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ค าน า 

 

  กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร จ าแนกงานเป็นงานฝึกอบรมมีขอบข่ายและภารกิจ งานฝึกอบรม 
เริ่มจากการส ารวจศึกษาวิเคราะห์ วินัย สภาพความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรมพัฒนาจัดท าแผนงาน
โครงการ ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร จัดท าและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวัตกรรม และเอกสารประกอบการอบรม 
ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาประเมินผลการฝึกอบรม รายงาน และประสานผลไปยังผู้เกี่ยวข้องต่อไป การลา
ศึกษาต่อเริ่มจากการส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้มีโอกาสศึกษาต่อตาม
ความต้องการของตน และหน่วยงานทางการศึกษาตามนโยบายในการส่งไปศึกษาต่อกับสถาบันอุดมศึกษา 
ประสานการจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อกับผู้เกี่ยวข้อง งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ มีขอบข่ายและภารกิจ
เกี่ยวกับการประสานการจัดให้มีงานกิจกรรม  ยกย่องเชิดชูเกียรติ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การประการยกย่องเชิดชูเกียรติ มอบเกียรติบัตร โล่ห์รางวัล พร้อมเผยแพร่กอย่างกว้างขวาง ส่งเสริมให้มี
การน าผลงานไปประกอบการพิจารณาให้บ าเหน็จความชอบ  

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจและผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างดี   
 
 

                      กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร 
                      มิถุนายน 2562 
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1.  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
วัตถุประสงค์ 
 เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา
ก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 

ค าจ ากัดความ 
สพป.  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
สพม.  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ศ.ธ.จ.  หมายถึง  ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1.  ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
2. ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก ศ.ธ.จ. 
5. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นส าเร็จ 

 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ

วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 

               ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
               ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริง 
ในสถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 

3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
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การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

ที่เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการท้ังในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี

โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม

ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า

รายละเอียด 

หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 

 
ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ ได้รับทราบและ
แจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

2. จัดท าแผนการพัฒนา 
3. ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4. เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

           -  การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
           -  จัดหาวิทยากร 
           -  จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5. ด าเนินการพัฒนา 
6. ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 วางแผนพัฒนา     ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
 

 เตรียมพัฒนา     ขออนุมัติแผนพัฒนา 
 
 

 ด าเนินการพัฒนา     ประเมินผลและรายงาน  
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550  
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1  แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.2  แผนงาน/โครงการ 
   7.3  แบบประเมิน 
   7.4  แบบสรุปผลการประเมิน 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่
ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้า
รับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา
ส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

 



4 
 

2.  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

วัตถุประสงค ์
เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.254 7 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น
เรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผล
การพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

ค าจ ากัดความ 
   ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
   สพป.  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
   สพม.  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

เช่น 
- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของ   
   หน่วยงาน 
- ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  

2. จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
3. ด าเนินการพัฒนา 
4. ติดตามและประเมินผล 
5. น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   จัดท าแผนและเครื่องมือ 
       วางแผนการพัฒนา    การพัฒนา 
          ด าเนินการ 
          พัฒนา 

การน าผลการพัฒนาไปใช้   ติดตามและประเมินผล  
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เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   1.  แบบส ารวจข้อมูล 
   2.  แผนงาน/โครงการ 
   3.  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   4.  แบบบันทึกการด าเนินงาน 
   5.  แบบสรุปผล 
   6.  แบบเสนอแนะ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร มี
ความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 
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3.  งานลาศึกษาต่อ 

วัตถุประสงค์ 
 เอกสารฉบับนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ 
 1.  เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.  เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษามีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง 
 3.  เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

ขอบเขตงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือ
วิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
           -  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
           -  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
           -  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
           -  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  

ค าจ ากัดความ 
ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

ที่เก่ียวข้อง 
   การลาศึกษา  หมายถึง  การได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติ
งานวิจัยทั้งภายในประเทศ  และต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ   
   การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา  
แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 
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  ประเภท  ก  ได้แก่  ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
   ประเภท  ข  ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก  หรือ  คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 

   1.1  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
     1.1.1.  สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท  ก  มาให้  สพท. 
     1.1.2.  เจ้าหน้าที่  สพท.  ประสานงานกับสถาบันการศึกษา  เพ่ือขอโควตาประเภท  ก  เพ่ิม  และ
ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติที่  สพฐ.  ก าหนด 
     1.1.3.  แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกไปด าเนินการตามมขั้นตอนของสถาบันการศึกษา  และรายงาน  สพฐ.  ทราบ 
     1.1.4.  จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ  และจัดท าสัญญา   
และสัญญาค้ าประกัน 
     1.1.5.  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
     1.1.6.  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
     1.1.7.  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา  ขยายเวลา  กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให้  สพฐ.  ทราบ  ทุกภาคการศึกษา 
   1.2  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
     1.2.1  การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
  2)  ตรวจสอบเอกสาร 
  3)  อนุญาตไปสมัครสอบ 
  4)  อนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือก 
ได้แล้ว) 
    -  ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
    -  ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 
    เอกสารหลักฐาน  -  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  และส าเนา  ก.พ. 7 
  5)  จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสัญญาค้ าประกัน 
  6)  จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
  7)  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  8)  รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  ให้  สพฐ.  ทราบ 
     1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า 15 วัน 
  2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
    -  ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง   
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
  3)  จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
  4)  จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
  5)  แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6)  รายงานจ านวนข้าราชการทีไ่ด้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้  สพฐ.  ทราบ 
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   1.2.3  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  1)  รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  2)  ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
  3)  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  4)  แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
  5)  รายงาน สพฐ. 

   1.2.4  การท าสัญญา 
  1)  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ.  ก าหนด 
    -  การท าสัญญา 
    จัดท าสัญญา  จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับ
สัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)   

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน 
       ก.  บัตรประจ าตัวข้าราชการ  หรือบัตรประชาชน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
       ข.  ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
       ค.  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหย่า  (ถ้ามี)  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
       ง.  หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา  หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท าสัญญา  หรือผู้ค้ า
ประกันมีคู่สมรส) 
       จ.  รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ านวน  2  รูป  (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
       ฉ.  กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน  ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
  -   ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 
      ก.  คู่สมรสของผู้ท าสัญญา  (ถ้ามี) 
      ข.  ผู้ค้ าประกัน  จ านวน  1  คน 
      ค.  คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน  (ถ้ามี) 
  -  การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 บาท  
(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และ สพท./สพฐ.  
จ านวน 1 ชุด) 
  2)  เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
  3)  มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

   2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 
   2.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     2.1.1  รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
     2.1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุญาต 
     2.1.3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
  1)  มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
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  2)  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
     2.1.4  จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ  ผู้ไป
ศึกษา 1 ฉบับ) 
     2.1.5  จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
     2.1.6  จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
     2.1.7  เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา  ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
     2.1.8  รายงาน  สพฐ.  

   2.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
   ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
     2.2.1  รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
     2.2.2  ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
     2.2.3  เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
     2.2.4  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

 3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
     ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
     3.1  การลาศึกษาต่อ 
     3.1.1  รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
     3.1.2  ตรวจสอบเอกสาร 
     3.1.3  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน  ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
     3.1.4  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  ต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
     3.1.5  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
     3.1.6  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
     3.1.7  รายงาน  สพฐ. 

   3.2  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     3.2.1  ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
     3.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 
  1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  (แบบที่  5) 
  2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
  3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
     3.2.3  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     3.2.4  การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป  สพฐ. 

 4.  การฝึกอบรมภายในประเทศ 
       ขั้นตอนการด าเนินการ 
     4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
     4.2  การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า  6  เดือน  หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า  5,000  บาท  ต้องจัดท าสัญญา 
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     4.3  จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่  สพท. เดิมแต่ต้องแจ้ง 
ให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
   4.4  จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ  และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   4.5  รายงาน  สพฐ. 

 5.  การค านวณเงิน  และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
     ขั้นตอนการด าเนินการ 
     กรณีผู้ลาศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
     5.1  ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  และตามประกาศ
ของ  สพฐ. 
     5.2  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน  โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
   5.3  หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน  ยินยอม  ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน  สพฐ. 
   5.4  หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ  (ผู้รับมอบอ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
   5.5  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ  หรือเพิกเฉย  ให้รวบรวมเอกสาร  หลักฐานทั้งหมด
รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน  อยา่ให้ขาดอายุความ 

 6.  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
     ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
     6.1  รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
     6.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
     6.3  เสนอผู้บังคับบัญชา  เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง  สพฐ. 
     6.4  สพฐ.  แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน  ก.พ.  และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการ 
ไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
     6.5  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน  (ผอ.สพท.  ลงนามในสัญญา) 
     6.6  ส่ง  สัญญาไป  สพฐ. 
     6.7  แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

           
        
 
 
 
 
 
          

แจ้งหลักเกณฑ ์
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
ให้สถานศึกษาทราบ 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
อนุญาต รายงาน  สพท. 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา 
ระหว่างลาศึกษา 

ขอกลับเข้ารับราชการ 
เมื่อจบการศึกษา 
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กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ  
พ.ศ.2538 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ  
พ.ศ.2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ .ศ.2547 

3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547  
เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม  
หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม  
พ.ศ.2547 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184  
ลงวันที่ 30 มีนาคม 

   6.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายนพ.ศ. 2547 
 7.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  
ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549 
 8.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
 9.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2551 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
     1.  แบบส ารวจ 
     2.  แบบสัญญาลาศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  -  การศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน  ก.พ.  ด้วย 
 -  กรณีขอรับทุน  หรือได้รับทุน  ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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4.   การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม ดูงาน 

ขอบเขตของงาน 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ   
ที่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน 

ค าจ ากัดความ 
 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ที่เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่องานในหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ที่ต้องการให้ 
ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  ผู้มีความประสงค์ ไปศึกษาอบรม ดูงาน จัดท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงานรายละเอียดการเดินทาง 
ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 
      2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
      2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 
      2.3  ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
      2.4  ความเห็นผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับ 
 3.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าเอกสารรายละเอียดตามข้อ 2 เสนอส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต  กรณีไปต่างประเทศ  กรณีไปศึกษาอบรม ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็นผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตการไปศึกษาอบรม   
ดูงาน แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน ต่างประเทศ 
 5.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งผู้ขออนุญาต  ทราบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอไปศึกษา 
อบรม  ดูงาน 

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปศึกษาภายในให้  ผอ. สถานศึกษา / 
ผอ. สพท.  แล้วแต่กรณี 

-  ไปต่างประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 
แล้วแต่กรณีอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต  ทราบ 
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