
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ช่ืองาน  งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย

ภายในประเทศ/ตางประเทศ 



1. ช่ืองาน : งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 
2. วัตถุประสงค 
 ๒.๑ เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรการศึกษาใหไดรับวุฒิสูงข้ึน 

๒.๒ เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพ และไดรับการพัฒนาตนเองอยาง
ตอเนื่อง 

๒.๓ เพ่ือเปนการพัฒนาวิชาชีพใหมีความเจริญกาวหนา 
3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 3.๑ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 

๑) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาตอโดยใชเวลาราชการ 
เต็มเวลาแบงเปน ๒ ประเภท คือ 

(๑) ประเภท ก ไดแก ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
(ก) ข้ันตอนการดำเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

๑. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แจงพิจารณาโควตาประเภท ก มาให
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒. เจาหนาที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพื่อขอ
โควตาประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑและแนว
ปฏิบัติท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กำหนด 

๓. แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พรอมทั้งแจงผูไดรับ
การคัดเลือก ไปดำเนินการตามขั ้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ 

๔. จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาตอผูมีอำนาจอนุญาตไปศึกษาตอจัดทำสัญญา
และสัญญาค้ำประกัน 

๕. จัดทำหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๖. แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
๗. รายงานจำนวนขาราชการที่ไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลากลับเขาปฏิบัติ

ราชการเมื ่อเสร็จสิ ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานใหสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบทุกภาคการศึกษา 
 

(๒) ประเภท ข ไดแก ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาดวยตนเอง 
(ก) ข้ันตอนการดำเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

๑. การขออนุญาตลาศึกษาตอ 
๑.๑ รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ 

ประเภท ข 
๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
๑.๓ อนุญาตไปสมัครสอบ 
๑.๔ อนุญาตไปศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เม่ือผูขออนุญาตสอบ

คัดเลือกไดแลว) 
๑) ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด ๒ ป 



๒) ระดับปริญญาเอก กำหนด ๔ ป 
เอกสารหลักฐาน 
๑) ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและสำเนา ก.พ. ๗ 

๑.๕ จัดทำสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาค้ำประกัน 
๑.๖ จัดทำคำสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอำนาจตามลำดับชั้น 
๑.๗ จัดทำหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๑.๘ รายงานจำนวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอใหสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ 
๒. การขยายเวลาศึกษาตอ เกิน ๑ ปการศึกษา 

๒.๑ รับคําขอของผูมาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา 
๒.๒ เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได

ไมเกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไมเกิน ๒ ครั้ง 
๒.๓ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
๒.๔ จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอำนาจอนุญาต 
๒.๕ แจงผูขออนุญาต และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๒.๖ รายงานจำนวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาใหสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทราบ 
๓. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

๓.๑ รับคํารองผูท่ีไปศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
๓.๒ ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคํารองขอกลับ) 
๓.๓ เสนอคำสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอำนาจอนุญาต 
๓.๔ แจงผูขออนุญาต และผูเก่ียวของ 
๓.๕ รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. การทำสัญญา 
๔.๑ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที ่สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน กำหนด การทำสัญญาจัดทำสัญญา จำนวน ๒ ชุด (เก็บไวที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ ชุด และผูใหสัญญา ๑ ชุด) ทั้งนี้ ผูรับสัญญาเปนผูเก็บสัญญาและ
สัญญาค้ำประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป ๑๐ บาท และคูฉบับติดอากรแสตมป๑ บาท 

๔.๒ เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และผูค้ำประกัน 
๑) บัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชนพรอมสำเนา ๑ ฉบับ 
๒) ทะเบียนบาน (ทร.๑๔) พรอมสำเนา ๑ ฉบับ (คูสมรส) 
๓) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสำเนา ๑ ฉบับ 
๔) หนังสือยินยอมใหทำสัญญา หรือค้ำประกันของคูสมรส (กรณีผูทําสัญญา 

หรือผูค้ำประกันมีคูสมรส) 
๕) รูปถาย ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รปู (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 

๔.๓ กรณีไมสามารถหาผูค้ำประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
๔.๔ ผูทําสัญญา และผูค้ำประกันตองนําบุคคลตอไปนี้ มาในวันทำสัญญาดวย 

๑) คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 



๒) ผูค้ำประกัน จำนวน ๑ คน 
๓) คูสมรสของผูค้ำประกัน (ถามี) 

๔.๕ การติดอากรแสตมป สัญญาศึกษาตอติดอากรแสตมป ๑ บาท และสัญญาค้ำ
ประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับ ๆ ละ ๑ บาท การจัดทำสำเนาคู
ฉบับโดยสถานศึกษา จำนวน ๒ ชุด และสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๑ ชุด) 

๔.๖ เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาค้ำประกัน 
๔.๗ มอบสัญญาใหกับผูไปศึกษาตอ 

3.๒ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
๑) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน 

(๑) รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกตอผูมีอำนาจอนุญาต 
(๒) เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอตอผูมีอำนาจ 
(๓) เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

(ก) มีอายุไมเกิน ๕๕ ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษากรณีอายุเกินใหอยู
ในดุลยพินิจของผูมีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

(ข) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา ๑๒ เดือน 
(๔) จัดทำสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ำประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไวท่ีผูรับสัญญา ๑ ฉบบั                      

ผูไปศึกษาตอ ๑ ฉบับ) 
(๕) จัดทำคำสั่งใหไปศึกษาตอ 
(๖) จัดทำหนังสือสงตัวไปศึกษาตอ 
(๗) เม่ือผูไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ใหจัดทำคำสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 
(๘) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
(๑) ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
(๒) เสนอรายงานผูบังคับบัญชา ทราบ 
(๓) แจงผูไปศึกษาตอทราบ 

3.๓ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
๑) รับคําขอผูประสงคจะลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
๒) ตรวจสอบเอกสาร 
๓) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเชนเดียวกับการศึกษาตอภาคปกติ 
๔) เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน 
๕) จัดทำคำสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
๖) แจงผูไปศึกษาตอแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสถาบันการศึกษา 
๗) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๘) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

(๑) ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
(๒) ตรวจสอบเอกสาร 

(ก) แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี ๕) 



(ข) หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
(ค) เอกสารท่ีแสดงวาสำเร็จการศึกษา 

(๓) จัดทำคำสั่งใหขาราชการ ผูไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
(๔) รายงานจำนวนผูกลับเขาปฏิบัติราชการไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.๔ การฝกอบรมภายในประเทศ ข้ันตอนการดำเนินการ 
๑) ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกวา ๖ เดือน หรือทางราชการจะตองจายเงินเพ่ือเปนคาใชจาย

ในการอบรมเกินกวา ๕,๐๐๐ บาท ตองจัดทำสัญญา 
๓) จัดทำสัญญา (กรณีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เดิม แตตองแจงใหหนวยงานใหมทราบ) 
๔) จัดทำคำสั่งใหไปฝกอบรมภายในประเทศ และกลับเขาปฏิบัติราชการ 
๕) รายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.๕ การคํานวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนการดำเนินการกรณีผูลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศผิดสัญญาการ

ชดใชทุนใหดำเนินการดังนี้ 
๑) คํานวณการชดใชทุนตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒) แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญา และผูค้ำประกัน โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
๓) หากผูผิดสัญญาหรือผูค้ำประกัน ยินยอมชดใชใหรับชดใชแลวรายงานสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔) หากขอผอนชําระใหผูมีอำนาจ (ผูรับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑที่ระทรวงการ

คลังกำหนด 
๕) หากผูผิดสัญญา หรือผูค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสาร หลักฐานท้ังหมดรายงาน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยดวน อยาใหขาดอายุความ 
3.๖ การลาศึกษาตอตางประเทศ 

ข้ันตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
๑) รับคําขอของขาราชการที ่ประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 
๒) ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
๓) เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔) สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. 

และจัดทำคำสั่งสงใหขาราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
๕) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน (ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ลงนามในสัญญา) 
๖) สงสัญญาไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๗) แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูประสงคยื่นคำขอ 

 

เสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต/ 
มีคำสั่งลาศึกษาตอ 

(1 วัน) 

รายงานกลับเขารับราชการเมื่อจบการศึกษา 

ผูบังคับบัญชาสั่งกลับเขาปฏบัิติหนาท่ี 

( 1 วัน ) 

รายงาน สพท. 
( 1 วัน ) 

ผูศึกษารายงานผลการศึกษาระหวางลาศึกษา 

( 1  วัน ) 



5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 5.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙ 

5.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๐๙/๘๐๕๑ ลงวันท่ี ๑๘ พฤษภาคม 
๒๕๔๗ เรื่อง หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 

5.๓ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื ่อง ให
ขาราชการและลูกจางประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปศึกษาตอ ฝกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

5.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๑๓พฤษภาคม 
๒๕๔๗ เรื ่อง มอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศให
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน 

5.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๑๘๔  ลงวันท่ี                
๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่องการลงนามรับสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ณ ตางประเทศ 

5.๖ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันท่ี ๘ เมษายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง มอบอำนาจการทำสัญญาใหขาราชการไปศึกษาฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 

5.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ ดูงาน          
ณ ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานลาศกึษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบติัการวิจยัภายในประเทศ ต่างประเทศ  


