
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กําหนดให กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจ หนาท่ีดังตอไปนี้ 

(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

          (ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ 

          (ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ หรือ 
ตางประเทศ 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ 

          มอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ                
กลุมพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหมีคุณภาพ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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สวนที่ 1 

บทนํา 



๑ 
 

 
สวนที่ 1 บทนํา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๐ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหาร
ราชการการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายใน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖    ขอ ๓ และขอ ๔ ประกอบกับคําแนะนําของกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และมติ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งท่ี ๒/๒๕๖๐ เม่ือ วันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือใหการ
ดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ 
และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ไว ดังตอไปนี้.- 

(๑) กลุมอํานวยการ 
(๒) กลุมนโยบายและแผน 
(๓) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 (๕) กลุมบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(9) กลุมกฎหมายและคดี 
(10) หนวยตรวจสอบภายใน 

โดยกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา  ไวดังตอไปนี้  
(ก) ดําเนินการฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
(ข) ดําเนินการฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงํานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น บุคลากร
ผูปฏิบัติงานตองเขาใจการกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอน กระบวนการปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําคูมือการ ปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปน
ธรรม 
 
  



๒ 
 

แนวคิด 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีบทบาท ภารกิจ หนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ท่ีจะตองมีความเปน Knowledge Worker ทันยุคทันเหตุการณ สามารถนําเอาสื่อและ
เทคโนโลยี     ของศตวรรษท่ี มาวิเคราะห ทบทวน ปรับปรุงพัฒนา สรางคุณภาพ 21 งาน ตลอดจนการ
จัดเก็บขอมูลสภาพความ   ตองการพัฒนา ปญหาอุปสรรคของกลุมเปาหมายเพ่ือนําสู การหารือรวม วิพากษ
เติมเต็มเพ่ือใหไดแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการกําหนดเปนโครงการ/ กิจกรรม เพ่ือการดําเนินงานตาม
บทบาทภารกิจใหเกิดประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณภาพการ ใหบริการท่ีเปนเลิศ เปนสวนหนึ่งท่ีสําคัญของ
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  ใหบรรลุผล สิ่งท่ีสําคัญ  คือ การสรางความรู ความเขาใจ และ
การมีเจตคติท่ีดีของผูใชบริการหรือกลุมเปาหมาย   เพ่ือใหสามารถรวมเปนทีมงานคุณภาพท่ีขับเคลื่อนพัฒนา
งานตามบทบาทหนาท่ีใหบรรลุผล  สามารถสรางความเชื่อม่ันศรัทธาใหเกิดแกผูใชบริการและประชาชนท่ี
เก่ียวของ 

ฉะนั้น การสรางความรู ความเขาใจ และการสรางเจตคติท่ีดีใหเกิดกับผูใชบริการท่ีสําคัญ คือ                 
การสรางองคความรู กระบวนการปฏิบัติงานของกลุมใหเกิดความชัดเจน โปรงใส เปนธรรม ทําใหเกิดการรวม
หารือเพ่ือวิเคราะหกรอบงานท่ีตนสังกัดกําหนด สูกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนในรูปของการ จัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ อีกท้ังยังเกิดประโยชนตอบุคลากรผูปฏิบัติงานในการใชงานปฏิบัติงาน ไดอยางถูกตองตรง
ประเด็น โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้.- 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตอง รวดเร็วสนองตอบความ

ตองการของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๒.เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จ 

  ๓. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยกยอง เชิดชูเกียรติ     
มีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชําชีพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

ขอบขาย/ภารกิจ 
๑. งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
๒. งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
๔. งานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๕. งานเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 
๖. งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานยื่นท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 



๓ 
 

 

 

 
 
 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเน ินงาน 

ช่ือเอกสาร : งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ/ตางประเทศ 
ช่ือผูรับผิดชอบ : นางธ ัญรด ีม ุณีกุล 

ตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ



๔ 
 

 
๑. ช่ืองาน  

งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 

๒. วัตถุประสงค 
๒.๑ เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหไดรับวุฒิสูงข้ึน 
๒.๒ เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสรางศักยภาพและ ไดรับการ

พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
๒.๓ เพ่ือเปนการพัฒนาวิชาชีพใหมีความเจริญกาวหนา 

๓. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการอนุญาตจากผูบังคับบัญชา

ใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและ ตางประเทศ  
มาตรา ๘1 ใหผูบังคับบัญชา มีหนาท่ีในการสงเสริม สนับสนุน ผูอยูใตบังคับบัญชา โดยการใหไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  
ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือเปนความตองการของหนวยงานเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา หรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิท่ีขาดแคลน ผูบังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาตใหขาราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา   ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย โดยขออนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการมีสิทธิไดเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวาง ลาไป
ศึกษา ฝกอบรม หรือ วิจัย และแตกรณี ท้ังนี้ ภายใตบังคับบัญชา มาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบดวย 

๓.๑ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

๓.๒ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา  
การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

๓.๓ การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน 
๓.๔ การฝกอบรมภายในประเทศ 
๓.๕ การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุน กรณี ผิดสัญญา 
๓.๖ ลาศึกษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

๔. คําจํากัดความ 
- 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลา  

แบงเปน ๒ ประเภท คือ 
ประเภท ก ไดแก ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
ประเภท ข ไดแก ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน สถาบันการศึกษาดวยตนเอง 
   ๑.1 ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
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๑.๑.๑  สพฐ.แจงพิจารณาโควตาประเภท ก มาให สพท. 
๑.๑.๒ เจาหนาท่ี สพท.ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก 

เพ่ิมและดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด 
๑.๑.๓  แจงรายชื่อ ผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พรอมท้ัง 

แจงผูไดรับการคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ.ทราบ 
๑.๑.๔ จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และ 

จัดทําสัญญาและสัญญาคาประกัน 
๑.๑.๕  จัด ทําหนั งสือส ง ตั วข าราชการ ท่ี ได รับอนุญาตใหลา ศึกษาไปยั ง

สถาบันการศึกษา 
    ๑.๑.๖  แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.๗  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลา กลับเขา
ปฏิบัติราชการเม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานให สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

1.๒ ข้ันตอนการดําเนินการรายงานการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1.๒.๑ การขออนุญาตลาศึกษาตอ 
๑) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
๒) ตรวจสอบเอกสาร 
๓) อนุญาตไปสมัครสอบ 
๔) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
(เม่ือผูขออนุญาตสอบคัดเลือกไดแลว) 
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด ๒ ป 
- ระดับปริญญาเอก กําหนด ๔ ป 
เอกสารหลักฐาน  
- ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสําเนา ก.พ.๗ 
๕) จัดทําสัญญาลําศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
๖) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้น 
๗) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๘) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอให สพฐ.ทราบ 

1.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาตอ 
๑) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุด

สัญญาไมนอยกวา๑๕ วัน 
๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ 
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ไดไมเกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไมเกิน ๒ ครั้ง

หรือไม 
เกิน ๑ ปการศึกษา 
๓) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
๔) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต 
๕) แจงผูขออนุญาตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๖) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาให สพฐ. ทราบ 
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1.๒.๓ การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
๑) รับคํารองผูไปศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคํารองขอกลับ) 
๓) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต 
๔) แจงผูขออนุญาตและผูท่ีเก่ียวของ 
๕) รายงาน สพฐ. 

1.๒.๔ การทําสัญญา 
๑) จัดทําสัญญา จํานวน ๒ ชุด (เก็บไวท่ี สพท./สพฐ. ๑ ชุด และใหผูใหสัญญา ๑ ชุด)  

ท้ังนี้ผูรับสัญญาเปนผูเก็บสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป ๑๐ บาท  
และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท (ฉบับจริง) 
- เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และผูคํ้าประกัน 

ก. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา ๑ ฉบับ 
ง. รูปถาย ๑ นิ้ว จํานวน ๒ รปู (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น)  
จ. หนังสือยืนยอมใหทําสัญญา หรือคํ้าประกันของคูสมรส (กรณีผูทํา สัญญา  
หรือผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 

                               ฉ.กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความคิดเห็นขอ
คณะกรรมการ 

- ผูทําสัญญาและผูคํ้าประกัน ตองนําบุคคลตอไปนี้มาในวันทําสัญญาดวย 
- คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 
- ผูคํ้าประกัน จํานวน ๑ คน 
- คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี) 

- การติดอากรแสตมป สัญญาศึกษาตอ ติดอากรแสตมป ๑ บาท และสัญญาคํ้า  
ประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับ ๆ ละ ๑ บาท) การจัดทําสําเนาคูฉบับโดย 

สถานศึกษา จํานวน ๒ ชุด และ สพท/สพฐ. จํานวน ๑ ชุด) 
1.2.5) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
1.2.6) มอบสัญญาใหกับผูไปศึกษาตอ 

1.3 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
๑) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวน ข้ันตอน

การปฏิบัติ 
      ๑.๑ รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัตรสอบคัดเลือกตอผูมีอํานาจ

อนุญาต                 
      ๑.๒ เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา

เสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 
      ๑.๓ เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

- มีอายุไมเกิน ๕๕ ป บริบูรณ นับถึงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา  
กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต พิจารณาอนุญาตเปน 
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กรณีพิเศษเฉพาะราย 
- ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา ๑๒ เตือนเต็ม 

๑.๔ จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกันคนละ ๒ ฉบับ  
(เก็บไวท่ีผูรับสัญญา ๓ ฉบับ ผูไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
๑.๕ จัดทําคําสั่งใหไปศึกษา 
๑.๖ จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
๑.๗ เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 
๑.๘ รายงาน สพฐ. 

๒) การศึกษาต อภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
ข้ันตอนการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาตอ 
๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
๒.๓ เสนอรายงานผ ูบังคับบัญชา ทราบ 
๒.๔ แจงผูไปศึกษาตอทราบ 

๓) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
ข้ันตอนการลาศึกษาตอ ภาคฤดูรอน 

3.๑) การลาศึกษาตอ 
3.๑.๑ รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ 
3.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
3.๑.๓ จัดทําสัญญา และสัญญาคํ้าประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับ

การศึกษาตอภาคปกติ 
                                 3.๑.๔ เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

ข้ันตอน 
3.๑.๕ จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
3.๑.๖ แจงผูไปศึกษาตอแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของและสถาบันการศึกษา 
3.๑.๗ รายงาน สพฐ. 

3.๒) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเติม 
3.๒.๑ ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับ ฯ 
3.๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
- แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเติม (แบบท่ี ๕) 
- หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
- เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา 
3.๒.๓ จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติ 
3.๒.๔ การรายงานจํานวนผูลาศึกษาไป สพฐ. 

4) การฝกอบรมภายในประเทศ 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

4.1 ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
4.2 การอบรม หากอบรมมีระยะเวลาเกินกวา ๖ เดือน หรือ ทางราชการจะตอง  
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จายเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในการอบรมเกินกวา ๕,0๐๐ บาท ตองจัดทําสัญญา 
4.๓ จัดทําสัญญา (กรณีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ี 

สพท.เดิม แตตองแจงใหหนวยงานใหมทราบ) 
4.๔ จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรมภายในประเทศและกลับเขาปฏิบัติราชการ 
4.๕ รายงาน สพฐ. 

๕) การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

        กรณี ผูลาศึกษา ฝกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุนให
ดําเนินการดังนี้ 

                   5.๑ คํานวณการขอชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด 
และตามประกาศของ สพฐ. 

5.๒ แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูคํ้าประกัน โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
5.๓ หากผูผิดสัญญาหรือผูคํ้าประกัน ยินยอมชดใชแลวรายงาน สพฐ. 

                   5.๔ หากขอผอนชําระใหผู มีอํานาจ (ผูรับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึง
หลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

                   5.๕ หากผูผิดสัญญา หรือผู คํ้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสาร    
หลักฐานท้ังหมด รายงาน สพฐ โดยดวน อยาใหขาดอายุความ 

๖) การลาศึกษาตอตางประเทศ 
ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

                          ๑.  รับคํารองของขาราชการท่ีประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ 
ตางประเทศ พรอมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา 

                          ๒. ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน  
                          ๓. เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 

                  ๔. สพรู.แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจากสํานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งสงให 
ขาราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

๕. จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
๖. สง สัญญาไป สพฐ 

                     ๗. แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ ขอสังเกตในการปฏิบัติการลาศึกษาตอ 
ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสํานักงาน ก.พ.ดวย กรณีขอรับทุน หรือไดรับทุนตองปฏิบัติตาม
เง่ือนไขของทุนท่ีไดรับดวย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 
๗.1 แบบสํารวจ 
๗.๒ สัญญาลาศึกษา 

๘. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

๒๕๓๘ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

๒๕๓๘ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 
๘.๓ ประกาศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี ๓๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗  

เรื่อง ใหขาราชการและลูกจางประจํา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปศึกษาตอ 
ฝกอบรม หรือปฏิบตัิงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

๘.๔ คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันท่ี ๓๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ 

๘.๕ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุดท่ี ศ5 ๑๔๐๐๘/๕๓๘๔  
ลงวันท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ 

๘.๖ คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันท่ี ๗ เมษายน 
๒๕๔๗ 

๘.๗ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวย การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ ดู
งาน  
ณ ตางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

๘.๘ หนังสือ กรมบัญชีกลาง ท่ี ก๕ ๑๔๐๖.๒/ว ๔๓๐ ลงวนัท่ี ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
  ๘.๙ คําสั่ง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๓๐๓/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๓ 
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๙. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
ลําดับ
ท่ี 

รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขออนุญาตศึกษาตอใหเปนไป
ตามระเบียบของทางราชการ 

10 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2 จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตศึกษาตอใหเปนไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3 จัดทําสัญญาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกันโดยใหผูขอ
อนุญาตศึกษาตอและผูคํ้าประกันมาลงลายมือชื่อตอหนา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

60 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและผู
ขออนุญาตลาศึกษาตอ 

4 ใหกลุมกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบสัญญา
ศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน และคํานวณเงินคาปรับ
หากเกิดกรณีทําผิดสัญญาศึกษาตอและลงนามเปนพยาน
ในสญัญาศึกษาตอ 

60 นาที นิติกร กลุมกฎหมายและคดี 

5 บันทึกขอความ จัดทําคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เรื่อง อนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวจิัยและพัฒนาภายในประเทศ และจัดทํา
หนังสือแจงสถานศึกษา 

30 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

6 เสนอผูบังคับบัญชา โดยใหพิจารณาลงนามในสัญญา
ศึกษาตอ  คําสั่งอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยพัฒนาภายในประทศ และ
หนังสือแจงสถานศึกษา 

60 นาที ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

7 สงหนังสือแจงสถานศึกษา พรอมสงคําสั่งอนุญาตให
ขาราชการไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย
และพัฒนาภายในประเทศ คูฉบับสัญญาศึกษาตอ และ
สัญญาคํ้าประกัน ใหแกผูขออนุญาตศึกษาตอ 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเน ินงาน 
ช่ือเอกสาร : การขออนุญาตเดินทางไปราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

ช่ือผูรับผิดชอบ : นางธัญรดี  มุณีกุล 
ตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 



๑๒ 

 
1. ช่ืองาน การขออนุญาตเดินทางไปราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. วัตถุประสงค   

        2.1  เพ่ือใหผูท่ีประสงคจะขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ ดําเนินการขออนุญาตผูมีอํานาจได
อยางถูกตอง เปนไปตามระเบียบของทางราชการ  
        2.2  เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี

คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลา 

3. คําจํากัดความ 

 

4. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        1. ผูอํานวยการสถานศึกษากรอกขอมูลการขออนุญาตไปราชการในระบบ My office ใหครบถวน
ถูกตอง ไดแก ชื่อ – สกุล ตําแหนง เรื่องท่ีไปราชการ วัน เวลา และสถานท่ีท่ีไปราชการ งบประมาฯท่ีใชในการ
ไปราชการ โดยใหบันทึกขออนุญาตไปราชการในระบบ My office ลวงหนากอนการเดินทางไปราชการอยาง
นอย 3 วันทําการ (ยกเวนกรณีเรงดวน) และใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
             1) การไปประชุม/อบรม/สัมมนาหรอืรวมกิจกรรมของหนวยงานตางๆ ใหแนบหนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนาหรือรวมกิจกรรมของหนวยงาน พรอมกําหนดการ 
              2) การไปประชมุ/อบรม/สัมมนาหรือรวมกิจกรรมท่ีสถานศึกษาเปนผูจัด ใหแนบโครงการพรอมท้ัง
กําหนดการ 
            กรณีการขออนุญาตไปศึกษาดูงาน ระหวางปดภาคเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย
การเปดและปดสถานศึกษา ปการศึกษา พ.ศ. 2549 อนุญาตใหไปโดยไมกระทบตอภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
ในระหวางปดภาคเรียน รวมท้ังการไปศึกษาดูงานระหวางเปดภาคเรียน ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
ดังนี้ 
 1) โครงการท่ีจะไปศึกษาดูงาน 
 2) กําหนดการเดินทางซ่ึงระบุกิจกรรมโดยละเอียด ชัดเจน เชา วันท่ี เวลา และสถานท่ี หัวขอ
ประเด็นท่ีจะศึกษาดูงานซ่ึงตองสอดคลองกับโครงการ ท้ังนี้โปรแกรมในการไปศึกษาดูงานหรือรวมกิจกรรมตอง
ไมนอยกวารอยละ 20 ของเวลาราชการในระหวางศึกษาดูงาน 
         2. เจาหนาท่ีธุรการ กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบการกรอกขอมูลของ
ผูอํานวยการสถานศึกษาท่ีขออนุญาตไปราชการในระบบ My office และตรวจสอบเอกสารท่ีแนบมาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตไปราชการ เม่ือถูกตองเรียบรอย คลิกสงตอไปยังผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กรณีกรอกขอมูลไมครบถวน ถูกตอง หรือแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ไมครบถวน ถูกตอง จะคลิกคืนไปยังเจาของเรื่อง เพ่ือทําการแกไข และสงขออนุญาตกลับมาใหม 
        3. ผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบการกรอกขอมูลของผูอํานวยการ
สถานศึกษาท่ีขออนุญาตไปราชการในระบบ My office และตรวจสอบเอกสารท่ีแนบมาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุญาตไปราชการ เม่ือถูกตองเรียบรอย คลิกสงไปยังรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ซ่ึงรับผิดชอบกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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        4. รองผูอํานวยการสํานักงานเขตื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบการกรอกขอมูลของผูอํานวยการสถานศึกษาท่ี
ขออนุญาตไปราชการ ในระบบ My office และตรวจสอบเอกสารท่ีแนบมาเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต
ไปราชการ เม่ือถูกตองเรียบรอย คลิกสงตอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        5. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุญาตการไปราชการของผู อํานวยการ
สถานศึกษา คลกิสงกลับไปยังผูอํานวยการสถานศึกษา ท่ีขออนุญาตมาในระบบ My office 
             ท้ังนี้ ใหผูอํานวยการสถานศึกษารายงานการไปราชการ (ท้ังกรณีท่ีพิจารณาอนุญาตตนเอง ภายใน
เขตหรือภายในจังหวัด และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนผูพิจารณาอนุญาต) ใหผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบเดือนละครั้งตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลําดับท่ี รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ผูขอไปราชการ/ผูอํานวยการสถานศึกษา,ขาราชการ 
ลูกจางทุกตําแหนง และพนักงานราชการ ใน
สํานักงาน ฯ เขาระบบ My office ของ สพป.สงขลา 
เขต 2 ทําการ Login โดยกรอกขอมูล User Name 
Password ของผูขอไปราชการ 

3 - 5 นาที ผูขอไปราชการ 

2 กรอกขอมูลการไปราชการในแบบบันทึกใหครบถวน
สมบูรณพรอมตรวจทานการพิมพใหถูกตอง และ
แนบไฟล เชน หนังสือนําสงจากสํานักงาน ฯ หรือ
หนวยงานภายนอกพรอมเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวยไดแก 
โครงการ,กําหนดการ,รายชื่อหรือเอกสารอ่ืน เชน 
หนังสือเปลี่ยนตัวบุคคล                    สงบันทึก
และคลิกเสนอแฟม เพ่ือผานผูอํานวยการโรงเรียน 
และคลิกเสนอแฟมไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
2.1 การแนบไฟลในโปรแกรม มีเพียงจํานวน 2 
ชองเทานั้น หากมีไฟลเอกสารแนบมากกวา 2 ไฟล 
สามารถดําเนินการดังนี ้
2.2 ซิบไฟล โดยการสราง Folder นําแตละไฟลมา
เก็บใน Folder คลิกขวาท่ี Folder เลือกไฟลสกุล 
.rar จะไดไฟลซิปหรือสแกนเอกสารแนบท้ังหมด ตั้ง
ชื่อเพียง 1 ไฟล  

10 นาที เจาหนาท่ีธุรการกลุม
พั ฒ น า ค รู แ ล ะ
บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร
ศึกษา 

3 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบเรื่องพรอมเอกสาร
หลักฐานและคลิกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ

1 นาที เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

4 ผูขอไปราชการสามารถติดตามสถานะ โดยทําซํ้าใน 
ขอ 1  

1 นาที ผูขอไปราชการ 

5 เม่ือสถานะเรื่องอนุมัติ ผูไปราชการสามารถพิมพ
เรื่อง และนําไปประกอบการเบิกคาใชจาย ในการ
เดินทางไปราชการ 

1 นาที ผูขอไปราชการ 



๑๔ 

 
 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

      คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม 2560 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๑๕ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ช่ือเอกสาร : การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ 
ช่ือผูรับผิดชอบ : นางเพ็ญศรี  สองฮอง 

ตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 



๑๖ 
 

1. ช่ืองาน  การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ 

กรณี 
      - ดูงานเกิน 15 วัน 
      - ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
      - ศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
2. วัตถุประสงค 
           2.1 เพ่ือใหผูท่ีประสงคจะไปศ ึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ ดําเนินการ 

ขออนุญาตผูมีอํานาจไดอยางถ ูกตอง เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

           2.2 เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลติผลหรือการบริการท่ี

มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วท ันตามกําหนดเวลา 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       3.1  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขออนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัยและ ดูงาน ณ ตางประเทศ วามีคุณสมบัติเปนไปตามระเบียบของทางราชการหรือไม 

        3.2 จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตไปตางประเทศ ใหมาจัดทําสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ 

วิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ กรณีไปตางประเทศเกิน 15 วัน ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน

เวลาท่ีกําหนด โดยแจงใหนําเอกสารหล ักฐานมาเพ ื อประกอบการจ ัดท ําส ัญญา และหากไปตางประเทศเกิน 

30 วัน ใหนําผูคํ้าประกันมาในวันทําสัญญาดวย 

        3.3 จัดทําสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ และสัญญาคํ้าประกัน 

หากไปตางประเทศ เกิน 30 วัน โดยใหผูขออนุญาตไปตางประเทศและผูคํ้าประกันมาลงลายมือชื่อตอหนา

ผูรับผิดชอบ  

        3.4 ใหกลุมกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ     

ดูงาน ณ ตางประเทศ และสัญญาคาประกัน และคํานวณเงินคาปรับหากเกิดกรณีทําผิดสัญญาศึกษาตอ 

และลงนามเปนพยานในสัญญาไปตางประเทศ 

        3.5 บันทึกขอความ จัดทําคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เรื่อง อนุญาตใหขาราชการไปศึกษา        

ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ และจ ัดทําหนังสือแจงสถานศึกษา  

       3.6 เสนอผูบังคับบัญชา โดยใหพิจารณาลงนามในสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย                               

และดูงาน ณ ตางประเทศ และหนังสือแจงสถานศึกษา 

        3.7 สงหนังสือแจงสถานศึกษา พรอมสงคําสั่งอนุญาตใหขาราชการไปศ ึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ 

วิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ คูฉบับสัญญาไปตางประเทศ และสัญญาคาประกัน ใหแกผู ขออนุญาต 
ไปตางประเทศ 

       3.8 ลงทะเบียนคุมการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ ของกลุมพัฒนาคร ู

และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 

 



๑๗ 
 

 

4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ลําดับ

ท่ี 

รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขออนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ เกิน 15 วัน 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพ ัฒนาครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

2 จัดทําหนังสอืแจงผูขออนุญาตไปศึกษา ฝกอบรมปฏิบัติการ

วิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศใหมาจัดทําสัญญาฯ และให

นําเอกสารหลักฐานมาเพ่ือประกอบการจัดทําสัญญาฯ และถ

าไปเก ิน 30 วัน ใหนําผูคํ้าประกันมาในวันทําสญัญาฯ 

15 นาที 

 

เจาหนาท่ีกลุม    พ ัฒนา

ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

3 จัดทําสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ ดูงาน ณ 

ตางประเทศ และสัญญาคาประกันโดยใหผูขออน ุญาตไปตาง

ประเทศนําผูคํ้าประกันมาลงลายมือชื่อตอหน าเจาหนาท่ีผู

รับผดิชอบ 

60 นาที เจาหนาท่ีกลุม  พ ัฒนา

ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษาและผูขอ

อนุญาตไปตางประเทศ 

4 ใหกลุมกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบสัญญา                 

ไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน                               

ณ ตางประเทศ สัญญาคํ้าประกัน และคํานวณงินคาปรับหาก

เกิดกรณีทําผิดสัญญา 

60 นาที นิติกร กลุมกฏหมาย

และคดี 

5 บันทึกขอความ จัดท ําคําสั่งสําน ักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามัธยมศ ึกษาสงขลา สตูล เรื อง อน ุญาต 
ใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และ ดูงาน ณ ตางประเทศ และจัดทําหนังสือ 
แจงสถานศึกษา 

30 นาที เจาหนาท่ีกลุม  พ ัฒนา

ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

6 เสนอผูบังคับบญัชา โดยใหพิจารณาลงนามในสัญญาไปศ ึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ คําสั่ง
อนุญาตใหขาราชการไปศ ึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ 
ดูงาน ณ ตางประเทศ และหนังสือแจงสถานศึกษา 

60 นาที ผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7 สงหนังสือแจงสถานศึกษา พรอมสงคําสั่งอนุญาต 
ใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และ ดูงาน ณ ตางประเทศ คูฉบับสัญญาฯ และ 
สัญญาคาประกัน ใหแกผูขออนญุาตไป 
ตางประเทศ 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพ ัฒนาครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

 



๑๘ 
 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

           5.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

ณ ตางประเทศ พ.ศ.2549 

          5.2  ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2552 

          5.3 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1017/2557 เรื่อง มอบอํานาจ        

การพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปตางประเทศ (เฉพาะกรณีทุนสวนตัวหรือทุนท่ีไมผูกพันกับงบประมาณ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


