข้าราชการใน
สถานศึกษา 
     1.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงาน 
ของสพท. 
2.  สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
     2.1  ผอ.สพท. 
     2.2  ข้าราชการที่
ปฏิบัติงาน ในส านักงาน สพฐ. 

5.  ระยะเวลาการขอลาไปปฏิบัติการวิจัย ไม่เกิน   
1  ปี  หากมีความจ าเป็นให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มี
อ านาจอนุญาต 

  

6.  การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 1.  สัญญาอนุญาตให้               
ข้าราชการไปฝึกอบรม 
ภายในประเทศตามแบบที่
ก าหนด  
2.  รายละเอียดการจัดท า 
สัญญา  และสัญญาค้ า
ประกันด าเนินการ
เช่นเดียวกับการศึกษาต่อ 
ภาคปกติ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม         
รับสัญญาฯ 

7.  จัดท าค าส่ังให้ไปปฏิบัติการวิจัย  และกลับเข้า 
      ปฏิบัติราชการ 

     ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าส่ัง 

8.  การจัดท ารายงานจ านวนผู้ไปปฏิบัติการวิจัย 
    ให้สพฐ.ทราบ 
 

 จัดท ารายงานให้  สพฐ.ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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7.  การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสญัญา 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
การด าเนินการกรณผีิดสัญญา 
     กรณีผู้ลาศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย               
ภายในประเทศ  ผิดสัญญาการชดใช้ทุน   
ให้ด าเนินการดังน้ี 
     1.  ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศ 
ของ สพฐ. 
     2.  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและ                       
ผู้ค้ าประกัน  โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
     3.  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม
ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน  สพฐ.  
     4.  หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ  (ผู้รับมอบ
อ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 
     5.  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ  
หรือเพิกเฉย  ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด            
รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน  อย่าให้ขาดอายุความ 

1.  หลักเกณฑ์และตัวอย่าง 
การค านวณการชดใช้ทุน 
องกระทรวงการคลัง 
และตามประกาศของ สพฐ. 
2.  หนังสือแจ้งเรียกช าระ
หน้ี  พร้อมหลักฐาน 
การตอบรับ 
3.  แบบค าร้องการขอผ่อน 
ช าระ 
4.  หลักเกณฑ์การผ่อน
ช าระของกระทรวงการคลัง 
5.  แบบสัญญาการผ่อน
ช าระ 
 

สถานศึกษา / สพท. / สพฐ. 
พิจารณา  แล้วแต่กรณี 
(กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ค านวณ  
การชดใช้ทุนให้เสนอ สพท.   
และกรมบัญชีกลางพิจารณา  
ตรวจสอบด้วย) 

 
8.  การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรอืปฏบิัติการวิจัยภายในประเทศ 
 

 เมื่อสถานศึกษา  และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาตอ่ 
ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจยั  ภายในประเทศ  ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว  ใหร้ายงานโดยส่งค าสั่ง 
พร้อมท้ังหลักฐานต่าง ๆ  ตามท่ีก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานนี้  ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  ดังนี ้
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  1.  สถานศึกษาจัดท าบัญชรีายชื่อผู้ท่ีได้รับอนญุาตใหล้าศึกษาต่อ  (ตามแบบท่ี 11)   
หรือผู้ไปฝึกอบรม  และปฏิบตัิการวิจัย  (ตามแบบท่ี 13)  เสนอให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ   
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศกึษารวบรวมพร้อมเอกสารประกอบตามท่ีก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน 
การลาศึกษาต่อฯ  รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบในแต่ละภาคการศึกษา 
  2.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  และผู้บริหารสถานศึกษา  ท่ีได้รับอนุญาตใหล้าศึกษาต่อ  (ตามแบบท่ี 12)  หรือผู้ไปฝึกอบรม  
และปฏิบัติการวิจัย  (ตามแบบท่ี  13)  พร้อมท้ังเอกสารประกอบตามท่ีก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน 
การลาศึกษาต่อฯ  รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในแต่ละภาคการศึกษา 
 

การศึกษาต่อต่างประเทศ 
 การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พิจารณาจากสาขาวชิาที่เป็นประโยชน์ 
กับงานท่ีปฏิบัติ  และไปศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยที่  ก.พ.  รับรอง  ท้ังนี้  สพฐ.  จะตอ้งได้รับความเห็นชอบ
จาก  ก.พ.  ก่อนออกเดินทางอย่างนอ้ย  30  วัน  ข้าราชการที่ประสงค์จะลาศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  
เสนอขออนญุาตโดยได้รับความเห็นชอบจากสถานศึกษา  และ  สพท.  โดยจัดส่งเอกสารให้  สพฐ.  
ประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ก.  แบบรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.พ. 
  ข.  โครงการ  หรือแนวการศึกษา 
  ค.  เหตุผลความจ าเป็น  และความต้องการของทางราชการท่ีจะให้ข้าราชการไปศึกษา 
  ง.  โครงการท่ีจะกลับมาปฏิบตัิราชการภายหลงัส าเร็จการศึกษา 
  จ.  ภาพถ่าย  ก.พ.  7  หรือ  ก.ม.  1 
  ฉ.  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา  ซึ่งระบุชือ่ข้าราชการ  ระดับการศึกษาและ
สาขาวชิาที่ตอบรับ  รวมท้ังวนัเปิดภาคเรียน  หรือวันเริ่มศึกษา  (ส าหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ณ  สหรัฐอเมริกา  
จะต้องส่งภาพถ่าย  I-20  หรือ  IAP-66  ประกอบด้วย) 
  ช.  หลักฐานการได้รับทุน  (กรณีที่ได้รับทุน) 
  ซ.  หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  (Completed  Transcript)  ของวุฒเิดิม 
  ฌ.   ผลสอบภาษาอังกฤษ  ดงันี้ 
   -  TOEFL  ไม่ต่ ากว่า  500  คะแนน  (หรือ  173  คะแนน  ส าหรับการสอนโดยใช้
คอมพิวเตอร)์  หรือ  Michigan  Test  ไม่ต่ ากว่า  80  คะนน  ส าหรับผู้ท่ีจะไปศึกษา  ณ  สหรัฐอเมริกา) 
   -  TOEFL  ไม่ต่ ากว่า  500  คะแนน  (หรือ  173  คะแนน  ส าหรับการสอบโดยใช้
คอมพิวเตอร)์  หรือ  IELTS  ไม่ต่ ากว่า  5.5  ส าหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ณ  ประเทศอังกฤษ  ออสเตรเลีย  
นิวซีแลนด์  และแคนาดา 
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                 ท้ังนี้  ยกเว้นผูท่ี้ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศท่ีใช้ภาษาอังกฤษและสถานศึกษา 
ไม่ต้องการผลคะแนนภาษาองักฤษ 
ข้ันตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาตอ่  ณ  ตา่งประเทศ 
 1.  ข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนญุาตไปศึกษาตอ่ ณ ต่างประเทศ ให้เสนอเรือ่งพร้อม
เอกสารประกอบการพจิารณา  ผ่านโรงเรยีน / ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 2.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วนเสนอเรือ่งมายัง 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พิจารณาและเสนอขอความเห็นชอบ 
จากส านักงาน  ก.พ. 
 4.  ส านักงาน ก.พ. พิจารณาเห็นชอบและแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน
ทราบ 
 5.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานอนญุาตตามความเห็นชอบของ  ก.พ. และ
จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
 6. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  แจ้งใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
เพื่อแจ้งให้ข้าราชการทราบ 
ข้าราชการที่ขออนญุาตไปศกึษาตอ่  ณ  ตา่งประเทศ  กอ่นออกเดินทางตอ้งปฏบิัติ  ดังนี้ 
 1.  ติดตามเรื่องการขออนญุาต  โดยจะต้องได้รับอนญุาตก่อนออกเดินทางไปต่างประเทศ 
 2.  ตรวจร่างกายก่อนออกเดนิทางอย่างนอ้ย  1  เดือน  (ติดต่อขอหนังสือน าตวัจาก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อไปรับการตรวจสุขภาพและอนามัยจากโรงพยาบาล   
2  แห่ง  คือ  โรงพยาบาลศิริราช  และโรงพยาบาลสมเดจ็เจ้าพระยา) 
 3.  ข้าราชการจัดท าสญัญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจยั   
ณ  ต่างประเทศ  ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  (ผอ.สพท. ลงนามรับสัญญา)  พร้อมแบบรายงาน 
วันเดินทางไปต่างประเทศ 
 4.  รายงานตัวไปต่างประเทศท่ีส านักงาน  ก.พ. และเมื่อส าเร็จการศึกษา เดินทางกลับ
ประเทศไทย  ให้รายงานตวัท่ีส านักงาน  ก.พ.  และรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตริาชการตอ่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน 
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จัดส่งสัญญาให้  สพฐ.  1  ฉบับ  พร้อมรายงานวันท่ี 
ท่ีข้าราชการออกเดินทางไปตา่งประเทศ  ตามแบบฟอร์ม  (ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน  ด่วนที่สุด  ท่ี  ศธ  04009/5184  ลงวันท่ี  30  มีนาคม  2547  และค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี  1281/2547  สั่ง  ณ  วันท่ี  7  เมษายน  พ.ศ.  2547  เรื่อง   
มอบอ านาจการท าสญัญาใหข้้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวจิัย  ณ  ต่างประเทศ) 
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การขอยกเวน้คุณสมบัติ  จาก  ก.ข.ต. 
 กรณีที่ข้าราชการอายเุกิน  40  ปี  หรือมีวันรับราชการไม่ครบ  1  ปี  ส่วนราชการจะตอ้ง 
ยื่นเรือ่งขออนุมัติจาก  ก.ข.ต.  เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายกอ่นข้าราชการเดินทางไม่นอ้ยกว่า  60  วัน   
โดยจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  1.  แบบรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.ข.ต. 
  2.  เหตุผลความจ าเป็นจากเจ้าสังกัด 
  3.  อัตราก าลังของหนว่ยงานท่ีข้าราชการสังกัด 
  4.  หลักฐานการตอบรับของสถานศึกษา  (เหมือนข้อ  ฉ.) 
  5.  หลักฐานการได้รับทุน  (กรณีที่ได้รับทุน) 
  6.  โครงการท่ีจะกลับมาปฏบิัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
  7.  หลักฐานส าเร็จการศึกษา  (Completed  Transcript)  หรือ ใบรับรองการส าเรจ็
การศึกษา  อย่างละ  1  ชุด 
  8.  ผลสอบภาษาอังกฤษ  (เชน่เดียวกับข้อ  ฌ.) 
  9.  ภาพถ่าย  ก.พ.  7  หรือ  ก.ม.  1 
  10.  ส าหรับข้าราชการท่ีมีวนัรับราชการไม่ครบ  1  ปี  จะต้องจัดส่งแบบรายงาน  ก.พ.  
หรือแบบรายงาน  ก.ม.  ท่ีแสดงว่าพ้นทดลองปฏิบัติราชการแล้วไปประกอบการพิจารณาด้วย 
 

การลาไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 การให้ข้าราชการไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  พิจารณาจากสาขาวชิาที่เกี่ยวขอ้งและเป็น
ประโยชน์กับหน้าท่ีและงานทีป่ฏิบัติ  โดยได้รับความเห็นชอบจากสถานศึกษา  และสพท.  โดยจัดส่ง
เอกสารให้  สพฐ.  ประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  1.  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาในต่างประเทศ  ระบุชือ่ผู้ขออนุญาต  ชื่อหลักสูตร  
ช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม 
  2.  รายละเอียดรายวชิาของหลักสูตรท่ีจะไปฝึกอบรม 
  3.  แบบรายงานขอท าความตกลงกับ ก.พ.ให้ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม   
ณ  ต่างประเทศ 
  4.  โครงการหรือแนวการศึกษา  และเหตุผลความจ าเป็น 
  5.  แบบใบลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
  6.  ส าเนา  ก.พ.  7 
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ข้ันตอนการด าเนินการ 
 1.  ข้าราชการที่ประสงค์ขออนุญาตไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  เสนอขออนุญาตผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  พรอ้มเอกสารหมายเลข  1-6  ผ่านโรงเรยีน / ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
 2.  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ตรวจสอบเอกสารหมายเลข  1-6  ให้ครบถ้วนเสนอ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 3.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาและขอความเห็นชอบจาก
ส านักงานก.พ. 
 4.  ส านักงาน  ก.พ.  พิจารณา  และแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 5. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  อนญุาตตามความเห็นชอบของ  ก.พ.  
และจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 6.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  แจ้งใหส้ านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
และแจ้งให้ข้าราชการทราบ 
 
ข้าราชการที่ขออนญุาตไปฝกึอบรม  ณ  ต่างประเทศ  กอ่นออกเดินทางตอ้งปฏบิัติ  ดังนี้ 
 1.  ติดตามเรื่องการขออนญุาต  โดยจะต้องได้รับอนญุาตก่อนออกเดินทางไปต่างประเทศ 
 2.  ข้าราชการจัดท าสญัญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจยั   
ณ  ต่างประเทศ  ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  (ผอ.สพท.  ลงนามรับสัญญา)  พรอ้มแบบรายงาน 
วันเดินทางไปต่างประเทศ 
 3.  เมื่อส าเร็จการฝึกอบรมเดนิทางกลับประเทศไทย  ให้รายงานวันท่ีกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ผ่านผู้บงัคับบัญชาตามล าดับข้ัน  
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6.  Flow  Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานกลับเข้ารับราชการ 
เมื่อจบการศึกษา  ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้า

ปฏิบัติหน้าท่ี 

 

 
ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อหน่วยงานการศึกษา 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนญุาต / มีค าสั่ง
ให้ลาศึกษาตอ่ 

 

รายงาน  สพท. 

 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหว่างลาศึกษา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจ 
 7.2  สัญญาลาศึกษา 
 
8.  กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม
ภายในประเทศ  พ.ศ.  2538 
 2.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิารว่าดว้ยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ.  2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ .ศ.  2547 
 3.  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี, 13 พฤษภาคม  
2547  เรื่อง  ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงานวจิัยภายในประเทศ  พ.ศ.  2547 
 4.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี  1602/2547   
สั่ง ณ วันท่ี 13 พฤษภาคม  2547 
 5.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี  1281/2547   
สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน  2547 
 6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  
ปฏิบัติการวิจยัและดงูาน  ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ.  2549 
 7.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี  กค  0406.2/ว.410  ลงวันที่  23  พฤศจิกายน 2550 
 8.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี  307/2551   
สั่ง  ณ วันที่  20  มีนาคม  2551 
 9.  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ท่ี  ศธ  0206.7/086  ลงวันท่ี  12  เมษายน  2553  
 10.  ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการส่งเสริม  สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา  พ.ศ.  2552 
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1. ซื่องาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตสุประสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินการสง่เสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครอง 
ระบบคุณธรรมและยก ย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหนว่ยงานทางการศึกษา
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  พระราชบญัญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.  2547  มาตรา  23   “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาอ านาจและหน้าท่ี ดังนี้... (5) ส่งเสริมสนับสนุน
การพัฒนาการเสริมสร้างขวญั ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม  
การจัดสวสัดิการและการยกย่องเชิดชเูกียรติข้าราชการครแูละ บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง
การศึกษาของเขตพืน้ท่ีการศึกษา”  มาตรา  75  วรรคหนึ่ง  “ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดมีความคิดริเริ่ม  สรา้งสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและ
หน่วยงานทางการศึกษาด าเนนิการยกย่องเชิดชเูกียรติตามควรแก่กรณี” 
 
4.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 4.1  ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพือ่สร้างขวัญ
และก าลังใจแก่ ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวชิาชพี 
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดเีด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 4.2  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เสนอ กศจ. ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ สรรหาและ
ดัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 4.3  เสนอ กศจ. เพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวธิกีารยกย่องเชิดชเูกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดเีด่นเปน็ท่ีประจักษ ์
 4.4  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและดัดเลอืกไปยัง
สถานศึกษาใน สังกัดท้ังภาครฐัและเอกซน 
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 4.5  สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและดัดเลอืกข้าราชการ
ครูและบุคลากร ทางการศึกษาท่ีสมควรไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวธิีการที่ก าหนด  
แล้วส่งประวัติและผลงาน  ตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4.6  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูส้มควรได้รับยก
ย่องเชิดชู เกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบรสิุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและ 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของวชิาชพี ความรู้ความสามารถ และผลงาน 
การปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
 4.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกยอ่งเชิดชเูกียรติให้ทราบ 
โดยท่ัวกัน และ ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เซ่น การจัดแสดง 
ผลงาน การเผยแพร่ประวัติ และผลงานทางสือ่ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 4.8  ด าเนินการมอบเกียรติบตัรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 4.9  ส่งเสริมและสนับสนนุใหน้ าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
เป็นกรณีพเิศษ 
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5.  Flow  Chart  การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

 

 
จัดท าหลักเกณฑว์ิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

 

น าเสนอ  กศจ. พิจารณาหลกัเกณฑ์   
วิธีการสรรหา 

 

ประกาศหลักเกณฑ์วธิีการสรรหาและคัดเลอืก 

 

ประกาศผลการคัดเลือก 

 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ใบสมัครเพือ่คัดเลอืก 
                    ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติการด าเนินการสรรหาและคัดเลอืกผู้ท่ีสมควรได้รับ 
การยกย่องเชิดชเูกียรติ  อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ  เช่น  ประเภทผู้บริหารการศึกษา   
ผู้บริหารสถานศึกษา  ข้าราชการครูแยกตามระดับชว่งชั้น หรือกลุ่มสาระท่ีสอน   
 
7.  เอกสาร/หลักฐานอา้งอิง 
 7.1  พระราชบัญญัติระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.  2551  มาตรา  23  และมาตรา 75 
 7.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2546  มาตรา  9  (6) 
 7.3  กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์และวธิีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.2550 
 7.4  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจ 
การบริหารและการจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน  
พ.ศ. 2550 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

แบบรายงานตวัมาศึกษา  ฝกึอบรม  และปฏบิัติการวจิัย  ณ  ตา่งประเทศ 
ส่งคืนกลุ่มเสริมสร้างและพฒันาทรพัยากรบุคคล  ส านกัพัฒนาระบบบรหิารงานบคุคลและนิติการ  
สพฐ. 
 

  ข้าราชการลาศึกษา     ข้าราชการลาฝึกอบรม    ข้าราชการลา
ปฏิบัติการวิจยั 
 

1.  ชื่อ  (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………..……............. 
     ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)……………………………………………………………………………………………........................... 
2.  สถานท่ีติดต่อโดยตรงในประเทศไทย…………………………………………………………………………………………… 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    หมายเลขโทรศัพท์…………………………………………………………………………………………… 
3.  ข้าราชการระดับ……………….ข้ัน……………………บาท  ต าแหน่ง…………………………………………...................         
    โรงเรียน / หน่วยงาน………………………………………………………………………..…………………………………………       
    สังกัด……………………………………………………………กระทรวง……………………………………...……………………… 
4.  วัน  เดือน  ปีเกดิ……………………………………………………………………………………………………………………..… 
5.  ก าหนดออกเดินทางจากกรุงเทพมหานคร  วันท่ี…………..…..เดือน……………………………..พ.ศ………………. 
6.  ถือหนังสือเดินทางประเภท    ธรรมดา   ราชการ  เลขท่ี……………………………………………… 
     ออกให้เมื่อวันท่ี……………..….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
     มีอายุใช้ได้ถึงวันท่ี…………..….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
7.  ได้วีซ่าเข้าประเทศ………………………………………..ประเภท……………………………………………………………….. 
8.  พื้นความรู้ข้ันสูงสุด……………………….………………………วิชา……………………………………………………..………. 
      จากสถานศึกษา…………………………………………………..…………………..เมื่อ พ.ศ…………………….…………….. 
9.  ก าหนดไป   ศึกษา   ฝึกอบรม   ปฏิบัติการวิจัย 
     วิชา…………………………………………………………….………..ข้ัน……………………………………………….…………….. 
     ณ  สถานศึกษา / ฝึกอบรม…………………………………………………………………………………………………………. 
     รัฐ……………………………………………………..…………………..ประเทศ…………………………..………………………… 
     โดยทุน…………………………………………………………………………….(ทุนประเภท………………………………….) 
      มีก าหนด….……….ปี……….….เดือน……….วัน  นับตั้งแต่วันที่……….เดอืน………………….พ.ศ………………... 
      ถึงวันท่ี……………….เดือน………………………………….พ.ศ……………………….. 
 
         (ลงชือ่)………………………………………… 
          (………………………………………) 

แบบที่  1 



 

 

แบบรายงานตวัมาศึกษา  ฝกึอบรม  และปฏบิัติการวจิัย  ณ  ตา่งประเทศ 
   ส่งส านักงานผู้ดูแลนักเรยีนฯ  ทันทีท่ีเดินทางมาถึง 
   ส่งสถานเอกอัครราชฑูตไทย  ทันทีท่ีเดินทางมาถึง 
  ข้าราชการลาศึกษา    ข้าราชการลาฝึกอบรม   ข้าราชการลาปฏิบัติการวิจัย 
   ส่งเงินผ่านส านักงาน  ก.พ.    ไม่ส่งเงินผ่านส านักงาน  ก.พ. 
1.  ชื่อ  (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………………………... 
     ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)…………………………………………………………………………………………………………………. 
2.  ข้าราชการระดับ………..………….ข้ัน…………………………บาท  ต าแหน่ง……………………………………………… 
     โรงเรียน / หนว่ยงาน…………………………..………………………………………………….…………………………………. 
      สังกัด……………………………….………………………………….กระทรวง…………………………..………………………… 
3.  วัน  เดือน  ปีเกิด………………………………………………………………………………………………………………………… 
4.  ออกเดินทางจากกรุงเทพมหานคร  วันท่ี…………..เดือน……………………….………..พ.ศ…………….…………. 
5.  ถือหนังสือเดินทางประเภท    ธรรมดา   ราชการ  เลขท่ี………………………………………… 
     ออกให้เมื่อวันท่ี…………….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
     มีอายใุช้ได้ถึงวันท่ี………….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
6.  ได้วีซ่าเข้าประเทศ………………………..……….……………..ประเภท……………………………………………………….. 
7.  พื้นความรู้ข้ันสูงสุด……………………………………….…………วิชา……………………………………………..……………. 
      จากสถานศึกษา…………………………………………………………..เมื่อ พ.ศ………………………….. 
8.  ได้รับอนุมัติให้มา   ศึกษา    ฝึกอบรม   ปฏิบัติการวิจัย 
     วิชา…………………………………………………….………………..ข้ัน……………………………….……………………….. 
     ณ  สถานศึกษา / ฝึกอบรม…………………………………..…………………………………………………………………. 
     รัฐ…………………………………………………….………………..ประเทศ………………………….…………………………… 
     โดยทุน…………………………………………………………………….(ทุนประเภท………………………..………………….) 
      มีก าหนด………….….ปี……….เดือน……….วัน  นับตั้งแต่วันที่……….เดอืน………………….พ.ศ………………... 
      ถึงวันท่ี……………….เดือน………………………………….พ.ศ……………………….. 
9.  เดินทางมาถึงประเทศ…………………………………………….เมื่อวันที…่…….…เดอืน……..…………..พ.ศ…………… 
     ขณะนี้มีท่ีอยู่ซึ่งอาจติดต่อได้โดยทางไปรษณีย์  คือ…………………….………………………………………………… 
     ……………………………………………………………..โทรศัพท์…………………………………………………………………... 
 

             (ลงชื่อ)………………………………………… 
            (………………………………………) 

แบบที ่ 2 

 

ต 



 

 

โครงการหรือแนวการศึกษาและเหตุผลความจ าเปน็ 
 
1.  ชื่อ………………………………………..………………….นามสุกล……………………………………………………................. 
2.  วุฒ…ิ………………………………….…………….หน้าท่ี……………………………………………………………………………... 
3.  ต าแหน่ง…………………………..…………………………ศูนย…์………………………………………………………………….. 
     กรม…………………………………….………………………………กระทรวง………………………….…………………………. 
4.  ได้รับทุนการศึกษา………………………………………………….…………………………………………………………………. 
      ระดับ………………………………………………..………………ประจ าปีการศึกษา………………………….……………… 
5.  ไปศึกษาวิชา……………………………………………………….…………………………………………………………………... 
      ณ……………………………………………..…………………….ประเทศ…………………………………………………………. 
6.  มีก าหนด……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
7.  เริ่มต้ังแต่วันท่ี…………เดอืน……….…………พ.ศ…….……….ถึงวันท่ี………..…เดอืน…………………พ.ศ……..….. 
 

เหตุผลความจ าเป็น 
 วัตถุประสงค์เหตุผลความจ าเป็นท่ีจะไปศึกษา……………………………………………………................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โครงการศึกษา 
 ลักษณะและเนือ้หาวชิาที่จะไปศึกษา………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

โครงการท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
 ภายหลังส าเร็จการศึกษาแล้วจะกลับมาปฏิบัติงานในต าแหน่ง……………….………………………….. 
 หน่วยงาน………………………………………..………………………………………………………………………….. 
 ลักษณะงาน…………………………………………………………………………………………….…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
         (ลงนาม)……………………………………………. 
 
 
 



 

 

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
 

1.  ชื่อ  (ภาษาไทย)………………………………………………………………………………………………………………………... 
     ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)………………………………………………………………………………………………………………….. 
     ด ารงต าแหน่ง………………………………………………..ระดบั……..………เงินเดือน…………….……………….บาท 
     โรงเรียน / หนว่ยงาน……………………………………….……………………………………………………………………….. 
      สังกัด…………………………………….……………………………….กระทรวง………………………………………………… 
     วุฒิเดิม………………………………………………………ส าเร็จจาก……………………….……………………………………… 
      เกิดวันท่ี…………..……เดอืน……………..………………………………………พ.ศ…………………….. 
      ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีติดต่อได้…………………………………………………………………………………………………………….. 
      …………………………………………………………………………………….โทรศัพท์…………………….……………………... 
2.  ได้รับอนุมัติให้ไป   ศึกษาระดับ…………………………………     ฝึกอบรม         ปฏิบัติการวิจัย 
      วิชา…………………………………………….……………………..ข้ัน………………………………………………………………. 
      ณ  สถานศึกษา………………………………………………….…………...ประเทศ……………………….…………………… 
      โดยทุน………………………………………………………………………….(ทุนประเภท…………..………………………….) 
   ส าเร็จตามโครงการท่ีไดร้ับอนุมัติ  เมื่อวันท่ี……………เดือน………..…………..พ.ศ…………….. 
   ไม่ส าเร็จ  เพราะ………………………………………….………………………………………………………. 
      …………………………………………………………………………………………………………………..……. 
3.  ข้าพเจ้ามีข้อสังเกตและความเห็นท่ีจะเสนอแนะในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  คือ 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
     …………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
4.  ออกเดินทางจากประเทศไทย  วันท่ี………….…เดอืน……………….…………….พ.ศ……………………… 
     ออกเดินทางจากต่างประเทศ  วันท่ี…………...เดอืน……………..……………….พ.ศ……………………… 
     เดินทางถึงประเทศไทย    วันท่ี……………เดอืน………….………………….พ.ศ……………………… 
     วันเข้าปฏิบัติราชการ    วันท่ี....…………เดอืน……………..…………….พ.ศ……………………… 
     รายงานตัว  ณ  ส านักงาน  ก.พ. วันท่ี………….…เดอืน…………….…………….พ.ศ……………………… 
5.  ข้าพเจ้าได้แนบ    หลักฐานส าเร็จการศึกษา / ฝึกอบรม     Transcript           
วิทยานิพนธ ์
       อื่น ๆ ……………………………………………………………………………………มาพรอ้มนีด้้วยแลว้ 
 

          ลงชือ่…………………………………………. 
            (.....................................................) 
                  ผู้รายงาน 



 

 

แบบรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.พ.  ให้ข้าราชการไปศึกษาหรอืฝึกอบรม  ณ  ตา่งประเทศ 
 
 ด้วยกระทรวง………………………………………………………………………....ได้พิจารณาเห็นสมควรให ้
ข้าราชการ  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศด้วยทุนประเภท  2  จึงขอเสนอ
รายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี้  
1.  ประวัติสว่นตวัของข้าราชการ 
 1.1  ชื่อภาษาไทย…………...…………………….………….ภาษาองักฤษ……………………………………………… 
 1.2  วัน  เดือน  ปีเกิด……………………………..………………………..อายุ……………………………………...ปี   
 1.3  พื้นความรู้ข้ันสูงสุด  (     )  ประกาศนียบัตร……………….……….…………………………………..…. 
            (     )   ปริญญาตรี………………………..………………………………………….. 
            (     )   ปริญญาโท.……………………….………………………………………….. 
  จาก……………………………..……………ประเทศ…………….……………………เมื่อพ.ศ…………….….. 
 1.4  เคยไป  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรมต่างประเทศครั้งสุดท้าย  ณ  ประเทศ………………… 
  มีก าหนด……….……ปี……………เดือน….………วัน  ต้ังแต่วันท่ี……………………………………………. 
  ถึงวันท่ี………………………………………… 
 1.5  รับราชการจนถึงวันก าหนดออกเดินทาง  รวมเป็นเวลา………….….ปี……..……เดอืน……………วัน 
  โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการประเภท………………………………………………………………… 
  ตั้งแต่วันท่ี…….….เดอืน…………..……พ.ศ…………..ถึงวันท่ี….……..เดือน…………………พ.ศ…….…… 
 1.6  ขณะนี้เป็นข้าราชการ…….…………………….……..ระดับ……..………….….ข้ัน………….………….บาท 
 1.7  สถานท่ีติดต่อ…………………………….……………………หมายเลขโทรศัพท์………………………………… 
2.  โครงการหรือแนวการศึกษาฝึกอบรม 
 2.1  ไปศึกษาวิชา………………………………………………………………………………เพือ่ท า 
  (     )   ปริญญาตร ี (     )   ปริญญาโท (     )   ปริญญาเอก   
  (     )   ไปฝึกอบรมวิชา…………………………………..ณ………………………………….…………………….. 
    (ชื่อสถานศึกษาหรอืฝึกอบรม)  ประเทศ…………………………………………………….…………. 
    มีก าหนด…………ปี……….เดือน……….วัน  ก าหนดออกเดินทางประมาณ…………………... 
    ………………………..……………………………………………………………………………………………… 
 ท้ังนี้  มีโครงการหรือแนวการ  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  โดยละเอียดตามบันทึกแนบท้าย  
(ถ้าม)ี 
 
 
 



 

 

 2.2  กรณีมีข้าราชการผู้นี้มีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเปลี่ยนแปลงสถาน  (     )  ศึกษา  
  (     )  ฝึกอบรม  กระทรวง…………………………………………………..….เห็นสมควรด าเนินการดังนี้ 
  (     )  มอบให้  ก.พ.  พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามท่ีเห็นสมควร 
  (     )  ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 
 2.3  กรณีข้าราชการผู้นี้มีเหตผุลและความจ าเป็นจะต้องขยายเวลาอยู่  (     )  ศึกษา 
  (     )  ฝึกอบรม  ต่อไปอีก  กระทรวง…………….………………………...เห็นสมควรด าเนินการดังนี ้
  (     )  มอบให้  ก.พ.  พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามท่ีเห็นสมควร 
  (     )  ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 
 2.4  ขณะศึกษาอยู่  ณ  ต่างประเทศ  หากข้าราชการผู้นีข้อกลับประเทศไทยชั่วคราวในระหว่าง
ปิดภาค 
  ฤดูร้อน  กระทรวง……………………………………………………………….เห็นสมควรด าเนนิการดังนี ้
  (     )  มอบให้  ก.พ.  พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามท่ีเห็นสมควร 
  (     )  ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 
3.  ผู้รับผิดชอบเรือ่งเงินค่าใชจ้่าย 
 3.1  ไป (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม   ด้วยทุน………………………………………………………………….. 
 3.2  ผู้รับผิดชอบเรือ่งเงินค่าใช้จ่าย  (เฉพาะกรณีไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุนส่วนตวั  หรือทุน
ประเภท   
  อื่น ๆ )  คือ…………………………………………….……………..อยูบ่้านเลขท่ี………………..………….….. 
  ตรอก / ซอย………………………..……….ถนน……………….…………..ต าบล / แขวง…………………… 
  อ าเภอ / เขต…………………………..…………………….จังหวัด……….……………..………………………… 
  อาชพี…………………………………………………….สถานท่ีติดต่อ………………….………………………….. 
  ……………………………………….…………………..หมายเลขโทรศัพท์………………..…………………..… 
  (หมายเหตุ  เฉพาะค่าตัว๋เครือ่งบินเดินทางไป-กลับ,  ค่าเบี้ยเลี้ยง,  ค่ายานพาหนะ,  ค่าท่ีพัก  
และค่าภาษีสนามบิน) 
4.  ค าชี้แจงและค ารับรองของกระทรวงเจ้าสังกัด 
 4.1  ขอชี้แจงว่า  ข้าราชการผู้นี้ 
  4.1.1  (     )  อายุไม่เกิน  35  ปี  นับถึงวันก าหนดออกเดินทางไปศึกษาขั้นปริญญาตรี 
       (     )  อายุไม่เกิน  40  ปี  นับถึงวันก าหนดออกเดินทางไปศึกษาขั้นสูงกว่าปรญิญาตรี 
       (     )  อายุเกิน  แต่ได้รับอนุมัติจาก  ก.ข.ต.เป็นกรณีพเิศษแลว้ ตามหลักฐานแนบท้าย 
  4.1.2  (     )  รับราชการครบ  1  ปี  นับถึงวันก าหนดออกเดินทาง 
   (     )  รับราชการไม่ครบ  1  ปี  แต่  ก.ข.ต.ยกเว้นให้แล้ว  ตามหลักฐานแนบท้าย 
 



 

 

  4.1.3  (     )  ไม่เป็นข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับ  2  หรือเทียบเท่าลงมา  และไม่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
    (     )  เป็นข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับ  2  หรือเทียบเท่าลงมา  แต่  ก.ข.ต.  
อนุมัติแล้ว  ตามหลักฐานแนบท้าย 
  4.1.4  (     )  มีความรู้ภาษาต่างประเทศ  ท่ีจะใช้ในการศกึษาได้ตามท่ี  ก.พ.  ก าหนด  คือ 
      ………………………………………………………………………………………..   
  4.1.5  (     )  ไปศึกษาขั้นสูงกว่าปริญญาตรี  และไม่สูงกวา่ปริญญาโท 
    (     )  ไปศึกษาขั้นปริญญาตรี  โดยมีเหตุผลความจ าเป็นตามบันทึกแนบท้าย 
    (     )  ไปศึกษาขั้นปริญญาเอก  โดยมีเหตุผลความจ าเปน็ตามบันทึกแนบท้าย 
    (     )  ไปฝึกอบรมโดยไม่มีการรับปรญิญาตรีหรอืประกาศนียบัตรวชิาชพี 
 4.2  ขอรับรองว่า 
  4.2.1   การไป  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  ของข้าราชการผู้นี้ไม่ท าใหเ้สียราชการ
เพราะยังมีผูอ้ยู่ปฏิบัติงานเพยีงพอ   ไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่มและอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละท่ีพึงอนุมัติ 
ให้ข้าราชการไปศึกษาหรอืฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศของกรมน้ี  (โควตาเลขท่ี……………………………………) 
  4.2.2  กรมนี้มีความจ าเป็นท่ีจะต้องให้ข้าราชการผู้นี้ไป  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  
วิชานี ้
   ณ  ต่างประเทศ  เพราะเป็นวิชาที่ส าคญัท่ีกรมนี้ต้องการมาก  และ 
   (     )  ไม่มีการศึกษาวิชานีใ้นประเทศไทย 
   (     )  มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย  แต่ยังมีจ านวนไม่เพียงพอ 
   (     )  มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย  แต่ไม่สูงพอ 
     ท้ังนี้  เพื่อให้กลับมาท าหน้าท่ีในต าแหน่ง…………………………………………………… 
   แผนก……………….……………………………………กอง………………….……………………………… 
   มีหน้าท่ี…………………………………………………………………………………………………………… 
   ซึ่งจะต้องใชผู้้มีความรู้ความช านาญในสาขาวชิานี้ในระดับ………………………………….…… 
ตามบันทึกแสดงรายละเอยีดเหตุผลความจ าเป็นและความต้องการท่ีจะตอ้งให้ข้าราชการไปศึกษาหรือ
ฝึกอบรมต่างประเทศ  และแผนงานหรอืโครงการที่ก าหนดให้กลับมาปฏิบัติท่ีแนบมาน้ี  (ถ้าม)ี 
 4.2.3  ในการพิจารณาเห็นสมควรให้ข้าราชการผู้นี้  (     )  ศึกษา     (     )  ฝึกอบรม 
ณ  ต่างประเทศนี้ได้พิจารณาตามล าดับความส าคัญของสาขาวิชาที่กรมนี้ต้องการตามท่ี  ก.ข.ต.  ก าหนด  
โดยค านึงถึงความรีบด่วนและความจ าเป็นมากน้อยของโครงการ  หรือแผนงานท่ีก าหนดไว้แล้ว 
                                                                         ลงชื่อ............................................. 
          ต าแหน่ง…………………………………… 
          วัน  เดือน  ปี………………………………. 






