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1.  ซ่ืองาน 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ   
 
3.  ขอบเขตของงาน 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2 )  พ.ศ.  
2551 เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณ
วิชาชีพเพ่ิมข้ึน  น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  หมายรวมถึง  การฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
 
5.  ข้ันตอนและวิธีด าเนินการ  (การพัฒนาตาม  ว.3)   
 5.1  ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ได้แก่  ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  และศึกษานิเทศก์ที่มีคุณสมบัติตามมาตรฐานต าแหน่งและ
มาตรฐานวิทยฐานะในเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 5.2  เปิดรับค าขอเข้ารับการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรที่มีคุณสมบัติตาม
มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ  พร้อมส ารวจความประสงค์ในการเข้ารับการพัฒนากับ
สถาบันอุดมศึกษาตามที่ก าหนด  เว้นแต่  ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ให้เข้ารับการพัฒนาที่มหาวิทยาลัย 
ราชภัฎจันทรเกษม  (ค าขอตามแบบฟอร์มดังแนบ)   
 5.3  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรที่ขอรับการพัฒนาตามมาตรฐาน
ต าแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะ 
 5.4  รวบรวมรายชื่อของข้าราชการครูและบุคลากรที่มีคุณสมบัติจัดส่งให้สถาบัน 
อุดมศึกษาตามท่ีระบุ  (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด)  ภายในวันที่  10  ของทุกเดือน  เริ่มตั้งแต่วันที่  10  
เดือน  มีนาคม  2555  เป็นต้นไป  โดยในรอบเดือนส่งเพียงครั้งเดียว  กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษายังมิได้รับการพัฒนาในเดือนนั้น ๆ  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา  รวบรวมจัดส่งในเดือนต่อไป  โดยมิต้องให้ยื่นค าขอใหม่  เว้นแต่ข้าราชการครูและบุคลากรมี
ความประสงค์จะเปลี่ยนสถาบันอุดมศึกษาใหม่ 
 5.5  ติดตาม  ตรวจสอบบุคลากรในสังกัด  ในการเข้ารับการพัฒนา  หากพบว่า  ผู้ใด 
ยังมิได้รับการพัฒนาหลังจากยื่นค าขอเกิน  5  เดือน  ให้เร่งประสานสถาบันอุดมศึกษา  และ  สพค.  สพฐ.  
เพ่ือให้ผู้นั้นได้เข้ารับการพัฒนา  ภายใน  6  เดือน

Bcc-it
Textbox
ชื่องาน
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 5.6  หลังจากเสร็จสิ้นการพัฒนาแต่ละครั้งให้เร่งขอข้อมูลผลการพัฒนาจากสถาบัน 
อุดมศึกษา  และรายงาน  กศจ.  เพ่ือแต่งตั้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติครบแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะต่อไป 
 5.7  เสนอรายงานผลการพัฒนาหลังจากการด าเนินงานพัฒนาต่อส านักงานคระกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกครั้ง     
 5.8  ผลการพัฒนาให้น าไปใช้ในการแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะได้  ภายใน  3  ปี  
นับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นส าเร็จหลักสูตรการพัฒนา 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
   
 
 
        
 
 
 
         
 
 
 
         
 
 
 
 
           
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการพัฒนาต่อ  สพฐ. 
 

ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ 

 
 

 เปิดรับค าขอเข้ารับการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากร 
 

  ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ข้าราชการครูและบุคลากร 

 

รวบรวมรายชื่อข้าราชการครูฯ  ที่มีคุณสมบัติส่งให้สถาบันอุดมศึกษา  
ภายในวันที่  10  ของทุกเดือน 

 

ติดตาม  ตรวจสอบบุคลากรในสังกัดในการเข้ารับการพัฒนา 
(กรณียื่นค าขอเกิน  5  เดือน ประสาน สพค. สพฐ. ให้เข้ารับการ

พัฒนาภายใน  6  เดือน 
 

หลังเสร็จสิ้นการพัฒนาฯ  ขอข้อมูลผลการพัฒนาจาก
สถาบันอุดมศึกษาและรายงาน กศจ. เพื่อแต่งตั้งให้ผู้มีคุณสมบัติเลื่อน

วิทยฐานะต่อไป 
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หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  สายงานการสอน 
ให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ   และวิทยฐานะเช่ียวชาญ  ในช่วงเปลี่ยน

ผ่าน  ตามหนังสือ  ส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.7/ว22  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  
2560 

 
ขั้นตอนวิธีการด าเนินการ 
 1.  ครูทุกคนต้องพัฒนาตนเองอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องทุกปี  (เป็นไปตามมาตรา  79) 
 2.  ก่อนเข้ารับการพัฒนาครูต้องประเมินตนเองและท าแผนพัฒนาตนเองเป็นรายปี 
 3.  ต้องพัฒนาในหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง  ซึ่งประกอบด้วย  3  องค์ประกอบ  
ดังนี้  1)  ความรู้  2)  ทักษะ  และ  3)  ความเป็นครู 
 4.  ผู้ที่จะขอมีและเลื่อนวิทยฐานะต้องพัฒนาในหลักสูตรที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง   
ซึ่งประกอบด้วย  3  องค์ประกอบ  และต้องเลือกหลักสูตรพัฒนาโดยให้เป็นไปตามคุณลักษณะที่คาดหวัง  
ตามท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 5.  คุณลักษณะที่คาดหวัง  ตามมาตรฐานวิทยฐานะ  ที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
  5.1  วิทยฐานะครูช านาญการ 
   5.1.1  ความรู้  เรียนรู้เพื่อเปลี่ยนแปลงตนเอง 
   5.1.2  ทักษะ  บูรณาการความรู้สู่การปฏิบัติ  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาผู้เรียนได้ 
เต็มตามศักยภาพ 
   5.1.3  ความเป็นครู  พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความเป็นครูที่ดี   
  5.2  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
   5.2.1  ความรู้  น าผลการพัฒนาการเปลี่ยนแปลงสู่ผู้เรียน 
   5.2.2  ทักษะ  สร้างนวัตกรรมจากการปฏิบัติที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน 
   5.2.3  ความเป็นครู  เป็นแบบอย่างการพัฒนาความเป็นครูที่ดี   
  5.3  วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ 
   5.3.1  ความรู้  บริหารจัดการให้เกิดการเปลี่ยนแปลงแก่เพ่ือนร่วมวิชาชีพ 
   5.3.2  ทักษะ  พัฒนานวัตกรรมให้เป็นต้นแบบการเรียนรู้แก่เพ่ือนร่วมวิชาชีพ 
   5.3.3  ความเป็นครู  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นครูที่ดีแก่เพ่ือนร่วมวิชาชีพ 
  5.4  วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
   5.3.1  ความรู้  เป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลงเพ่ือสร้างความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
   5.3.2  ทักษะ  เป็นผู้น าการพัฒนานวัตกรรมที่สร้างผลกระทบทางวิชาชีพ 
   5.3.3  ความเป็นครู  เป็นผู้น าการพัฒนาความเป็นครูที่ดีในวงวิชาชีพ 
 6.  ต้องมีจ านวนชั่วโมงการพัฒนาไม่น้อยกว่า  12  ชั่วโมง  แต่ไม่เกิน  20  ชั่วโมง 
ในแต่ละปี  ซึ่งภายในระยะเวลา  5  ปี  ต้องมีจ านวนชั่วโมงการพัฒนาครบ  100  ชั่วโมง 
 7.  หากภายในระยะเวลา  5  ปี  จ านวนชั่วโมงการพัฒนาไม่ครบ  100  ชั่วโมง  สามารถ
น าจ านวนชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  (PLC)   ส่วนที่เกิน  50  ชั่วโมงต่อปี  มานับ
รวมเป็นจ านวนชั่วโมงพัฒนาได้  (ไม่เกิน  20  ชั่วโมงต่อปี) 
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 8.  เมื่อผ่านการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการนี้  สามารถด าเนินการได้  ดังนี้ 
  8.1  น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นคุณสมบัติในการขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะได้
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  (ว21/2560)  และ  
  8.2  เมื่อผ่านการประเมินให้มีและเลื่อนวิทยฐานะแล้ว  ผลการพัฒนานี้ให้ถือว่า 
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ  (เป็นไปตามมาตรา  80) 
 
6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าแผนพัฒนาตนเองเป็นรายปี  
ตามแบบท่ีส่วนราชการก าหนด 

เสนอแผนพัฒนา 

พัฒนาในหลักสูตร 
ที่สถาบันคุรุพัฒนารับรอง 

ไม่ผา่น ผ่าน 

บันทึกผลพัฒนา 
ลง  Logbook 

รายงานผลการพัฒนา 

น าผลการพัฒนาไปใช้ 
เป็นคุณสมบัตเิพื่อขอมีและ 

เลื่อนวิทยฐานะได ้

ไม่สมารถน าผลการพัฒนาไปใช้
เป็นคุณสมบัตเิพื่อขอมีและเลื่อน
วิทยฐานะได้  แตเ่ป็นการพัฒนา

ตนเอง  ตาม ม. 79 
 

หากผลการประเมินเพื่อขอมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ
ผ่าน  ให้ถือว่าการพัฒนานี้เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มี

และเลื่อนวิทยฐานะ  ตาม  ม. 80 

ข้าราชการครูประเมินตนเอง 
ตามแบบท่ี  ก.ค.ศ.  ก าหนด 

ผอ. 
พิจารณา 

ผอ. 
พิจารณา 

เป็นไปตามเง่ือนไขการพัฒนา ไม่เป็นไปตามเง่ือนไขการพัฒนา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและ
เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ  และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 7.2  แบบสรุปรายชื่อผู้เข้ารับการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1.  มาตรา  80  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.  2547  และที่แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551  และมาตรฐานวิทยฐานะที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
 2.  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที ่ ศธ  0206.7/ว 3   ลงวันที่  7  เมษายน  2554 
 3.  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.7/ว22  ลงวันที่  5  กรกฎาคม  2560 
 4.  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที ่ ศธ  0206.2/ว 4   ลงวันที่  25  มิถุนายน  2550 
 5.  หนังสือส านักงาน   ก.ค.ศ.  ที ่ ศธ  0206.2/ว 6   ลงวันที่  13  มกราคม  2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะ
เชี่ยวชาญ 
 
ชื่องาน  :  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :    การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง  ฝึกอบรม  ประชุม  สัมมนา  ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้มีความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน  น าผลที่ได้จาการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และ
คมรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์  :  เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ประชาสัมพันธ์โครงการ   สพท.     
2  เปิดรับค าขอเข้ารับการพัฒนา   สพท.  
3  ตรวจสอบคุณสมบัติ   สพท.  
4  

 
รวบรวมรายชื่อผู้มีคุณสมบัติส่ง
สถาบันอุดมศึกษา  ภายในวันที่  
10  ของทุกเดือน 

  สพท.  

5  ตรวจสอบข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา   สพท.  
6  ขอข้อมูลผลการพัฒนาจาก

สถาบันอุดมศึกษา รายงาน  กศจ.  
เพ่ือแต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติให้มีและ
เลื่อนวิทยฐานะต่อไป 

  สพท.  

7  รายงานผลการพัฒนาต่อ  สพฐ.   สพท.  
 
 ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    การตัดสินใจ  

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า  (ถ้าไม่จบภายใน  1  หน้า) 



 
 

1.  ซ่ืองาน 
 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547 
มาตรา  79  ผู้บังคับบัญชาทุกคน  ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนืองและได้มาตรฐานถือว่า
การปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น เรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผล การพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการ
บริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
 
 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้
วางแผนพัฒนา เซ่น 
  -   ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร
ของหน่วยงาน 
  -  ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
  -  บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
 5.2  จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
 5.3  ด าเนินการพัฒนา 
 5.4  ติดตามและประเมินผล 
 5.5  น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์

Bcc-it
Textbox
ชื่องาน
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6.  Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนา  ควรเริ่มจากความต้องการ  ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร  มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การน าผลการพัฒนาไปใช้ 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
วางแผนการพัฒนา 

 
 

จัดท าแผนและเครื่องมือการพัฒนา 
 

ด าเนินการพัฒนา 
 

ติดตามและประเมินผล 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจข้อมูล  
 7.2  แผนงาน/โครงการ 
 7.3  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4  แบบบันทึกการด าเนินงาน 
 7.5  แบบสรุปผล 
 7.6  แบบเสนอแนะ 
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และที่
แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2551  มาตรา  79 
 8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่  ศธ 0206/ว 10  ลงวันที่  27  สิงหาคม  2551 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 
ชื่องาน  :  งานพัฒนาตามความต้องการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :    การพัฒนา  หมายถึง  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและ 
การจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ  การด าเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความ
จ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 
 

  สพป./สพม.  

2  จัดท าแผนพัฒนา  เครื่องมือและ
เอกสารในการพัฒนา 
 

  สพป./สพม.  

3  
 

ด าเนินการพัฒนา   สพป./สพม.  

4  
 

ติดตามและประเมินผล 
 

  สพป./สพม.  

5  
 

น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
 

  สพป./สพม.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า  (ถ้าไม่จบภายใน  1  หน้า) 
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1. ซ่ืองาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตสุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยก ย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.  2547  มาตรา  23   “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาอ านาจและหน้าที่ ดังนี้... (5) ส่งเสริม
สนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ
และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา”  มาตรา  75  วรรคหนึ่ง  “ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิด
ริเริ่ม  สร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงาน
ทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
 
5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้าง
ขวัญและก าลังใจแก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.2  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ กศจ. ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ สรรหา
และดัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.3  เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 5.4  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและดัดเลือก
ไปยังสถานศึกษาใน สังกัดทั้งภาครัฐและเอกซน 
 5.5  สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและดัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด  แล้วส่งประวัติและผลงาน  ตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควร
ได้รับยกย่องเชิดชู เกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการ
รักษาวินัย การปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน 
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
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 5.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดย
ทั่วคัน และ ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เซ่น การจัดแสดงผลงาน 
การเผยแพร่ประวัติ และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 5.8  ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 5.9  ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็น
กรณีพิเศษ 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 

 

 
จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 
 

น าเสนอ  กศจ. พิจารณาหลักเกณฑ์   
วิธีการสรรหา 

 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 

ประกาศผลการคัดเลือก 
 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 



18 
 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ   
อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ  เช่น  ประเภทผู้บริหารการศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา  
ข้าราชการครแูยกตามระดับช่วงชั้น  หรือกลุ่มสาระท่ีสอน   
 
8.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  มาตรา  23  มาตรา 75 
 8.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546  มาตรา  9(6) 
 8.3  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหหารและการ
จัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 8.4  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เรื่อง  การกระจายอ านาจ
การบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พ.ศ. 2550 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ชื่องาน  :  งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
             ทางการศึกษา 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท. รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :    ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา  เสริมสร้างขวัญก าลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                                             ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ
คัดเลือก 

  สพป./สพม.  

2  น าเสนอ  กศจ.พิจารณาหลักเกณฑ์  
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

  สพป./สพม.  

3  
 

ประกาศหลักเกณฑ์วีการสรรหาและ
คัดเลือก 

  สพป./สพม.  

5  ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 

  สพป./สพม.  

5  
 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์   สพป./สพม.  

6  
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตาม
โอกาสอันสมควร 

  สพป./สพม.  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า  (ถ้าไม่จบภายใน  1  หน้า) 
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1.  ซ่ืองาน 
งานลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ / ต่างประเทศ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2  เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพ
และได้รับการ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3  เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไป ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา  81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการ
ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพ การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิชาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝึกอบรมหรือวิจัยโดย อนุมัต ิก.ค.ศ. หรือ กศจ.  ที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขึ้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73  วรรคสาม  ประกอบด้วย 
  1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
   1.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 
   1.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
  2.  ขั้นตอนการจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ 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  
  7.  การค านวณเงิน  และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
  8.  การรายงานจ านวนข้าราชการลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง  การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ 
เต็มเวลา  แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 
 
   4.1.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / ด าเนนิการ 

1.  สพฐ.  พิจารณาโควตาประเภท  ก   
     ที่ได้รับการจัดสรรจากสถาบัน 
     การศึกษาให้สพท. ตามความ  
     เหมาะสม 

 
1.  ผลการสอบคัดเลือกจาก

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

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

2.  สพท. ประสานงานกับสถาบนั 
     การศึกษา  เพื่อขอโควตา 
     ประเภท ก เพิ่ม และด าเนนิการ 
     คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์  
     และแนวปฏิบัติที่  สพฐ. ก าหนด   
3.  โรงเรียนประสานกับ 
    สถาบนัการศึกษาเพื่อขอโควตา 
    ประเภท  ก  เพิ่ม  และด าเนินการ 
    คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์   
    และแนวปฏิบัติที่  สพฐ.  ก าหนด 
4.  สพท. แจ้งรายชื่อผูไ้ด้รับการ 
    คัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษา 
    โดยตรง  พร้อมทั้งแจ้งผูไ้ด้รบัการ 
    คัดเลือกไปด าเนนิการตามขัน้ตอน 
    ของสถาบันการศึกษา  และรายงาน 
    สพฐ. ทราบ 
 
5. ขั้นตอนการด าเนินการลาศึกษาของ 
     ข้าราชการ 
    5.1  ข้าราชการขออนุญาตลาศึกษา 
    ต่อผู้มีอ านาจอนญุาต 
    5.2 จัดท าสัญญา และสัญญา 
    ค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / ด าเนนิการ 

6.  ขั้นตอนการด าเนินการของผู้มี
อ านาจอนุญาต    

     (ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) 
    6.1  จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษาต่อ 
    6.2  จัดท าหนังสือส่งตัวขา้ราชการ 
           ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศกึษา   
           ไปยัง สถาบนัการศึกษา 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าสัง่
ตามแบบที่ก าหนด 

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

ค าสั่งฯ / แบบที่ 1  และ  2 / แบบ
ที่ 11 / แบบที่  12 / หนังสือตอบ
รับ หรือหนังสือให้ขยายเวลา  หรือ
หนังสือส่งตัวโดยระบวุันที่กลบั 
เข้าปฏิบัติราชการจากสถาบนั 
การศึกษา  แล้วแต่กรณี 

สถานศึกษา  และ  สพท. รายงาน
จ านวน  พร้อมแนบเอกสารตามที่
ก าหนดแล้วแต่กรณีให้สพฐ. ทราบ              
ทุกภาคการศึกษา 

 
   4.1.2  การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  ข้าราชการขออนุญาตไปสมคัรสอบคัดเลือกเพื่อ 
    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 ปรญิญาโท 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 / และเปน็ประโยชนต์่อการ 
          ปฏิบัติงานในหน้าที่  กรณีนอกเหนือจากที่ 
          ประกาศสพฐ. ก าหนด ให้เสนอ  สพฐ.    
          พิจารณาเปน็ราย ๆ  ไป   
 

 
1.  ยื่นแบบขออนุญาตให้           
     ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

  ภายในประเทศ  
  ภาคปกติ  ประเภท  ข   
  (แบบที่ 2) 

2.  แนบผลการสอบ 
    คัดเลือก จาก

สถาบนัการศึกษา 
3.  ส าเนา  ก.พ.  7 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
3. จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกนั 
    ข้าราชการทีไ่ด้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้อง 
จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสญัญาค้ าประกัน   
ตามแบบที่ก าหนด 

หลักฐานการท าสัญญาฯ      
และสัญญาค้ าประกัน  
รายละเอียดตามที่ระบ ุ
ในขั้นตอนการท าสัญญา  
และสัญญาค้ าประกัน 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผูล้งนาม           
รับสัญญา 

4.  การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
     (สถานศึกษา / สพท. / สพฐ.)  มีดังนี้ 
    4.1  จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
    4.2  จัดท าหนงัสือส่งตัวขา้ราชการทีล่าศึกษา               
           ไปยังสถาบนัการศึกษา     
    4.3  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนญุาต 
           ให้ลาศึกษาต่อ  ให้สพฐ.  ทราบ 
 

 
 
ค าสั่งฯ / แบบที่ 1   
และ  2 / หนังสือตอบรับ
จากสถาบนัการศึกษา / 
แบบที่  11  หรือ  
แบบที่  12  
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผูล้งนาม  
ในค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ    
ตามแบบที่ก าหนด 
 
สถานศึกษา  และสพท.  
รายงานจ านวน  พร้อมแนบ
เอกสาร  ตามที่ก าหนดแล้ว  
แต่กรณีให้สพฐ. ทราบทุกภาค
การศึกษา 
 

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

แบบรายงานผลการศึกษาฯ 
(แบบที่ 3)  

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ   

6.  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
    6.1  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษา 
          ต่อ  ก่อนสิ้นสุดสัญญา ไม่น้อยกว่า 15 วัน   
    6.2  อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับ 
          ปริญญาโท และปริญญาเอก  ได้ไม่เกิน 
          คร้ังละ  1  ภาคการศึกษา  ไม่เกิน   
          2  คร้ัง  หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 

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

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
 
 

7.  การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกนั 
    ข้าราชการทีไ่ด้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ  
จัดท าสัญญาขยายเวลาศึกษาตอ่  และสัญญาค้ า
ประกันเพิ่มเติมทุกคร้ังที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

หลักฐานการท าสัญญา 
ขยายฯ และสัญญา 
ค้ าประกัน           
รายละเอียดตามที่ระบุใน       
ขั้นตอนการท าสัญญา 
 
 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
รับสัญญา 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
8 . การขยายเวลาศึกษา    
     การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาตให้ขยาย
เวลาศึกษาต่อ  (สถานศึกษา /  สพท. /  สพฐ.)   
มีดังนี ้
    8.1  จัดท าค าสั่งขยายเวลาศกึษาต่อ 
    8.2  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนญุาต 
          ให้ขยายเวลาศึกษา  ให้สพฐ.  ทราบ   
          ทุกภาคการศึกษา 
 

1.  ส่งส าเนาค าสัง่ขยาย 
     เวลาศึกษาต่อ 
2.  หนังสือรับรองของ            
      สถาบนัการศึกษาให้ 
      ขยายเวลาศึกษาต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผูล้งนาม
ในค าสั่งให้ขยายเวลาศึกษาต่อ             
ตามแบบที่ก าหนด 
 
 
 

9.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     ข้าราชการทีป่ระสงค์จะกลบัเข้าปฏิบัติราชการ         
ตามเดิม  ให้ด าเนินการดังนี ้
    9.1  ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อ  
           ผู้มีอ านาจอนุญาต  และ 
    9.2  เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร  หรือตามที่ 
          ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต้องรายงานตัวต่อ 
          ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันท ี
 

1.  แบบค าร้องขอกลับเข้า 
     ปฏิบัติราชการ  
     (แบบที่ 5) 
2.  หนังสือจากสถาบนั 
     การศึกษาส่งตัวกลบั 
     โดยระบุวนัที่สง่ตัวกลบั 

ผู้มีอ านาจอนุญาตออกค าสั่ง                
ให้ข้าราชการกลับเข้าปฏบิัติ 
ราชการตามเดิม 

   9.3  ข้าราชการที่ได้รับอนุมตัปิริญญา หรือ 
          ประกาศนียบัตรแล้ว  ให้จัดส่งเอกสาร 
          รายงานผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ  
   9.4  ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาโท และ 
          ปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัย  หรืองาน 
          วิชาการที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  เช่น  
          ปรญิญานพินธ์ วทิยานพินธ์ สาระนิพนธ์  
          เป็นต้น  ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ และ 
          รวบรวม 

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

รายงานผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบ 

10.  การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต 
      ให้ลาศึกษา 
       การรายงานจ านวนขา้ราชการที่ได้รับอนุญาต
ให้ลาศึกษา / ขยายเวลา / กลบัเข้าปฏิบัติราชการ
เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ  ให้รายงานสพฐ.ทราบ  
ทุกภาคการศึกษา 
     

ส าเนาค าสั่งฯ  / แบบที่ 1 
และแบบที่  2 / แบบที่  
11 /แบบที่  12 / หนังสือ
ตอบรับ หรือหนังสือ 
ขยายเวลาศึกษา หรือ
หนังสือส่งตัวกลบั           
เข้าปฏิบัติราชการจาก    
สถาบนัการศึกษา              
แล้วแต่กรณี 
 

สถานศึกษา  และสพท. 
รายงาน พร้อมแนบเอกสาร 
ตามที่ก าหนด ให้  สพฐ. ทราบ 
ทุกภาคการศึกษา 
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ขั้นตอนการจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
 

 
ขั้นตอน 

 
รายการ 

1.  จัดท าสัญญา และสัญญา 
    ค้ าประกัน   ตามแบบที่สพฐ.  
    ก าหนด  

1.  ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการในสถานศึกษา  จัดท าสญัญาฯ 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   ผู้รบัสัญญาเป็นผู้เก็บ  สัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติด 
     อากรแสตมป์  10  บาท  และ  1  บาท  รวม  11  บาท  (ฉบับจริง)  

2.  เอกสารของผู้จัดท าสญัญา 
     ลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน  

1.  บัตรประจ าตัวขา้ราชการ  หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1  ฉบับ 
2.  ทะเบียนบา้น  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 าบุคคลต่อไปนี้มา  ในวันท า 
    สัญญาด้วย 

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

4.  อากรแสตมป์   
 

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

 
 
  กรณีผู้ลาศึกษาต่อ และกลับเข้าปฏิบัติราชการย้ายต่างเขตพ้ืนที่  ให้เก็บสัญญาไว้ที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเดิม  แต่ให้ระบุไว้ในหนังสือส่งตัวย้ายเกี่ยวกับข้อมูลการลาศึกษาต่อ  และการชดใช้ทุนของ
ข้าราชการดังกล่าวให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย  (ข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไม่สามารถขอย้าย /โอนตามเกณฑ์
การย้าย / โอนข้าราชการฯ) 
 
 
 
 
 



26 
 

 

3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
 3.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา    
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
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.  แบบขออนุญาตไป
ศึกษาต่อภาคนอกเวลา 
โดยใช้เวลาราชการบางส่วน   
     (แบบที่ 7) 
 

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

ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของสพฐ. 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  ตามหลักเกณฑ์     
     ดังนี ้
    3.1  มีอายุไม่เกิน  55  ปีบริบูรณ์  นับถึงวนั
เร่ิมต้น เปิดภาคการศึกษาที่จะเข้าศึกษา  แต่ถ้ากรม 
เจ้าสังกัดเห็นสมควรหรือมีความจ าเป็นจะให้ผู้มี  
อายุเกิน  55  ปีบริบูรณ์  ไปศึกษา  ก็ให้อยู่ใน  
ดุลยพินิจของกรมเจ้าสังกัดพิจารณาอนุญาต 
เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
    3.2  เป็นผู้ที่พันก าหนดเวลาทดลองปฏิบตัิหน้าที่ 
ราชการแล้ว 

  

4.  หลักเกณฑ์  ในการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษา
ต่อ 
     4.1  เป็นผู้ทีผู่้บริหารสถานศึกษา  หรือ หัวหน้า 
ส านักงานที่ปฏิบตัิงานอยู่แล้วแต่กรณี  รับรองว่า 
หากให้ไปศึกษาต่อแล้ว  จะไม่เกิดความเสียหาย     
ต่อราชการหรือการศึกษาของนักเรียน 
ในสถานศึกษา 

 

    4.2  เป็นผู้เอาใจใส่ต่อการปฏิบัติราชการเปน็
อย่างดี  และให้ออกเดินทางจากสถานศึกษา  หรือ 
ส านักงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ก่อนเวลาเลิก 
ปฏิบัติราชการไดไ้ม่เกินวันละ  1  ชั่วโมง  
30  นาที    
 

  

    4.3  จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไป 
ศึกษาต่อภาคนอกเวลา  รวมกันทั้งสิ้นต้องไม่เกิน
ร้อยละ  20  ของจ านวนข้าราชการทั้งหมดใน
สถานศึกษา  หรือหน่วยงานนั้น ๆ กรณีข้าราชการ
ต่ ากว่า  10  คน ให้อยู่ในดุลยพนิิจของผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

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

1.  สัญญาอนุญาตให้ 
     ข้าราชการไปศึกษาต่อ      
     ภายในประเทศ 
     ภาคนอกเวลา   
     ตามแบบ ที่ก าหนด 
2.  รายละเอียดการจัดท า 
     สัญญาปฏิบัต ิ
     เช่นเดียวกับ 
     การจัดท าสัญญาฯ           
     ภาคปกต ิ

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผูล้งนาม
รับสัญญา 

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

ค าสั่งตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผูล้งนาม
ในค าสั่ง 

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

1.  แบบค าร้องขอกลับ 
     เข้าปฏิบัติราชการ 
     ตามเดิม  
      (แบบที่ 5) 
2.  หนังสือจากสถาบนั      
      การศึกษาส่งตัวกลบั 
     โดยระบุวนัที่สง่ตัวกลบั 
3.  เอกสารที่แสดงวา่ส าเร็จ  
     การศึกษา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
ในค าสั่งให้ข้าราชการกลับ 
เข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 

8.  การจัดท ารายงาน   
    ให้สถานศึกษา  และสพท.  รายงานจ านวน 
ผู้ลาศึกษา / และกลับเข้าปฏบิตัิราชการ ให้สพฐ. 
ทราบ  โดยปฏิบตัิเช่นเดียวกับการลาศึกษาภาคปกติ 

 จัดท ารายงาน  ให้สพฐ. ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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 3.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคนอกเวลา  โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา   
ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้บริหารสถานศึกษา  หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ทราบ
ก่อน จึงจะไปศึกษาต่อภาคนอกเวลาได้ 
 
4.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน  
 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  หมายถึง  การศึกษาโดยใช้เวลาราชการตามที่
สถาบันการศึกษา  หรือหน่วยงานของทางราชการ  จัดขึ้นในภาคฤดูร้อน 
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
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  ข้าราชการที ่
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  ผู้บังคบับัญชาชั้นตน้รับรองว่าจะไม่เกิด 
          ความเสียหายแก่ราชการ 
 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถ
อนุญาตเป็นปี ๆ ไป 
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ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
    2.3  อนุญาตให้ไปศึกษาต่อได้  ไม่เกินร้อยละ   
          20 ของจ านวนข้าราชการทั้งหมดใน 
          ส านักงานนั้น ๆ  ถา้ต่ ากว่า  10  คน  
          ให้อยู่ในดุลยพินิจของผูม้ีอ านาจอนุญาต 
   2.4   การอนุญาตให้พิจารณาอนุญาต 
          เป็นปี ๆ  ไป 
 

  

3.  การจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกนั 1.  สัญญาอนุญาตให้ 
     ข้าราชการไปศึกษาต่อ  
     ภายในประเทศ  
     ภาคฤดูร้อน  ตามแบบ 
     ที่ก าหนด 
2.  รายละเอียดการจัดท า 
     สัญญา และสัญญา 
     ค้ าประกัน  ด าเนินการ 
     เช่นเดียวกับการศึกษา 
     ต่อภาคปกติ 
 

 

4.   การจัดท าค าสั่ง 
      การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ 
ภาคฤดูร้อน 
 

ตามแบบค าสั่งที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
ในค าสั่ง 

5.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อ 
ภาคฤดูร้อน   กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

1.  แบบค าร้องขอกลับเข้า  
     ปฏิบัติราชการตามเดิม  
     (แบบที่ 5) 
2.  หนังสือจากสถาบนั 
     การศึกษาส่งตัวกลบั 
     โดยระบุวนัที่สง่ตัวกลบั 
3.  เอกสารที่แสดงวา่ 
     ส าเร็จการศึกษา 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
ในค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัต ิ
ราชการตามเดิม 

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

 จัดท ารายงาน  ให้สพฐ. ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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5.  การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  
 การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน             
การอบรมสัมมนา หรือการฝึกงาน 
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาต 
     1.1  วิชาที่จะไปฝึกอบรมตอ้งเป็นประโยชน์ต่อ   
            การปฏิบัติงาน 
    1.2  เป็นผู้ทีผู่้บงัคับบญัชาชัน้ต้นรับรองวา่  
          หากให้ไปเข้ารับการฝึกอบรมแล้ว  จะไม่ 
          เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
    1.3  จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไป         
           ฝึกอบรมให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหาร 
          สถานศึกษา 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 านักงานของ 
สพฐ 

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

 

3.  การจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกนั 
     ในกรณีที่ผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่ให้
เก็บสัญญาไว้ที่  สพท. เดิม  แต่ในหนังสือส่งตัวให้
แจ้งข้อมูลการลาไปฝึกอบรมของบุคคลดังกลา่วให้ 
หน่วยงานใหม่ทราบด้วย 

1.  สัญญาอนุญาตให้  
    ข้าราชการไปฝึกอบรม  
    ภายในประเทศ  
    ตามแบบ  ที่ก าหนด 
2.  ดูรายละเอียดการจัดท า 
    สัญญา  และสัญญา          
    ค้ าประกัน 

1.  ด าเนินการเช่นเดียวกบั 
     การลาศึกษาต่อ ภาคปกติ  
2.  ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม 
    รับสัญญา 

4.  จัดท าค าสั่ง  ให้ข้าราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ และกลับเข้าปฏบิัติราชการ 
 

ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าสั่ง 

5.  การจัดท ารายงานจ านวนผูไ้ปฝึกอบรมให้ 
สพฐ.ทราบ   

 จัดท ารายงาน ให้สพฐ. ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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6.  การปฏิบัติการวิจัย  ภายในประเทศ 
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
1.  เป็นข้าราชการในสังกัด  สพฐ. 
2.  มีอายุราชการไม่น้อยกวา่  1  ปี 
3.  ได้รับทุนการวิจัยจากหน่วยงาน สถาบนัของ    
     ทางราชการ  โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกับสพฐ. 
4.  หัวข้อ / โครงร่างงานวิจัยตอ้งเกี่ยวข้อง  และ 
     มีประโยชน์ต่อวงการศึกษา  โดยได้รับความ 
     เห็นชอบจากผูบ้ริหารสถานศึกษา  สพท. และ  
     สพฐ. 

1.  แบบค าขออนุญาตไป   
      ปฏิบัติการวิจัย  
      (แบบที่ 10) 
2.  โครงร่างการวิจยัที่ได ้
      รับทุน 
3.  เอกสารหลักฐานการได้  
     รับทุนวิจัยจาก  
     หน่วยงาน / สถาบัน 
     ของทางราชการ 
4.  บันทึกความเห็นจาก               
     ผู้บังคับบัญชาตาม 
     ล าดับชั้น 

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

5.  ระยะเวลาการขอลาไปปฏบิตัิการวิจัย ไม่เกิน   
1  ปี  หากมีความจ าเปน็ให้อยู่ในดุลยพนิิจของผู้มี
อ านาจอนุญาต 
 

  

6.  การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกนั 1.  สัญญาอนุญาตให้               
     ข้าราชการไปฝึกอบรม 
     ภายในประเทศ   
     ตามแบบที่ก าหนด  
2.  รายละเอียดการจัดท า 
     สัญญา  และสัญญา 
     ค้ าประกัน   
     ด าเนินการเชน่เดียวกับ 
     การศึกษาต่อ 
     ภาคปกต ิ

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม         
รับสัญญาฯ 

7.  จัดท าค าสั่งให้ไปปฏบิัติการวิจัย  และกลบัเข้า 
      ปฏิบัติราชการ 

     ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าสั่ง 

8.  การจัดท ารายงานจ านวนผูไ้ปปฏิบัติการวิจัย 
    ให้สพฐ.ทราบ 
 

 จัดท ารายงานให ้ สพฐ.ทราบ 
ตามแบบที่ก าหนด 
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7.  การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 

 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 

 
เอกสารประกอบ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาต / 

ด าเนินการ 
การด าเนินการกรณีผิดสัญญา 
     กรณีผู้ลาศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย               
ภายในประเทศ  ผดิสัญญาการชดใช้ทนุ   
ให้ด าเนินการดังนี ้
     1.  ค านวณการชดใชทุ้นตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศ 
ของ สพฐ. 
     2.  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผูผ้ิดสัญญาและ                       
ผู้ค้ าประกนั  โดยวิธสี่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
     3.  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผูค้้ าประกัน ยนิยอม
ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน  สพฐ.  
     4.  หากขอผ่อนช าระให้ผู้มอี านาจ  (ผู้รับมอบ
อ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด 
     5.  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผูค้้ าประกันปฏิเสธ  
หรือเพิกเฉย  ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด            
รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน   อยา่ให้ขาดอายุความ 
 

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

สถานศึกษา / สพท. / สพฐ. 
พิจารณา  แล้วแต่กรณ ี
(กรณีสถานศึกษาเปน็ผู้ค านวณ  
การชดใช้ทนุให้เสนอ สพท.   
และกรมบัญชีกลางพิจารณา  
ตรวจสอบด้วย) 

 
8.  การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
 
 เมื่อสถานศึกษา  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  ภายในประเทศ  ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว  ให้รายงานโดยส่งค าสั่งพร้อม
ทั้งหลักฐานต่าง ๆ  ตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานนี้  ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  ดังนี้ 
  1.  สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  (ตามแบบที่ 11)  หรือผู้
ไปฝึกอบรม  และปฏิบัติการวิจัย  (ตามแบบท่ี 13)  เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมพร้อมเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลา
ศึกษาต่อฯ  รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 
  2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  และผู้บริหารสถานศึกษา  ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  (ตามแบบท่ี 12)  หรือผู้ไปฝึกอบรม  
และปฏิบัติการวิจัย  (ตามแบบที่  13)  พร้อมทั้งเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลา
ศึกษาต่อฯ  รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในแต่ละภาคการศึกษา 
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การศึกษาต่อต่างประเทศ 
 

 การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พิจารณาจากสาขาวิชาที่เป็นประโยชน์กับ
งานที่ปฏิบัติ  และไปศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยที่  ก.พ.  รับรอง  ทั้งนี้  สพฐ.  จะต้องได้รับความเห็นชอบ
จาก  ก.พ.  ก่อนออกเดินทางอย่างน้อย  30  วัน  ข้าราชการที่ประสงค์จะลาศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  
เสนอขออนุญาตโดยได้รับความเห็นชอบจากสถานศึกษา  และ  สพท.  โดยจัดส่งเอกสารให้  สพฐ.  
ประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ก.  แบบรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.พ. 
  ข.  โครงการ  หรือแนวการศึกษา 
  ค.  เหตุผลความจ าเป็น  และความต้องการของทางราชการที่จะให้ข้าราชการไปศึกษา 
  ง.  โครงการที่จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
  จ.  ภาพถ่าย  ก.พ.  7  หรือ  ก.ม.  1 
  ฉ.  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา  ซึ่งระบุชื่อข้าราชการ  ระดับการศึกษาและ
สาขาวิชาที่ตอบรับ  รวมทั้งวันเปิดภาคเรียน  หรือวันเริ่มศึกษา  (ส าหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ณ  สหรัฐอเมริกา  
จะต้องส่งภาพถ่าย  I-20  หรอื  IAP-66  ประกอบด้วย) 
  ช.  หลักฐานการได้รับทุน  (กรณีที่ได้รับทุน) 
  ซ.  หลักฐานการส าเร็จการศึกษา  (Completed  Transcript)  ของวุฒิเดิม 
  ฌ.   ผลสอบภาษาอังกฤษ  ดังนี้ 
   -  TOEFL  ไม่ต่ ากว่า  500  คะแนน  (หรือ  173  คะแนน  ส าหรับการสอนโดยใช้
คอมพิวเตอร์)  หรือ  Michigan  Test  ไม่ต่ ากว่า  80  คะนน  ส าหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ณ  สหรัฐอเมริกา) 
   -  TOEFL  ไม่ต่ ากว่า  500  คะแนน  (หรือ  173  คะแนน  ส าหรับการสอบโดยใช้
คอมพิวเตอร์)  หรือ  IELTS  ไม่ต่ ากว่า  5.5  ส าหรับผู้ที่จะไปศึกษา  ณ  ประเทศอังกฤษ  ออสเตรเลีย  
นิวซีแลนด์  และแคนาดา 
 ทั้งนี้  ยกเว้นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษและสถานศึกษา 
ไม่ต้องการผลคะแนนภาษาอังกฤษ 
 
ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
 1.  ข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ให้เสนอเรื่องพร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา  ผ่านโรงเรียน / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  เสนอเรื่องมายังส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พิจารณาและเสนอขอความเห็นชอบจาก
ส านักงาน  ก.พ. 
 4.  ส านักงาน  ก.พ.  พิจารณาเห็นชอบและแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ทราบ 
 5.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาตตามความเห็นชอบของ  ก.พ.  และ
จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
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 6. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการทราบ 
 
ข้าราชการที่ขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ก่อนออกเดินทางต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
 1.  ติดตามเรื่องการขออนุญาต  โดยจะต้องได้รับอนุญาตก่อนออกเดินทางไปต่างประเทศ 
 2.  ตรวจร่างกายก่อนออกเดินทางอย่างน้อย  1  เดือน  (ติดต่อขอหนังสือน าตัวจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือไปรับการตรวจสุขภาพและอนามัยจากโรงพยาบาล  2  แห่ง  คือ  
โรงพยาบาลศิริราช  และโรงพยาบาลสมเด็จเจ้าพระยา) 
 3.  ข้าราชการจัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย   
ณ  ต่างประเทศ  ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ผอ.สพท.  ลงนามรับสัญญา)  พร้อมแบบรายงานวัน
เดินทางไปต่างประเทศ 
 4.  รายงานตัวไปต่างประเทศที่ส านักงาน  ก.พ.  และเม่ือส าเร็จการศึกษา  เดินทางกลับ
ประเทศไทย  ให้รายงานตัวที่ส านักงาน  ก.พ.  และรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดส่งสัญญาให้  สพฐ.  1  ฉบับ  พร้อมรายงานวันที่ 
ที่ข้าราชการออกเดินทางไปต่างประเทศ  ตามแบบฟอร์ม  (ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  ด่วนที่สุด  ที่  ศธ  04009/5184  ลงวันที่  30  มีนาคม  2547  และค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  1281/2547  สั่ง  ณ  วันที่  7  เมษายน  พ.ศ.  2547  เรื่อง   
มอบอ านาจการท าสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ) 
 
การขอยกเว้นคุณสมบัติ  จาก  ก.ข.ต. 
 กรณีท่ีข้าราชการอายุเกิน  40  ปี  หรือมีวันรับราชการไม่ครบ  1  ปี  ส่วนราชการจะต้องยื่น
เรื่องขออนุมัติจาก  ก.ข.ต.  เป็นกรณีพิเศษเฉพาะรายก่อนข้าราชการเดินทางไม่น้อยกว่า  60  วัน   
โดยจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  1.  แบบรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.ข.ต. 
  2.  เหตุผลความจ าเป็นจากเจ้าสังกัด 
  3.  อัตราก าลังของหน่วยงานที่ข้าราชการสังกัด 
  4.  หลักฐานการตอบรับของสถานศึกษา  (เหมือนข้อ  ฉ.) 
  5.  หลักฐานการได้รับทุน  (กรณีที่ได้รับทุน) 
  6.  โครงการที่จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
  7.  หลักฐานส าเร็จการศึกษา  (Completed  Transcript)  หรือ  ใบรับรองการส าเร็จ
การศึกษา  อย่างละ  1  ชุด 
  8.  ผลสอบภาษาอังกฤษ  (เช่นเดียวกับข้อ  ฌ.) 
  9.  ภาพถ่าย  ก.พ.  7  หรือ  ก.ม.  1 
  10.  ส าหรับข้าราชการที่มีวันรับราชการไม่ครบ  1  ปี  จะต้องจัดส่งแบบรายงาน  ก.พ.  
หรือแบบรายงาน  ก.ม.  ที่แสดงว่าพ้นทดลองปฏิบัติราชการแล้วไปประกอบการพิจารณาด้วย 
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การลาไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 

 การให้ข้าราชการไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  พิจารณาจากสาขาวิชาที่เก่ียวข้องและเป็น
ประโยชน์กับหน้าที่และงานที่ปฏิบัติ  โดยได้รับความเห็นชอบจากสถานศึกษา  และสพท.  โดยจัดส่ง
เอกสารให้  สพฐ.  ประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  1.  หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาในต่างประเทศ  ระบุชื่อผู้ขออนุญาต  ชื่อหลักสูตร  
ช่วงระยะเวลาการฝึกอบรม 
  2.  รายละเอียดรายวิชาของหลักสูตรที่จะไปฝึกอบรม 
  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 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1.  ข้าราชการที่ประสงค์ขออนุญาตไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  เสนอขออนุญาตผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  พร้อมเอกสารหมายเลข  1-6  ผ่านโรงเรียน / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบเอกสารหมายเลข  1-6  ให้ครบถ้วน  เสนอ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาและขอความเห็นชอบจาก
ส านักงานก.พ. 
 4.  ส านักงาน  ก.พ.  พิจารณา  และแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
 5. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  อนุญาตตามความเห็นชอบของ  ก.พ.  
และจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 6.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
และแจ้งให้ข้าราชการทราบ 
 
ข้าราชการที่ขออนุญาตไปฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  ก่อนออกเดินทางต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
 1.  ติดตามเรื่องการขออนุญาต  โดยจะต้องได้รับอนุญาตก่อนออกเดินทางไปต่างประเทศ 
 2.  ข้าราชการจัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  
ต่างประเทศ  ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  (ผอ.สพท.  ลงนามรับสัญญา)  พร้อมแบบรายงานวันเดินทาง
ไปต่างประเทศ 
 3.  เมื่อส าเร็จการฝึกอบรมเดินทางกลับประเทศไทย  ให้รายงานวันที่กลับเข้าปฏิบัติราชการ
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  
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6.  Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานกลับเข้ารับราชการ 
เมื่อจบการศึกษา  ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้า

ปฏิบัติหน้าที่ 
 

 
ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อหน่วยงานการศึกษา 

 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต / มีค าสั่ง
ให้ลาศึกษาต่อ 

 

รายงาน  สพท. 
 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหว่างลาศึกษา 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  แบบส ารวจ 
 7.2  สัญญาลาศึกษา 
 
8.  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม
ภายในประเทศ  พ.ศ.  2538 
 2.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ.  2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ .ศ.  2547 
 3.  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่, 13 พฤษภาคม  
2547  เรื่อง  ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ  พ.ศ.  2547 
 4.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  1602/2547  สั่ง  ณ  วันที่  
13  พฤษภาคม  2547 
 5.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่  1281/2547  สั่ง  ณ  วันที่  7  
เมษายน  2547 
 6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัยและดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ.  2549 
 7.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค  0406.2/ว.410  ลงวันที่  23  พฤศจิกายน 2550 
 8.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  307/2551   
สั่ง  ณ วันที่  20  มีนาคม  2551 
 9.  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.7/086  ลงวันที่  12  เมษายน  2553  
 10.  ระเบียบ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการส่งเสริม  สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา  พ.ศ.  2552 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
ชื่องาน  :  งานลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ 
             ต่างประเทศ 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท. รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :    การลาศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา
ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศ  และต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ  การด าเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาขออนุญาต 
ผู้บังคับบัญชาลาศึกษาตอ 

  สพท.   

2  ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือ
ขออนุมัติต่อ กศจ./มีค าสั่งให้ลา
ศึกษาต่อและท าสัญญา 

  สพท.  

3  
 

รายงานการลาศึกษาต่อให้  สพป./
สพม. 

  สถานศึกษา  

4  
 

รายงานผลการเรียนต่อบังคับบัญชา
ทุกภาคเรียน / รายงาน  กศจ.  
กรณีได้รับอนุมัติจาก กศจ.  เพื่อ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

  สถานศึกษา  

5  
 

มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ / 
รายงาน  สพฐ. 

  สถานศึกษา  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ     การตัดสินใจ  
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า  (ถ้าไม่จบภายใน  1  หน้า) 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   
 

 



 

 

แบบรายงานตัวมาศึกษา  ฝึกอบรม  และปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
ส่งคืนกลุ่มเสริมสร้างและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ  
สพฐ. 
 

  ข้าราชการลาศึกษา     ข้าราชการลาฝึกอบรม    ข้าราชการลา
ปฏิบัติการวิจัย 
 

1.  ชื่อ  (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………..……............. 
     ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)……………………………………………………………………………………………........................... 
2.  สถานที่ติดต่อโดยตรงในประเทศไทย…………………………………………………………………………………………… 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    หมายเลขโทรศัพท์…………………………………………………………………………………………… 
3.  ข้าราชการระดับ……………….ขั้น……………………บาท  ต าแหน่ง…………………………………………...................         
    โรงเรียน / หน่วยงาน………………………………………………………………………..…………………………………………       
    สังกัด……………………………………………………………กระทรวง……………………………………...……………………… 
4.  วัน  เดือน  ปีเกิด……………………………………………………………………………………………………………………..… 
5.  ก าหนดออกเดินทางจากกรุงเทพมหานคร  วันที่…………..…..เดือน……………………………..พ.ศ………………. 
6.  ถือหนังสือเดินทางประเภท    ธรรมดา   ราชการ  เลขท่ี……………………………………………… 
     ออกให้เมื่อวันที่……………..….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
     มีอายุใช้ได้ถึงวันที่…………..….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
7.  ได้วีซ่าเข้าประเทศ………………………………………..ประเภท……………………………………………………………….. 
8.  พ้ืนความรู้ขั้นสูงสุด……………………….………………………วิชา……………………………………………………..………. 
      จากสถานศึกษา…………………………………………………..…………………..เมื่อ พ.ศ…………………….…………….. 
9.  ก าหนดไป   ศึกษา   ฝึกอบรม   ปฏิบัติการวิจัย 
     วิชา…………………………………………………………….………..ขั้น……………………………………………….…………….. 
     ณ  สถานศึกษา / ฝึกอบรม…………………………………………………………………………………………………………. 
     รัฐ……………………………………………………..…………………..ประเทศ…………………………..………………………… 
     โดยทุน…………………………………………………………………………….(ทุนประเภท………………………………….) 
      มีก าหนด….……….ปี……….….เดือน……….วัน  นับตั้งแต่วันที่……….เดือน………………….พ.ศ………………... 
      ถึงวันที่……………….เดือน………………………………….พ.ศ……………………….. 
 
 
         (ลงชื่อ)………………………………………… 
          (………………………………………) 

 
 

แบบที ่ 1 



 

 

แบบรายงานตัวมาศึกษา  ฝึกอบรม  และปฏิบตัิการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
 
   ส่งส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ  ทันทีที่เดินทางมาถึง 
   ส่งสถานเอกอัครราชฑูตไทย  ทันทีท่ีเดินทางมาถึง 
  ข้าราชการลาศึกษา    ข้าราชการลาฝึกอบรม   ข้าราชการลาปฏิบัติการวิจัย 
   ส่งเงินผ่านส านักงาน  ก.พ.    ไม่ส่งเงินผ่านส านักงาน  ก.พ. 
1.  ชื่อ  (ภาษาไทย)……………………………………………………………………………………………………………………... 
     ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)…………………………………………………………………………………………………………………. 
2.  ข้าราชการระดับ………..………….ขั้น…………………………บาท  ต าแหน่ง……………………………………………… 
     โรงเรียน / หน่วยงาน…………………………..………………………………………………….…………………………………. 
      สังกัด……………………………….………………………………….กระทรวง…………………………..………………………… 
3.  วัน  เดือน  ปีเกิด………………………………………………………………………………………………………………………… 
4.  ออกเดินทางจากกรุงเทพมหานคร  วันที่…………..เดือน……………………….………..พ.ศ…………….…………. 
5.  ถือหนังสือเดินทางประเภท    ธรรมดา   ราชการ  เลขท่ี………………………………………… 
     ออกให้เมื่อวันที่…………….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
     มีอายุใช้ได้ถึงวันที่………….เดือน…………………………………………พ.ศ……………………………. 
6.  ได้วีซ่าเข้าประเทศ………………………..……….……………..ประเภท……………………………………………………….. 
7.  พ้ืนความรู้ขั้นสูงสุด……………………………………….…………วิชา……………………………………………..……………. 
      จากสถานศึกษา…………………………………………………………..เมื่อ พ.ศ………………………….. 
8.  ได้รับอนุมัติให้มา   ศึกษา    ฝึกอบรม   ปฏิบัติการวิจัย 
     วิชา…………………………………………………….………………..ขั้น……………………………….……………………….. 
     ณ  สถานศึกษา / ฝึกอบรม…………………………………..…………………………………………………………………. 
     รัฐ…………………………………………………….………………..ประเทศ………………………….…………………………… 
     โดยทุน…………………………………………………………………….(ทุนประเภท………………………..………………….) 
      มีก าหนด………….….ปี……….เดือน……….วัน  นับตั้งแต่วันที่……….เดือน………………….พ.ศ………………... 
      ถึงวันที่……………….เดือน………………………………….พ.ศ……………………….. 
9.  เดินทางมาถึงประเทศ…………………………………………….เมื่อวันที่……….…เดือน……..…………..พ.ศ…………… 
     ขณะนี้มีที่อยู่ซึ่งอาจติดต่อได้โดยทางไปรษณีย์  คือ…………………….………………………………………………… 
     ……………………………………………………………..โทรศัพท์…………………………………………………………………... 
 
 

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

แบบที ่ 2 

 
ต 



 

 

โครงการหรือแนวการศึกษาและเหตุผลความจ าเป็น 
 
1.  ชื่อ………………………………………..………………….นามสุกล……………………………………………………................. 
2.  วุฒิ…………………………………….…………….หน้าที่……………………………………………………………………………... 
3.  ต าแหน่ง…………………………..…………………………ศูนย…์………………………………………………………………….. 
     กรม…………………………………….………………………………กระทรวง………………………….…………………………. 
4.  ได้รับทุนการศึกษา………………………………………………….…………………………………………………………………. 
      ระดับ………………………………………………..………………ประจ าปีการศึกษา………………………….……………… 
5.  ไปศึกษาวิชา……………………………………………………….…………………………………………………………………... 
      ณ……………………………………………..…………………….ประเทศ…………………………………………………………. 
6.  มีก าหนด……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
7.  เริ่มตั้งแต่วันที่…………เดือน……….…………พ.ศ…….……….ถึงวันที่………..…เดือน…………………พ.ศ……..….. 
 

เหตุผลความจ าเป็น 
 วัตถุประสงค์เหตุผลความจ าเป็นที่จะไปศึกษา……………………………………………………................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

โครงการศึกษา 
 ลักษณะและเนื้อหาวิชาที่จะไปศึกษา………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

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



 

 

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
 

1.  ชื่อ  (ภาษาไทย)………………………………………………………………………………………………………………………... 
     ชื่อ  (ภาษาอังกฤษ)………………………………………………………………………………………………………………….. 
     ด ารงต าแหน่ง………………………………………………..ระดับ……..………เงินเดือน…………….……………….บาท 
     โรงเรียน / หน่วยงาน……………………………………….……………………………………………………………………….. 
      สังกัด…………………………………….……………………………….กระทรวง………………………………………………… 
     วุฒิเดิม………………………………………………………ส าเร็จจาก……………………….……………………………………… 
      เกิดวันที่…………..……เดือน……………..………………………………………พ.ศ…………………….. 
      ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้…………………………………………………………………………………………………………….. 
      …………………………………………………………………………………….โทรศัพท์…………………….……………………... 
2.  ได้รับอนุมัติให้ไป   ศึกษาระดับ…………………………………     ฝึกอบรม         ปฏิบัติการวิจัย 
      วิชา…………………………………………….……………………..ขั้น………………………………………………………………. 
      ณ  สถานศึกษา………………………………………………….…………...ประเทศ……………………….…………………… 
      โดยทุน………………………………………………………………………….(ทุนประเภท…………..………………………….) 
   ส าเร็จตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ  เมื่อวันที่……………เดือน………..…………..พ.ศ…………….. 
   ไม่ส าเร็จ  เพราะ………………………………………….………………………………………………………. 
      …………………………………………………………………………………………………………………..……. 
3.  ข้าพเจ้ามีข้อสังเกตและความเห็นที่จะเสนอแนะในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  คือ 
     ……………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
     …………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
4.  ออกเดินทางจากประเทศไทย  วันที่………….…เดือน……………….…………….พ.ศ……………………… 
     ออกเดินทางจากต่างประเทศ  วันที่…………...เดือน……………..……………….พ.ศ……………………… 
     เดินทางถึงประเทศไทย    วันที่……………เดือน………….………………….พ.ศ……………………… 
     วันเข้าปฏิบัติราชการ    วันที่....…………เดือน……………..…………….พ.ศ……………………… 
     รายงานตัว  ณ  ส านักงาน  ก.พ. วันที่………….…เดือน…………….…………….พ.ศ……………………… 
5.  ข้าพเจ้าได้แนบ    หลักฐานส าเร็จการศึกษา / ฝึกอบรม     Transcript           
วิทยานิพนธ์ 
       อ่ืน ๆ ……………………………………………………………………………………มาพร้อมนี้ด้วยแล้ว 
 
          ลงชื่อ…………………………………………. 
              (    ) 
                  ผู้รายงาน 
 
 
 
 



 

 

แบบรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.พ.  ให้ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 
 ด้วยกระทรวง………………………………………………………………………....ได้พิจารณาเห็นสมควรให้ 
ข้าราชการ  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศด้วยทุนประเภท  2  จึงขอเสนอ
รายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา  ดังนี้  
1.  ประวัติส่วนตัวของข้าราชการ 
 1.1  ชื่อภาษาไทย…………...…………………….………….ภาษาอังกฤษ……………………………………………… 
 1.2  วัน  เดือน  ปีเกิด……………………………..………………………..อายุ……………………………………...ปี   
 1.3  พ้ืนความรู้ขั้นสูงสุด  (     )  ประกาศนียบัตร……………….……….…………………………………..…. 
            (     )   ปริญญาตรี………………………..………………………………………….. 
            (     )   ปริญญาโท.……………………….………………………………………….. 
  จาก……………………………..……………ประเทศ…………….……………………เมื่อพ.ศ…………….….. 
 1.4  เคยไป  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรมต่างประเทศครั้งสุดท้าย  ณ  ประเทศ………………… 
  มีก าหนด……….……ปี……………เดือน….………วัน  ตั้งแต่วันที่……………………………………………. 
  ถึงวันที่………………………………………… 
 1.5  รับราชการจนถึงวันก าหนดออกเดินทาง  รวมเป็นเวลา………….….ปี……..……เดือน……………วัน 
  โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการประเภท………………………………………………………………… 
  ตั้งแต่วันที่…….….เดือน…………..……พ.ศ…………..ถึงวันที่….……..เดือน…………………พ.ศ…….…… 
 1.6  ขณะนี้เป็นข้าราชการ…….…………………….……..ระดับ……..………….….ขั้น………….………….บาท 
 1.7  สถานที่ติดต่อ…………………………….……………………หมายเลขโทรศัพท์………………………………… 
2.  โครงการหรือแนวการศึกษาฝึกอบรม 
 2.1  ไปศึกษาวิชา………………………………………………………………………………เพ่ือท า 
  (     )   ปริญญาตรี (     )   ปริญญาโท (     )   ปริญญาเอก   
  (     )   ไปฝึกอบรมวิชา…………………………………..ณ………………………………….…………………….. 
    (ชื่อสถานศึกษาหรือฝึกอบรม)  ประเทศ…………………………………………………….…………. 
    มีก าหนด…………ปี……….เดือน……….วัน  ก าหนดออกเดินทางประมาณ…………………... 
    ………………………..……………………………………………………………………………………………… 
 ทั้งนี้  มีโครงการหรือแนวการ  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  โดยละเอียดตามบันทึกแนบท้าย  
(ถ้ามี) 
 2.2  กรณีมีข้าราชการผู้นี้มีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเปลี่ยนแปลงสถาน  (     )  ศึกษา  
  (     )  ฝึกอบรม  กระทรวง…………………………………………………..….เห็นสมควรด าเนินการดังนี้ 
  (     )  มอบให้  ก.พ.  พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามที่เห็นสมควร 
  (     )  ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 
 2.3  กรณีข้าราชการผู้นี้มีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องขยายเวลาอยู่  (     )  ศึกษา 
  (     )  ฝึกอบรม  ต่อไปอีก  กระทรวง…………….………………………...เห็นสมควรด าเนินการดังนี้ 
  (     )  มอบให้  ก.พ.  พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามที่เห็นสมควร 
  (     )  ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 



 

 

 2.4  ขณะศึกษาอยู่  ณ  ต่างประเทศ  หากข้าราชการผู้นี้ขอกลับประเทศไทยชั่วคราวในระหว่าง
ปิดภาค 
  ฤดูร้อน  กระทรวง……………………………………………………………….เห็นสมควรด าเนินการดังนี้ 
  (     )  มอบให้  ก.พ.  พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามที่เห็นสมควร 
  (     )  ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 
3.  ผู้รับผิดชอบเรื่องเงินค่าใช้จ่าย 
 3.1  ไป (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม   ด้วยทุน………………………………………………………………….. 
 3.2  ผู้รับผิดชอบเรื่องเงินค่าใช้จ่าย  (เฉพาะกรณีไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุนส่วนตัว  หรือทุน
ประเภท   
  อ่ืน ๆ )  คือ…………………………………………….……………..อยู่บ้านเลขท่ี………………..………….….. 
  ตรอก / ซอย………………………..……….ถนน……………….…………..ต าบล / แขวง…………………… 
  อ าเภอ / เขต…………………………..…………………….จังหวัด……….……………..………………………… 
  อาชีพ…………………………………………………….สถานที่ติดต่อ………………….………………………….. 
  ……………………………………….…………………..หมายเลขโทรศัพท์………………..…………………..… 
  (หมายเหตุ  เฉพาะค่าตั๋วเครื่องบินเดินทางไป-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 าหนดออกเดินทางไปศึกษาขั้นสูงกว่าปริญญาตรี 
       (     )  อายุเกิน  แต่ได้รับอนุมัติจาก  ก.ข.ต.เป็นกรณีพิเศษแล้ว 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
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
    (     )  เป็นข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับ  2  หรือเทียบเท่าลงมา  แต่  ก.ข.ต.  
อนุมัติแล้ว  ตามหลักฐานแนบท้าย 
  4.1.4  (     )  มีความรู้ภาษาต่างประเทศ  ที่จะใช้ในการศึกษาได้ตามที่  ก.พ.  ก าหนด  คือ 
      ………………………………………………………………………………………..   
  4.1.5  (     )  ไปศึกษาข้ันสูงกว่าปริญญาตรี  และไม่สูงกว่าปริญญาโท 
    (     )  ไปศึกษาขั้นปริญญาตรี  โดยมีเหตุผลความจ าเป็นตามบันทึกแนบท้าย 
    (     )  ไปศึกษาขั้นปริญญาเอก  โดยมีเหตุผลความจ าเป็นตามบันทึกแนบท้าย 
    (     )  ไปฝึกอบรมโดยไม่มีการรับปริญญาตรีหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 
 
 
 



 

 

 4.2  ขอรับรองว่า 
  4.2.1   การไป  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  ของข้าราชการผู้นี้ไม่ท าให้เสียราชการ
เพราะยังมีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ   ไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิมและอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละที่พึงอนุมัติ 
ให้ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศของกรมนี้  (โควตาเลขท่ี……………………………………) 
  4.2.2  กรมนี้มีความจ าเป็นที่จะต้องให้ข้าราชการผู้นี้ไป  (     )  ศึกษา  (     )  ฝึกอบรม  
วิชานี ้
   ณ  ต่างประเทศ  เพราะเป็นวิชาที่ส าคัญท่ีกรมนี้ต้องการมาก  และ 
   (     )  ไม่มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย 
   (     )  มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย  แต่ยังมีจ านวนไม่เพียงพอ 
   (     )  มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย  แต่ไม่สูงพอ 
     ทั้งนี้  เพื่อให้กลับมาท าหน้าที่ในต าแหน่ง…………………………………………………… 
   แผนก……………….……………………………………กอง………………….……………………………… 
   มีหน้าที่…………………………………………………………………………………………………………… 
   ซึ่งจะต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในสาขาวิชานี้ในระดับ………………………………….…… 
   ตามบันทึกแสดงรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นและความต้องการที่จะต้องให้ 
   ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรมต่างประเทศ  และแผนงานหรือโครงการที่ก าหนดให้ 
   กลับมาปฏิบัติที่แนบมานี้  (ถ้ามี) 
 4.2.3  ในการพิจารณาเห็นสมควรให้ข้าราชการผู้นี้  (     )  ศึกษา     (     )  ฝึกอบรม 
   ณ  ต่างประเทศนี้ได้พิจารณาตามล าดับความส าคัญของสาขาวิชาที่กรมนี้ต้องการ 
   ตามท่ี  ก.ข.ต.  ก าหนด  โดยค านึงถึงความรีบด่วนและความจ าเป็นมากน้อยของ 
   โครงการ  หรือแผนงานที่ก าหนดไว้แล้ว 
 
          ต าแหน่ง…………………………………… 
          วัน  เดือน  ปี………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบฟอร์มรายงานขอท าความตกลงกับ  ก.ข.ต. ให้ข้าราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 
 ด้วย  กระทรวง…………………………………..…………………..…….………….ได้พิจารณาเห็นสมควรให้ 
ข้าราชการไปศึกษา  หรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  ด้วยทุน…………………….……………………………………….. 
จึงขอเสนอรายละเอียดเพ่ือประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
 

1.  ประวัติส่วนตัวของข้าราชการ 
 1.1  ชื่อ , สกุล  (ภาษาไทย)………………………………………………………………………………………………………. 
        ชื่อ , สกุล  (ภาษาอังกฤษ)………………………………………………………………………………………………… 
 1.2  วัน, เดือน, ปี  เกิด…………………………………………………………….………………….อายุ………………….ปี 
 1.3  พ้ืนความรู้ชั้นสูงสุด……………………………………………………………สาขาวิชา………………..……………… 
        สถาบันการศึกษา……………………………………………..…………….เมื่อ  พ.ศ……………….……………….. 
 1.4  รับราชการจนถึงวันก าหนดออกเดินทาง  รวมเป็นเวลา………………..……..ปี………..…………..เดือน 
         ตั้งแต่………………………………………………………………………….…………………………………………………… 
 1.5  ขณะนี้เป็นข้าราชการ………………………………………….………………………..ระดับ……………………………. 
         ขั้น…………………………………………………..บาท  ต าแหน่ง……………………………………………………… 
         แผนก, ฝ่าย, หน่วยงาน………………………………….…………………………………………………………………. 
          กอง / คณะ………………….………………………..กรม / มหาวิทยาลัย………………….………………………. 
 1.6  สถานที่ติดต่อ……………………………………………………………………………………………………………………. 
        หมายเลขโทรศัพท์………………………………………………………………………………………..…………………… 
 

2.  ประวัติการศึกษา  ฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
 2.1  การศึกษา 
        ครั้งที่  1  สาขาวิชา…………………….………………………………………สถาบัน………………….………………. 
        ประเทศ………………………..…………….ตั้งแต่………………..……………….ถึง…………………………………….. 
        ทุน…………………………………………………..…………………..วุฒิที่ได้รับ…………………………………………. 
        ครั้งที่  2  สาขาวิชา…………………..…………………………………สถาบัน……………………….………………. 
        ประเทศ…………………………..………….ตั้งแต่………………..………………….ถึง…………………...…………….. 
        ทุน……………………………………………………………..……..วุฒิที่ได้รับ……………………………….……………. 
 2.2  การฝึกอบรม 
        ครั้งที่  1  สาขา………………….…………………..ณ………………………………..ประเทศ………………………... 
        ตั้งแต…่………………………………………ถึง……………………………………………ทุน……………………………… 
        ครั้งที่  2  สาขา………………..………………..ณ…………………………..ประเทศ…………….…………………... 
        ตั้งแต…่……………………………………ถึง………………………………………………ทุน……………………………… 
  2.3  การวิจัย 
        ครั้งที่  1  สาขา………………………..………..ณ………………….…………..ประเทศ……………..……………... 
        ตั้งแต…่………………………………………ถึง…………………………………………ทุน…………………..…………… 
        ครั้งที่  2  สาขา………………..………………..ณ………………………………..ประเทศ…………………..……... 
        ตั้งแต…่………………………………………ถึง………………….……………………ทุน………………..……………… 



 

 

        ครั้งที่  3  สาขา………..……………………..ณ……………..………………..ประเทศ…………………..…………... 
        ตั้งแต…่……………….………………….…ถึง……………..……………..……………ทุน…………………..…………… 
        และส่งผลงานให้  ก.ข.ต.  หรือคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
        ครั้งที่  1 ( ) แล้ว    ครั้งที่  2      (     )    แล้ว 
        (    )    ยัง           (     )    ยัง 
         ครั้งที่  3    (     )    แล้ว 
         (    )    ยัง             
 

3.  โครงการ  หรือแนวการศึกษา  หรือฝึกอบรม 
      ไปศึกษา  หรือฝึกอบรมเรื่อง………………………………………………………………………………………………….…… 
       ………………………………….ณ…………………………………………..ประเทศ…………………………………………….. 
       มีก าหนด…………..…………..ปี ………………เดือน  ก าหนดออกเดินทางประมาณ………………………………… 
       …………………………………..ทั้งนี้  มีโครงการศึกษา  หรือฝึกอบรมโดยละเอียดตามบันทึกแนบท้าย  
 

4.  ค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการ 
 4.1  ไปศึกษา  หรือฝึกอบรม  ด้วยทุน…………………………………………………….…………………………………... 
 4.2  ในกรณีไปศึกษา  หรือฝึกอบรมด้วยทุนส่วนตัว  ผู้รับผิดชอบเรื่องค่าใช้จ่ายคือ        
         ………………………………………………………………………..ที่อยู่……………………………………………………… 
         ………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
         อาชีพ……………………………………..………………….สถานที่ติดต่อ…………………….…………………………. 
          …………………………………………………………..…….โทรศัพท์………………….………………………………….        
 
5.  ค าชี้แจงของกระทรวงเจ้าสังกัด 
 5.1  การไปศึกษาหรือฝึกอบรมของข้าราชการผู้นี้ไม่ท าให้เสียราชการ  เพราะยังมีผู้อยู่ปฏิบัติงาน
เพียงพอ   
              ไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่ม  (ตามรายละเอียดอัตราก าลังที่แนบมานี้) 
 5.2  หน่วยราชการนี้มีความจ าเป็นที่จะต้องให้ข้าราชการผู้นี้ไปศึกษา  หรือฝึกอบรมด้านนี้   
ณ  ต่างประเทศ เพราะเป็นด้านที่หน่วยราชการมีความต้องการมากและ 
        (        )  ไม่มีการศึกษาหรือฝึกอบรมด้านนี้ในหน่วยงานที่สังกัดประเทศไทย  
        (        )  มีการศึกษาหรือฝึกอบรมด้านนี้ในหน่วยงานที่สังกัดแต่ยังมีจ านวนไม่เพียงพอ 
        (        )  มีการศึกษาหรือฝึกอบรมด้านนี้ในหน่วยงานที่สังกัดแต่ต้องใช้อุปกรณ์การศึกษา  หรือ
ฝึกอบรมที่หน่วยงานนี้ยังขาดอยู่ 
        (        )  อ่ืน ๆ  (ระบ)ุ…………………………………………………………………………………………………….. 
 5.3  โครงการที่จะให้ปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการศึกษาหรือฝึกอบรมในต าแหน่ง……………………………………... 
         ………………………………………….………………….แผนก / ฝ่าย / งาน…………………………………………… 
         มีหน้าที่…………………………………………………………………………………..………………………………………. 
         ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
         …………………………………………………………………………………………………………..…………………………. 



 

 

         ซึ่งจะต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในด้านนี้  ตามบันทึกแสดงรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็น
และความต้องการที่ต้องใช้ข้าราชการไปศึกษา  หรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ  และแผนงานหรือโครงการ
ที่ก าหนดให้กลับมาปฏิบัติที่แนบมานี้ 
 
 
       (ลงนามปลัดกระทรวง)…………………………………….…………………… 
         วัน,  เดือน,  ปี…………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


