
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คํานํา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กําหนดให กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอํานาจ หนาท่ีดังตอไปนี้ 

(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
(ข) ดําเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

          (ค) ดําเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ 

          (ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ หรือ 
ตางประเทศ 

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือท่ีไดรับ 

          มอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ                
กลุมพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหมีคุณภาพ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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สวนที่ 1 

บทนํา 



๑ 
 

 
สวนที่ 1 บทนํา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๐ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบ บริหาร
ราชการการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายใน สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖    ขอ ๓ และขอ ๔ ประกอบกับคําแนะนําของกรรมการ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และมติ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งท่ี ๒/๒๕๖๐ เม่ือ วันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือใหการ
ดําเนินการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ 
และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ไว ดังตอไปนี้.- 

(๑) กลุมอํานวยการ 
(๒) กลุมนโยบายและแผน 
(๓) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 (๕) กลุมบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(9) กลุมกฎหมายและคดี 
(10) หนวยตรวจสอบภายใน 

โดยกําหนดอํานาจหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา  ไวดังตอไปนี้  
(ก) ดําเนินการฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
(ข) ดําเนินการฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากร 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงํานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น บุคลากร
ผูปฏิบัติงานตองเขาใจการกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอน กระบวนการปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําคูมือการ ปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใชในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปน
ธรรม 
 
  



๒ 
 

แนวคิด 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีบทบาท ภารกิจ หนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ท่ีจะตองมีความเปน Knowledge Worker ทันยุคทันเหตุการณ สามารถนําเอาสื่อและ
เทคโนโลยี     ของศตวรรษท่ี มาวิเคราะห ทบทวน ปรับปรุงพัฒนา สรางคุณภาพ 21 งาน ตลอดจนการ
จัดเก็บขอมูลสภาพความ   ตองการพัฒนา ปญหาอุปสรรคของกลุมเปาหมายเพ่ือนําสู การหารือรวม วิพากษ
เติมเต็มเพ่ือใหไดแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการกําหนดเปนโครงการ/ กิจกรรม เพ่ือการดําเนินงานตาม
บทบาทภารกิจใหเกิดประสิทธิภาพ สามารถสรางคุณภาพการ ใหบริการท่ีเปนเลิศ เปนสวนหนึ่งท่ีสําคัญของ
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  ใหบรรลุผล สิ่งท่ีสําคัญ  คือ การสรางความรู ความเขาใจ และ
การมีเจตคติท่ีดีของผูใชบริการหรือกลุมเปาหมาย   เพ่ือใหสามารถรวมเปนทีมงานคุณภาพท่ีขับเคลื่อนพัฒนา
งานตามบทบาทหนาท่ีใหบรรลุผล  สามารถสรางความเชื่อม่ันศรัทธาใหเกิดแกผูใชบริการและประชาชนท่ี
เก่ียวของ 

ฉะนั้น การสรางความรู ความเขาใจ และการสรางเจตคติท่ีดีใหเกิดกับผูใชบริการท่ีสําคัญ คือ                 
การสรางองคความรู กระบวนการปฏิบัติงานของกลุมใหเกิดความชัดเจน โปรงใส เปนธรรม ทําใหเกิดการรวม
หารือเพ่ือวิเคราะหกรอบงานท่ีตนสังกัดกําหนด สูกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนในรูปของการ จัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ อีกท้ังยังเกิดประโยชนตอบุคลากรผูปฏิบัติงานในการใชงานปฏิบัติงาน ไดอยางถูกตองตรง
ประเด็น โดยมีวัตถุประสงค ดังนี้.- 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหการดําเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตอง รวดเร็วสนองตอบความ

ตองการของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๒.เพ่ือสงเสริมบุคลากรใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบใหเกิดผลสําเร็จ 

  ๓. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยกยอง เชิดชูเกียรติ     
มีความม่ันคงและความกาวหนาในวิชําชีพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

ขอบขาย/ภารกิจ 
๑. งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 
๒. งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
๔. งานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๕. งานเก่ียวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 
๖. งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานยื่นท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน 



๓ 
 

 

 

 
 
 

 
ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเน ินงาน 

ช่ือเอกสาร : งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ/ตางประเทศ 
ช่ือผูรับผิดชอบ : นางธ ัญรด ีม ุณีกุล 

ตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ



๔ 
 

 
๑. ช่ืองาน  

งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ 

๒. วัตถุประสงค 
๒.๑ เพ่ือเปนการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหไดรับวุฒิสูงข้ึน 
๒.๒ เพ่ือเสริมสรางใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสรางศักยภาพและ ไดรับการ

พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
๒.๓ เพ่ือเปนการพัฒนาวิชาชีพใหมีความเจริญกาวหนา 

๓. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับการอนุญาตจากผูบังคับบัญชา

ใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและ ตางประเทศ  
มาตรา ๘1 ใหผูบังคับบัญชา มีหนาท่ีในการสงเสริม สนับสนุน ผูอยูใตบังคับบัญชา โดยการใหไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กําหนด  
ในกรณีท่ีมีความจําเปนหรือเปนความตองการของหนวยงานเพ่ือประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา หรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิท่ีขาดแคลน ผูบังคับบัญชาอาจสงหรืออนุญาตใหขาราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา   ลาไปศึกษา ฝกอบรม หรือวิจัย โดยขออนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย โดยใหถือเปนการปฏิบัติหนาท่ีราชการมีสิทธิไดเลื่อนข้ันเงินเดือนในระหวาง ลาไป
ศึกษา ฝกอบรม หรือ วิจัย และแตกรณี ท้ังนี้ ภายใตบังคับบัญชา มาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบดวย 

๓.๑ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

๓.๒ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา  
การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

๓.๓ การศึกษาตอภายในประเทศภาคฤดูรอน 
๓.๔ การฝกอบรมภายในประเทศ 
๓.๕ การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุน กรณี ผิดสัญญา 
๓.๖ ลาศึกษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

๔. คําจํากัดความ 
- 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑ การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลา  

แบงเปน ๒ ประเภท คือ 
ประเภท ก ไดแก ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
ประเภท ข ไดแก ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน สถาบันการศึกษาดวยตนเอง 
   ๑.1 ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
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๑.๑.๑  สพฐ.แจงพิจารณาโควตาประเภท ก มาให สพท. 
๑.๑.๒ เจาหนาท่ี สพท.ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก 

เพ่ิมและดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด 
๑.๑.๓  แจงรายชื่อ ผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พรอมท้ัง 

แจงผูไดรับการคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ.ทราบ 
๑.๑.๔ จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษา ตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และ 

จัดทําสัญญาและสัญญาคาประกัน 
๑.๑.๕  จัด ทําหนั งสือส ง ตั วข าราชการ ท่ี ได รับอนุญาตใหลา ศึกษาไปยั ง

สถาบันการศึกษา 
    ๑.๑.๖  แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.๗  รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา ขยายเวลา กลับเขา
ปฏิบัติราชการเม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานให สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

1.๒ ข้ันตอนการดําเนินการรายงานการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1.๒.๑ การขออนุญาตลาศึกษาตอ 
๑) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
๒) ตรวจสอบเอกสาร 
๓) อนุญาตไปสมัครสอบ 
๔) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
(เม่ือผูขออนุญาตสอบคัดเลือกไดแลว) 
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด ๒ ป 
- ระดับปริญญาเอก กําหนด ๔ ป 
เอกสารหลักฐาน  
- ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสําเนา ก.พ.๗ 
๕) จัดทําสัญญาลําศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
๖) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้น 
๗) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๘) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอให สพฐ.ทราบ 

1.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาตอ 
๑) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุด

สัญญาไมนอยกวา๑๕ วัน 
๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ 
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ไดไมเกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไมเกิน ๒ ครั้ง

หรือไม 
เกิน ๑ ปการศึกษา 
๓) จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน 
๔) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต 
๕) แจงผูขออนุญาตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๖) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลาศึกษาให สพฐ. ทราบ 
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1.๒.๓ การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
๑) รับคํารองผูไปศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคํารองขอกลับ) 
๓) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต 
๔) แจงผูขออนุญาตและผูท่ีเก่ียวของ 
๕) รายงาน สพฐ. 

1.๒.๔ การทําสัญญา 
๑) จัดทําสัญญา จํานวน ๒ ชุด (เก็บไวท่ี สพท./สพฐ. ๑ ชุด และใหผูใหสัญญา ๑ ชุด)  

ท้ังนี้ผูรับสัญญาเปนผูเก็บสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป ๑๐ บาท  
และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท (ฉบับจริง) 
- เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และผูคํ้าประกัน 

ก. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา ๑ ฉบับ 
ง. รูปถาย ๑ นิ้ว จํานวน ๒ รปู (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น)  
จ. หนังสือยืนยอมใหทําสัญญา หรือคํ้าประกันของคูสมรส (กรณีผูทํา สัญญา  
หรือผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 

                               ฉ.กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความคิดเห็นขอ
คณะกรรมการ 

- ผูทําสัญญาและผูคํ้าประกัน ตองนําบุคคลตอไปนี้มาในวันทําสัญญาดวย 
- คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 
- ผูคํ้าประกัน จํานวน ๑ คน 
- คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี) 

- การติดอากรแสตมป สัญญาศึกษาตอ ติดอากรแสตมป ๑ บาท และสัญญาคํ้า  
ประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับ ๆ ละ ๑ บาท) การจัดทําสําเนาคูฉบับโดย 

สถานศึกษา จํานวน ๒ ชุด และ สพท/สพฐ. จํานวน ๑ ชุด) 
1.2.5) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
1.2.6) มอบสัญญาใหกับผูไปศึกษาตอ 

1.3 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
๑) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวน ข้ันตอน

การปฏิบัติ 
      ๑.๑ รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัตรสอบคัดเลือกตอผูมีอํานาจ

อนุญาต                 
      ๑.๒ เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา

เสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 
      ๑.๓ เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

- มีอายุไมเกิน ๕๕ ป บริบูรณ นับถึงวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา  
กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต พิจารณาอนุญาตเปน 
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กรณีพิเศษเฉพาะราย 
- ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา ๑๒ เตือนเต็ม 

๑.๔ จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกันคนละ ๒ ฉบับ  
(เก็บไวท่ีผูรับสัญญา ๓ ฉบับ ผูไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
๑.๕ จัดทําคําสั่งใหไปศึกษา 
๑.๖ จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
๑.๗ เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 
๑.๘ รายงาน สพฐ. 

๒) การศึกษาต อภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
ข้ันตอนการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาตอ 
๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
๒.๓ เสนอรายงานผ ูบังคับบัญชา ทราบ 
๒.๔ แจงผูไปศึกษาตอทราบ 

๓) การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
ข้ันตอนการลาศึกษาตอ ภาคฤดูรอน 

3.๑) การลาศึกษาตอ 
3.๑.๑ รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ 
3.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
3.๑.๓ จัดทําสัญญา และสัญญาคํ้าประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับ

การศึกษาตอภาคปกติ 
                                 3.๑.๔ เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

ข้ันตอน 
3.๑.๕ จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
3.๑.๖ แจงผูไปศึกษาตอแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของและสถาบันการศึกษา 
3.๑.๗ รายงาน สพฐ. 

3.๒) การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเติม 
3.๒.๑ ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับ ฯ 
3.๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
- แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเติม (แบบท่ี ๕) 
- หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
- เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา 
3.๒.๓ จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติ 
3.๒.๔ การรายงานจํานวนผูลาศึกษาไป สพฐ. 

4) การฝกอบรมภายในประเทศ 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

4.1 ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
4.2 การอบรม หากอบรมมีระยะเวลาเกินกวา ๖ เดือน หรือ ทางราชการจะตอง  



๘ 
 

จายเงิน เพ่ือเปนคาใชจายในการอบรมเกินกวา ๕,0๐๐ บาท ตองจัดทําสัญญา 
4.๓ จัดทําสัญญา (กรณีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ี 

สพท.เดิม แตตองแจงใหหนวยงานใหมทราบ) 
4.๔ จัดทําคําสั่งใหไปฝกอบรมภายในประเทศและกลับเขาปฏิบัติราชการ 
4.๕ รายงาน สพฐ. 

๕) การคํานวณเงินและเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

        กรณี ผูลาศึกษา ฝกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุนให
ดําเนินการดังนี้ 

                   5.๑ คํานวณการขอชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลัง กําหนด 
และตามประกาศของ สพฐ. 

5.๒ แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูคํ้าประกัน โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
5.๓ หากผูผิดสัญญาหรือผูคํ้าประกัน ยินยอมชดใชแลวรายงาน สพฐ. 

                   5.๔ หากขอผอนชําระใหผู มีอํานาจ (ผูรับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึง
หลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

                   5.๕ หากผูผิดสัญญา หรือผู คํ้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสาร    
หลักฐานท้ังหมด รายงาน สพฐ โดยดวน อยาใหขาดอายุความ 

๖) การลาศึกษาตอตางประเทศ 
ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

                          ๑.  รับคํารองของขาราชการท่ีประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ 
ตางประเทศ พรอมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา 

                          ๒. ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน  
                          ๓. เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 

                  ๔. สพรู.แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจากสํานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งสงให 
ขาราชการไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

๕. จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
๖. สง สัญญาไป สพฐ 

                     ๗. แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ ขอสังเกตในการปฏิบัติการลาศึกษาตอ 
ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสํานักงาน ก.พ.ดวย กรณีขอรับทุน หรือไดรับทุนตองปฏิบัติตาม
เง่ือนไขของทุนท่ีไดรับดวย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 
๗.1 แบบสํารวจ 
๗.๒ สัญญาลาศึกษา 

๘. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

๒๕๓๘ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใหขาราชการไปศึกษาและฝกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

๒๕๓๘ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 
๘.๓ ประกาศ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี ๓๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗  

เรื่อง ใหขาราชการและลูกจางประจํา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปศึกษาตอ 
ฝกอบรม หรือปฏิบตัิงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

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

๘.๕ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุดท่ี ศ5 ๑๔๐๐๘/๕๓๘๔  
ลงวันท่ี ๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ 

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

๘.๗ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวย การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ ดู
งาน  
ณ ตางประเทศ 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 
  



๑๐ 
 

๙. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
 
ลําดับ
ท่ี 

รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขออนุญาตศึกษาตอใหเปนไป
ตามระเบียบของทางราชการ 

10 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2 จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตศึกษาตอใหเปนไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3 จัดทําสัญญาศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกันโดยใหผูขอ
อนุญาตศึกษาตอและผูคํ้าประกันมาลงลายมือชื่อตอหนา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

60 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและผู
ขออนุญาตลาศึกษาตอ 

4 ใหกลุมกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบสัญญา
ศึกษาตอ และสัญญาคํ้าประกัน และคํานวณเงินคาปรับ
หากเกิดกรณีทําผิดสัญญาศึกษาตอและลงนามเปนพยาน
ในสญัญาศึกษาตอ 

60 นาที นิติกร กลุมกฎหมายและคดี 

5 บันทึกขอความ จัดทําคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เรื่อง อนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวจิัยและพัฒนาภายในประเทศ และจัดทํา
หนังสือแจงสถานศึกษา 

30 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

6 เสนอผูบังคับบัญชา โดยใหพิจารณาลงนามในสัญญา
ศึกษาตอ  คําสั่งอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม 
ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยพัฒนาภายในประทศ และ
หนังสือแจงสถานศึกษา 

60 นาที ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

7 สงหนังสือแจงสถานศึกษา พรอมสงคําสั่งอนุญาตให
ขาราชการไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย
และพัฒนาภายในประเทศ คูฉบับสัญญาศึกษาตอ และ
สัญญาคํ้าประกัน ใหแกผูขออนุญาตศึกษาตอ 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเน ินงาน 
ช่ือเอกสาร : การขออนุญาตเดินทางไปราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

ช่ือผูรับผิดชอบ : นางธัญรดี  มุณีกุล 
ตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 



๑๒ 

 
1. ช่ืองาน การขออนุญาตเดินทางไปราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

2. วัตถุประสงค   

        2.1  เพ่ือใหผูท่ีประสงคจะขออนุญาตไปราชการภายในประเทศ ดําเนินการขออนุญาตผูมีอํานาจได
อยางถูกตอง เปนไปตามระเบียบของทางราชการ  
        2.2  เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมี

คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลา 

3. คําจํากัดความ 

 

4. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
        1. ผูอํานวยการสถานศึกษากรอกขอมูลการขออนุญาตไปราชการในระบบ My office ใหครบถวน
ถูกตอง ไดแก ชื่อ – สกุล ตําแหนง เรื่องท่ีไปราชการ วัน เวลา และสถานท่ีท่ีไปราชการ งบประมาฯท่ีใชในการ
ไปราชการ โดยใหบันทึกขออนุญาตไปราชการในระบบ My office ลวงหนากอนการเดินทางไปราชการอยาง
นอย 3 วันทําการ (ยกเวนกรณีเรงดวน) และใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
             1) การไปประชุม/อบรม/สัมมนาหรอืรวมกิจกรรมของหนวยงานตางๆ ใหแนบหนังสือเชิญประชุม/
อบรม/สัมมนาหรือรวมกิจกรรมของหนวยงาน พรอมกําหนดการ 
              2) การไปประชมุ/อบรม/สัมมนาหรือรวมกิจกรรมท่ีสถานศึกษาเปนผูจัด ใหแนบโครงการพรอมท้ัง
กําหนดการ 
            กรณีการขออนุญาตไปศึกษาดูงาน ระหวางปดภาคเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย
การเปดและปดสถานศึกษา ปการศึกษา พ.ศ. 2549 อนุญาตใหไปโดยไมกระทบตอภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
ในระหวางปดภาคเรียน รวมท้ังการไปศึกษาดูงานระหวางเปดภาคเรียน ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
ดังนี้ 
 1) โครงการท่ีจะไปศึกษาดูงาน 
 2) กําหนดการเดินทางซ่ึงระบุกิจกรรมโดยละเอียด ชัดเจน เชา วันท่ี เวลา และสถานท่ี หัวขอ
ประเด็นท่ีจะศึกษาดูงานซ่ึงตองสอดคลองกับโครงการ ท้ังนี้โปรแกรมในการไปศึกษาดูงานหรือรวมกิจกรรมตอง
ไมนอยกวารอยละ 20 ของเวลาราชการในระหวางศึกษาดูงาน 
         2. เจาหนาท่ีธุรการ กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบการกรอกขอมูลของ
ผูอํานวยการสถานศึกษาท่ีขออนุญาตไปราชการในระบบ My office และตรวจสอบเอกสารท่ีแนบมาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตไปราชการ เม่ือถูกตองเรียบรอย คลิกสงตอไปยังผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กรณีกรอกขอมูลไมครบถวน ถูกตอง หรือแนบเอกสารประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ไมครบถวน ถูกตอง จะคลิกคืนไปยังเจาของเรื่อง เพ่ือทําการแกไข และสงขออนุญาตกลับมาใหม 
        3. ผูอํานวยการกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตรวจสอบการกรอกขอมูลของผูอํานวยการ
สถานศึกษาท่ีขออนุญาตไปราชการในระบบ My office และตรวจสอบเอกสารท่ีแนบมาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุญาตไปราชการ เม่ือถูกตองเรียบรอย คลิกสงไปยังรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ซ่ึงรับผิดชอบกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 



๑๓ 

 
        4. รองผูอํานวยการสํานักงานเขตื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบการกรอกขอมูลของผูอํานวยการสถานศึกษาท่ี
ขออนุญาตไปราชการ ในระบบ My office และตรวจสอบเอกสารท่ีแนบมาเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต
ไปราชการ เม่ือถูกตองเรียบรอย คลิกสงตอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        5. ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาอนุญาตการไปราชการของผู อํานวยการ
สถานศึกษา คลกิสงกลับไปยังผูอํานวยการสถานศึกษา ท่ีขออนุญาตมาในระบบ My office 
             ท้ังนี้ ใหผูอํานวยการสถานศึกษารายงานการไปราชการ (ท้ังกรณีท่ีพิจารณาอนุญาตตนเอง ภายใน
เขตหรือภายในจังหวัด และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนผูพิจารณาอนุญาต) ใหผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ทราบเดือนละครั้งตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
5. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ลําดับท่ี รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ผูขอไปราชการ/ผูอํานวยการสถานศึกษา,ขาราชการ 
ลูกจางทุกตําแหนง และพนักงานราชการ ใน
สํานักงาน ฯ เขาระบบ My office ของ สพป.สงขลา 
เขต 2 ทําการ Login โดยกรอกขอมูล User Name 
Password ของผูขอไปราชการ 

3 - 5 นาที ผูขอไปราชการ 

2 กรอกขอมูลการไปราชการในแบบบันทึกใหครบถวน
สมบูรณพรอมตรวจทานการพิมพใหถูกตอง และ
แนบไฟล เชน หนังสือนําสงจากสํานักงาน ฯ หรือ
หนวยงานภายนอกพรอมเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวยไดแก 
โครงการ,กําหนดการ,รายชื่อหรือเอกสารอ่ืน เชน 
หนังสือเปลี่ยนตัวบุคคล                    สงบันทึก
และคลิกเสนอแฟม เพ่ือผานผูอํานวยการโรงเรียน 
และคลิกเสนอแฟมไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
2.1 การแนบไฟลในโปรแกรม มีเพียงจํานวน 2 
ชองเทานั้น หากมีไฟลเอกสารแนบมากกวา 2 ไฟล 
สามารถดําเนินการดังนี ้
2.2 ซิบไฟล โดยการสราง Folder นําแตละไฟลมา
เก็บใน Folder คลิกขวาท่ี Folder เลือกไฟลสกุล 
.rar จะไดไฟลซิปหรือสแกนเอกสารแนบท้ังหมด ตั้ง
ชื่อเพียง 1 ไฟล  

10 นาที เจาหนาท่ีธุรการกลุม
พั ฒ น า ค รู แ ล ะ
บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร
ศึกษา 

3 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบเรื่องพรอมเอกสาร
หลักฐานและคลิกเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ

1 นาที เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

4 ผูขอไปราชการสามารถติดตามสถานะ โดยทําซํ้าใน 
ขอ 1  

1 นาที ผูขอไปราชการ 

5 เม่ือสถานะเรื่องอนุมัติ ผูไปราชการสามารถพิมพ
เรื่อง และนําไปประกอบการเบิกคาใชจาย ในการ
เดินทางไปราชการ 

1 นาที ผูขอไปราชการ 
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6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

      คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี  1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจอนุมัติการ

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม 2560 
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ช่ือเอกสาร : การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ 
ช่ือผูรับผิดชอบ : นางเพ็ญศรี  สองฮอง 

ตําแหนง : นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
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1. ช่ืองาน  การใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ 

กรณี 
      - ดูงานเกิน 15 วัน 
      - ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
      - ศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
2. วัตถุประสงค 
           2.1 เพ่ือใหผูท่ีประสงคจะไปศ ึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ ดําเนินการ 

ขออนุญาตผูมีอํานาจไดอยางถ ูกตอง เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

           2.2 เพ่ือใหการทํางานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลติผลหรือการบริการท่ี

มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วท ันตามกําหนดเวลา 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       3.1  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขออนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัยและ ดูงาน ณ ตางประเทศ วามีคุณสมบัติเปนไปตามระเบียบของทางราชการหรือไม 

        3.2 จัดทําหนังสือแจงผูขออนุญาตไปตางประเทศ ใหมาจัดทําสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ 

วิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ กรณีไปตางประเทศเกิน 15 วัน ที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใน

เวลาท่ีกําหนด โดยแจงใหนําเอกสารหล ักฐานมาเพ ื อประกอบการจ ัดท ําส ัญญา และหากไปตางประเทศเกิน 

30 วัน ใหนําผูคํ้าประกันมาในวันทําสัญญาดวย 

        3.3 จัดทําสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ และสัญญาคํ้าประกัน 

หากไปตางประเทศ เกิน 30 วัน โดยใหผูขออนุญาตไปตางประเทศและผูคํ้าประกันมาลงลายมือชื่อตอหนา

ผูรับผิดชอบ  

        3.4 ใหกลุมกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ     

ดูงาน ณ ตางประเทศ และสัญญาคาประกัน และคํานวณเงินคาปรับหากเกิดกรณีทําผิดสัญญาศึกษาตอ 

และลงนามเปนพยานในสัญญาไปตางประเทศ 

        3.5 บันทึกขอความ จัดทําคําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เรื่อง อนุญาตใหขาราชการไปศึกษา        

ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ และจ ัดทําหนังสือแจงสถานศึกษา  

       3.6 เสนอผูบังคับบัญชา โดยใหพิจารณาลงนามในสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย                               

และดูงาน ณ ตางประเทศ และหนังสือแจงสถานศึกษา 

        3.7 สงหนังสือแจงสถานศึกษา พรอมสงคําสั่งอนุญาตใหขาราชการไปศ ึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการ 

วิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ คูฉบับสัญญาไปตางประเทศ และสัญญาคาประกัน ใหแกผู ขออนุญาต 
ไปตางประเทศ 

       3.8 ลงทะเบียนคุมการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ ของกลุมพัฒนาคร ู

และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
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4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

ลําดับ

ท่ี 

รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขออนุญาตไปศึกษา ฝกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศ เกิน 15 วัน 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพ ัฒนาครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

2 จัดทําหนังสอืแจงผูขออนุญาตไปศึกษา ฝกอบรมปฏิบัติการ

วิจัย และ ดูงาน ณ ตางประเทศใหมาจัดทําสัญญาฯ และให

นําเอกสารหลักฐานมาเพ่ือประกอบการจัดทําสัญญาฯ และถ

าไปเก ิน 30 วัน ใหนําผูคํ้าประกันมาในวันทําสญัญาฯ 

15 นาที 

 

เจาหนาท่ีกลุม    พ ัฒนา

ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

3 จัดทําสัญญาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ ดูงาน ณ 

ตางประเทศ และสัญญาคาประกันโดยใหผูขออน ุญาตไปตาง

ประเทศนําผูคํ้าประกันมาลงลายมือชื่อตอหน าเจาหนาท่ีผู

รับผดิชอบ 

60 นาที เจาหนาท่ีกลุม  พ ัฒนา

ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษาและผูขอ

อนุญาตไปตางประเทศ 

4 ใหกลุมกฎหมายและคดี ดําเนินการตรวจสอบสัญญา                 

ไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน                               

ณ ตางประเทศ สัญญาคํ้าประกัน และคํานวณงินคาปรับหาก

เกิดกรณีทําผิดสัญญา 

60 นาที นิติกร กลุมกฏหมาย

และคดี 

5 บันทึกขอความ จัดท ําคําสั่งสําน ักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษามัธยมศ ึกษาสงขลา สตูล เรื อง อน ุญาต 
ใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และ ดูงาน ณ ตางประเทศ และจัดทําหนังสือ 
แจงสถานศึกษา 

30 นาที เจาหนาท่ีกลุม  พ ัฒนา

ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

6 เสนอผูบังคับบญัชา โดยใหพิจารณาลงนามในสัญญาไปศ ึกษา 
ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ คําสั่ง
อนุญาตใหขาราชการไปศ ึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ 
ดูงาน ณ ตางประเทศ และหนังสือแจงสถานศึกษา 

60 นาที ผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

7 สงหนังสือแจงสถานศึกษา พรอมสงคําสั่งอนุญาต 
ใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และ ดูงาน ณ ตางประเทศ คูฉบับสัญญาฯ และ 
สัญญาคาประกัน ใหแกผูขออนญุาตไป 
ตางประเทศ 

15 นาที เจาหนาท่ีกลุมพ ัฒนาครู

และบุคลากรทางการ

ศึกษาศึกษา 

 



๑๘ 
 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

           5.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

ณ ตางประเทศ พ.ศ.2549 

          5.2  ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสงเสริม สนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป

ศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2552 

          5.3 คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1017/2557 เรื่อง มอบอํานาจ        

การพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปตางประเทศ (เฉพาะกรณีทุนสวนตัวหรือทุนท่ีไมผูกพันกับงบประมาณ

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


