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กลุ่มพัฒนาครูบุคลากรและบุคลากรทางการศึกษา 
 

การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวชารินี  พิลาสขุ 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
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  การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัตกิารวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 

1. ช่ืองาน : การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ : 
     2.1 เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ
ตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
     2.2 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการการปฏิบัติ
ราชการให้เหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน  
     3.1 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
            3.1.1 การลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ก 
            3.1.2 การลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ข 
     3.2 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
            3.2.1 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
            3.2.2 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
     3.3 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
     3.4 การฝึกอบรมภายในประเทศ 
    3.5 การปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
     3.6 การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ณ ต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ข้าราชการพลเรือน 
           3.6.1 การไปศึกษา ฝึกอบรม   ณ ต่างประเทศ 
           3.6.2 การปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ 
           3.6.3 การขออนุญาตไปดูงาน  ณ ต่างประเทศ 
     3.7 การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
     3.8 การไปศึกษาดูงาน 
    3.9 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
    3.10 การขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
4. ค าจ ากัดความ :   
 การลาศึกษา  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป
ศึกษา  อบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย และพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาที่หน่วยงาน
ต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา หรือที่บุคลากรต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษา        
ด้วยตนเอง 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  3 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ 
     5.1 การลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
          5.1.1 การลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท  ก  
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    1. สพฐ. แจ้งโควตาประเภท ก  ที่ได้รับจัดสรรการศึกษาให้ สพป./สพม. ตามความเหมาะสม 
    2. สพป./สพม.ประสานงานกับสถาบันการศึกษา 
    3. ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์วิธีการที่ สพฐ.ก าหนด 
    4. สพป./สพม.จัดท าค าสั่งอนุญาตลาศึกษาต่อและจัดท าสัญญา 
    5. การขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

6. จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 
    7. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตไปสถาบันการศึกษา 
    8. แจ้งหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน                                                                                    
 
 
 
 
 
 

        
 
 
         
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แจ้งโควตา สพป./สพม.ประสานงานกับ
สถาบันการศึกษา 

ออกค าสั่งอนุญาต 
และจัดท าสัญญา 

ด าเนินการคดัเลือก 

ส่งตัวไปสถาบันการศึกษา รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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5.1.2 การลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท  ข 
      ขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุญาตลาศึกษาต่อ  
     1. ขออนุญาตไปสอบ 

    2. ครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งค าขออนุญาตลาศึกษาต่อไป สพท. 
     3.  สพท.ตรวจสอบเอกสาร 
     4.  จัดท าสัญญา/ค้ าประกัน 
     5.  ออกค าสั่งอนุญาต 
     6.  ส่งตัวผู้ได้รับอนุญาตไปสถาบันการศึกษา 
     7.  รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   การขยายเวลาการกลับปฏิบัติราชการเหมือนภาค ก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร 
เสนอผู้บังคับบญัชา 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส่งค าขออนุญาตตามล าดับ 

จัดท าค าสั่งอนุญาต จัดท าสญัญา/ค้ าประกัน 

รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ส่งตัวไปสถาบัน 
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    5.2 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
        5.2.1 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ  โดยใช้เวลาบางส่วน 
        ขั้นตอนการปฏิบัติ 

      1. ผู้ขออนุญาตลาศึกษาต่อภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาบางส่วนส่งแบบค าขอและเอกสาร   
          ประกอบถึง สพป../สพม. 
     2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ 
     3. จัดท าสัญญาอนุญาต/สัญญาค้ าประกัน 
     4. เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต ลงนามในสัญญาอนุญาต 
     5. ส่งตัวผู้ได้รับอนุญาตลาศึกษาต่อฯ ไปสถาบันการศึกษา 
     6. เมื่อส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งกลับเข้ารับราชการ 
     7. รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งตัวไปสถาบันฯ 

ผู้ขออนุญาตฯ ส่งแบบค าขอ 
เอกสารประกอบ 

จนท.ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 
ค าสั่งอนุญาต/สญัญา 

จัดท าสญัญาอนุญาต/สัญญา 
ค้ าประกัน 

รายงาน สพฐ. 
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5.2.2 การลาศึกษาต่อภายในประเทศ  โดยไม่ใช้เวลาราชการ 
          ขั้นตอนการปฏิบัติ 

        1. ข้าราชการผู้ศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
        2. สพป./สพม.รับเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
        3. สพป./สพม.แจ้งผู้ศึกษาต่อ 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

      5.3 การลาศึกษาต่อในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
          ขั้นตอนการปฏิบัติ 

        1. ผู้ศึกษาแจ้งความประสงค์ไป สพป./สพม. 
        2. สพป./สพม.ตรวจสอบเอกสาร 
        3. จัดท าสัญญา/สัญญาค้ าประกัน 
        4. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในค าสั่ง เมื่อส าเร็จการศึกษาขอกลับเข้ารับราชการ  
สพป./สพม. ออกค าสั่งให้กลับเข้ารับราชการ 
        5. แจ้งผู้ศึกษาต่อ/ผู้เกี่ยวข้อง 
        6. รายงาน สพฐ. 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   การกลับปฏิบัติราชการให้ด าเนินการเหมือนข้อ 5.3 ข้อ 4 

ผู้ศึกษาต่อรายงานผู้บังคับบญัชา ผู้บังคับบัญชารายงานตามล าดับ 

แจ้งผู้ศึกษาต่อ สพป./สพม.รับเรื่องรายงานฯ 

ผู้ศึกษาแจ้ง สพท. สพท.ตรวจสอบเอกสาร 

ออกค าสั่งให้ศึกษา ท าสัญญาลาศึกษา/ 
สัญญาค้ าประกัน 

รายงาน สพฐ. แจ้งสถาบันการศึกษา 
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      5.4 การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. ผู้ขออนุญาตแจ้ง สพป./สพม. 
2. สพป./สพม.ตรวจสอบคุณสมบัติหลักเกณฑ์ 
3. จัดท าสัญญา กรณีทางราชการต้องจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายเกิน 5,000 บาท 
4. ออกค าสั่งให้ไปฝึกอบรมและค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม 
5. รายงาน สพฐ. 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าสญัญา 

ผู้ขออนุญาตรายงานผู้บังคับบญัชา สพป./สพม.ตรวจสอบเอกสาร
หลักเกณฑ ์

ออกค าสั่งไปฝึกอบรม/ 

กลับเข้าปฏิบตัิราชการ 

รายงาน สพฐ. 
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 5.5 การปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
           ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
            1. โครงการวิจัย/หัวข้อวิจัย ต้องเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อวงการศึกษา โดยได้รับความ   
                เห็นชอบจากผู้บริหารสถานศึกษา/ สพท./สพม. 

 2. ผู้ปฏิบัติการวิจัยต้องเป็นข้าราชการในสังกัด สพฐ. มีอายุราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี และได้รับทุน  
    การวิจัย จากหน่วยงาน สถาบันทางของราชการ โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกับ สพป./สพม./สพฐ. 
3. การขอไปปฏิบัติการวิจัยมีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 
4. จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน เช่นเดียวกับการลาศึกษาต่อภาคปกติกับ ผอ.สพป./ 
    ผอ.สพม. 
5. ผอ.สพป./ผอ.สพม.  ออกค าสั่งให้ไปปฏิบัติการวิจัยและกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
6. สพป./สพม. รายงานจ านวนผู้ไปปฏิบัติการวิจัยให้ สพฐ. ทราบ 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                    

     
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอและหน่วยงานเสนอ 

โครงการ/หัวข้อวิจัย 
 

จนท.สพป./สพม.ตรวจสอบโครงการ/
หัวข้อวิจัยและคณุสมบัตผิู้ขอ 

สพป./สพม. จัดท าค าสั่ง 

ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ 

ผู้ขอขาดคุณสมบตั ิ

สพป./สพม. แจ้ง 

หน่วยงาน/สถาบัน 

รายงาน สพฐ. 

มีคุณสมบัติ จดัท าสญัญา/สญัญา     
ค้ าประกัน 
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  5.6 การไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 

5.6.1 การไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
         ขั้นตอนการปฏิบัติ 
         1. ผู้ประสงค์ จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ เสนอเรื่องพร้อมเอกสารประกอบ  
             ผ่านโรงเรียน สพป./สพม.  
        2. จัดท าสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
        3. สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารเสนอ สพฐ. 
        4. สพฐ. พิจารณาอนุญาต 
        5. สพฐ. อนุญาตและจัดท าค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม  ณ ต่างประเทศ 
        6. สพฐ. รายงาน ก.พ.เพ่ือทราบ 
        7. สพฐ. แจ้ง สพป./สพม. เพ่ือแจ้งให้ผู้ประสงค์ไปศึกษาต่อ/ ฝึกอบรม  ณ ต่างประเทศ 
 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 

สพฐ.พิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาตแจ้ง สพป./สพม. 

ผู้ประสงค์ศึกษาต่อ 

เสนอเรื่องต่อสถานศึกษา 

สพป./สพม. ตรวจสอบคณุสมบัติ
และเอกสาร 

ส านักงาน ก.พ. 

พิจารณา 

สพป./สพม.ตรวจสอบเอกสาร 

จัดท าสญัญา/สญัญาค้ าประกัน 

สพป./สพม.  

แจ้งสถานศึกษา/ผู้ขอฯ 

แจ้ง สพฐ. 

สพฐ.เสนอขอความเห็นชอบต่อ 

ส านักงาน ก.พ. 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  10 
 

 
 
5.6.2  การไปปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ 

    ขั้นตอนการปฏิบัติ 
   1. ยื่นค าขออนุญาตไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
    2. เสนอโครงการพร้อมแผนปฏิบัติการวิจัยที่สมบูรณ์ เพื่อให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
    3. การจัดท าสัญญา 
    4. บันทึกของส่วนราชการเจ้าสังกัดซึ่งแสดงเหตุผลความจ าเป็นที่ให้ข้าราชการไปปฏิบัติการวิจัย 
    5. สว่นราชการรายงานให้ ส านักงาน ก.พ. 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอต่อ 
สถานศึกษา/สพป.สพม./สพฐ. 

 

จนท.สพป./สพม. 
พิจารณา 

สพฐ.บันทึกแสดงเหตุผลความ 
จ าเป็นให้ข้าราชการไปปฏบิัติการวิจัย 

สพป./สพม. รวบรวมเอกสาร 

สพฐ.แจ้ง สพป./สพม. 
และรายงานส านักงาน ก.พ. 

จัดท าสญัญา/ 
สัญญาค้ าประกัน 
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 5.6.3 การขออนุญาตไปดูงาน  ณ ต่างประเทศ (15 วัน /เกิน 15 วัน) 

  ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  1. ผู้ประสงค์เดินทางยื่นเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 
  2. สถานศึกษา สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  3. เสนอเอกสารหลักฐานไป สพฐ. 
  4. สพฐ.พิจารณา 
  5. สพป./สพม./สถานศึกษาแจ้งผู้ประสงค์เดินทางฯ 
 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
                                                                                                    
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.พิจารณา 

ผู้ขออนุญาตยื่นเรื่อง 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 

จนท.สพป./สพม. ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

สพป./สพม./สถานศึกษา 
แจ้งผู้ขออนุญาตฯ 
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5.7 การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. สพท.ตรวจสอบข้อมูลผู้ผิดสัญญาการชดใช้ทุน 

2. ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดและ 
                 ตามประกาศของ สพฐ. 
            3. แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญา/ผู้ค้ าประกันทางไปรษณีย์ตอบรับ 

4. เมื่อผู้ผิดสัญญาผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้รายงานไป สพฐ. 
            5. กรณีขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
            6. หากผู้ท าผิดสัญญาเพิกเฉยรายงาน สพฐ.ด่วน 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
     
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิกเฉยรายงาน สพฐ. 

สพป./สพม. ตรวจสอบ ค านวณการชดใช้ทุน 

ยอมชดใช้ 

แจ้งเรียกช าระหนี ้ผ่อนช าระ 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  13 
 

 
   5.8 การไปศึกษาดูงาน 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ลาศึกษาเสนอค าขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชา 
2. เจ้าหน้าที่ระดับสถานศึกษา/ ระดับ สพป. สพม. ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
3. กรณีอนุญาต : สถานศึกษา/ ระดับ สพป. สพม. จัดท าสัญญาค้ าประกัน/ขออนุญาตให้พ้นจากหน้าที่ 
4. รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ      

1. ครูสายผู้สอน  บุคลากรทางการศึกษา 38 ค. (2) เป็นอ านาจของผู้บริหารสถานศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา เป็นอ านาจของ ผอ. สพป./ สพม. 
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานใน สพป./สพม. เป็นอ านาจของ 

ผอ.สพป. /สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตเสนอค าขอ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบ 

จัดท าค าสั่งอนุญาต 
ให้พ้นจากหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบ 

แจ้งผู้ขออนุญาต/ 
รายงานผู้บังคับบญัชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบ 

สพป./สพม. 
รายงาน สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบ 

สถานศึกษา/สพป./สพม. 
จัดท าสญัญา/สญัญาค้ าประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบ 
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5.9 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ลาศึกษาต่อส่งค าขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อ 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา 
 3. จัดท าสัญญา/ค้ าประกัน 

             4. จัดท าค าสั่งอนุญาตขยายเวลา 
             5. รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
 
                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งอนุญาต 
ขยายเวลา 

ผู้ลาศึกษาต่อส่งค าขอ 
ขยายเวลา 

 

จนท. ตรวจสอบเอกสารเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

จัดท าสัญญา/ค้ าประกนั 

รายงาน/แจ้งผู้เก่ียวข้อง 
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 5.10 การขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  (ในประเทศ/ต่างประเทศ ไม่เหมือนกัน) 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขออนุญาตลาศึกษาต่อส่งค าขอกลับไป สพป./สพม. 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. แจ้งระดับสถานศึกษา/ระดับสพป./สพม. ออกค าสั่งให้กลับปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง 
4. รายงาน/แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (แบบที่ 1) 
- แบบขออนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (แบบที่ 2    
  โรงเรียน/หน่วยงานเป็นผู้กรอก) 
- แบบรายงานผลการศึกษา  (แบบที่ 3 ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อประเภท ก หรือ ข  
  สังกัด สพฐ.) 
- แบบค าร้องขอขยายเวลาศึกษาต่อ (แบบที่ 4) 
- แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ (แบบที่ 3) 
- แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลา 
  ราชการบางส่วน (แบบที่ 6) 
- แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาบางส่วน (แบบที่ 7) 
- แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
- แบบใบลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
- แบบสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
- แบบสัญญาค้ าประกัน 
- แบบรายงานตัวมาศึกษาฝึกอบรม และดูงาน  ณ  ต่างประเทศ (แบบฟอร์มที่ 1) 
- แบบรายงานขอท าความตกลงกับ ก.พ. ให้ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
- แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน  ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์มที่ 2) 

ผู้ขออนุญาตฯ ส่งค าขอ 
กลับไปปฏิบตัิงาน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ออกค าสั่ง รายงาน/แจ้งผู้เก่ียวข้อง 
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- แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการพลเรือน  ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  (จ านวน 1 ราย) 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการพลเรือน  ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  (จ านวน  2 รายขึ้นไป) 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการครู  ไปศึกษาต่อภายในประเทศ  (จ านวน 2 รายขึ้นไป) 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการพลเรือน ขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ  (จ านวน 1 ราย) 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการครู ที่ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ กลับเข้า 
  ปฏิบัติราชการตามเดิม  (จ านวน 2 รายขึ้นไป) 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการครู ขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ  (จ านวน 2 รายขึ้นไป) 
- ตัวอย่าง ค าสั่งให้ข้าราชการพลเรือน ที่ไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ กลับเข้า 
  ปฏิบัติราชการตามเดิม  (จ านวน 1 ราย) 

 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  : 
 7.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ        
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
 7.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 
 7.4 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 2547  
เรื่อง มอบอ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน 
 7.5 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง  ณ วันที่ 7 เมษายน 2547  
มอบอ านาจการท าสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

7.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  
ณ  ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 7.7หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
 7.8 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 
เรื่อง มอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนช าระหนี้ 
 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ : 
 8.1 การไปต่างประเทศต้องได้รับอนุญาต/รับทราบการอนุญาตให้ไปต่างประเทศก่อน  จึงเดินทางไป
ต่างประเทศได้ 
             8.2 การศึกษาต่อ ณ  ต่างประเทศต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ.ด้วย กรณีขอรับทุน หรือ
ได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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             8.3 การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ หรือการขออนุญาตไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว           
ณ ต่างประเทศ  ต้องส่งเรื่องถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สพป./สพม.อย่างน้อย 45 วัน หรืออย่างน้อย 30 วัน
ท าการ ก่อนเดินทาง 
 8.4 การขออนุญาตพานักเรียนไปต่างประเทศ สถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ และนักเรียน       
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้ปกครองก่อน  ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและ
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548  ประกาศ  ณ  วันที่  30  กันยายน  พ.ศ. 2548  โดยเคร่งครัด  

8.5 การใช้งบประมาณในการพานักเรียนไปต่างประเทศ  เกี่ยวกับการใช้งบประมาณ กรณีเงินนอก
งบประมาณ/เงินรายได้สถานศึกษา  จะต้องได้รับความเห็นชอบจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษา             
ขั้นพ้ืนฐานก่อนเสนอขออนุญาตไปต่างประเทศ  
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(แบบที่ 1) 

                                                                                                                                   
 
แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ข 

1. ประวัติส่วนตัวข้าราชการ 
  1.1 ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................................ นามสกุล............................................ .... 
   1.2 ต าแหน่งปัจจุบัน................................................... โรงเรียน/หน่วยงาน...............................  
         .................................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ เขต .................  
   1.3 เกิดวันที่ ....... เดือน ............... พ.ศ. ............ นับถึงวนัที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา  
        รวมอายุ........ ป.ี......เดอืน.............วัน 
   1.4 เริ่มรับราชการวันที่ ........... เดือน ............... พ.ศ. ............นับถึงวนที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา  
       รวมเวลา........ ป.ี......เดอืน.............วัน 
  1.5 วุฒิเดิมระดับการศึกษา ...............................สาขาวิชา/วิชาเอก...................................... 
        วิชาโท..............................จากสถาบันการศึกษา ............................... เมื่อ พ.ศ..................... 
   1.6 เคยไปศึกษาต่อครั้งสุดท้าย ระดับการศึกษา ...............................สาขาวิชา/วิชาเอก....................... 
         วิชาโท..............................จากสถาบันการศึกษา ...............................กลับเข้าปฏิบตัิราชการวันที่    
       ราชการวันที่ ........... เดอืน ............... พ.ศ. ............นบัถึงวนที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา รวม   
       เวลา........ ปี.......เดือน.............วัน(กรณีศึกษาไม่ส าเร็จให้ระบุด้วย) 
   1.7 โปรดระบุงานท่ีท าการสอนอยู่ในปัจจุบันใน 1 สัปดาห์มี .......... คาบ  ท าการสอนหมวดวิชา      
       .................................. รวม...........คาบ  หมวดวชิา .................................. รวม...........คาบ และ  
      หรือปฏิบัติงาน ....................................................................................................................  
        ....................................................................................  
2. โครงการหรือแนวการศึกษา 
     2.1 ศึกษาต่อระดับการศึกษา .............. สาขาวิชา/วชิาเอก ซึ่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เปิดโควตาให้ข้าราชกาสังกัดโรงเรียน/หน่วยงาน .................................. 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. ไปศึกษาต่อปีการศึกษา.................... 
สาขาวิชา/วิชาเอก.......................สถาบันการศึกษา ...............................มีก าหนด .......... ปี 
ก าหนดวันไปศึกษา (วันเปิดเรียนของสถาบันการศึกษา) 
    2.2 วัตถุประสงค์ที่ไปศึกษา ................................................................................. ................ 
 
     2.3 เนื้อหาวิชาที่ศึกษา  (หลักสูตรของสถานศึกษาที่จะไปศึกษา ทุกหมวดที่บังคับหรือเลือก รวม........... 

................หนว่ยกิต หรือทุกรายวิชาที่ศึกษา  รวม......................วิชา) 

...............................................................................................................................................  

............................................................................................................................. .................. 

..............................................................................................................................................  

ผู้ขอไปศึกษาต่อ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เป็นผู้กรอก 
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  2.4 หลังจากส าเร็จการศึกษาแล้ว  จะน าความรู้ที่ได้ศึกษามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ............................................................................................................................. .............. 
...............................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................. 
............................................................................................................................  

 3. ผลงานดีเด่นที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในรอบ 5 ปีการศึกษาที่ผ่านมา  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่ปฏิบัติ) 
 ............................................................................................................................. .............. 
.............................................................................................................................................. . 
............................................................................................................................. ................. 

            ............................................................................................................................  
4. งาน/โครงการของโรงเรียน/หน่วยงานที่จะให้ผู้ไปศึกษาต่อใช้ความรู้ ความสามารถท่ีได้ไปศึกษามาปฏิบัติงาน
ภายหลังส าเร็จการศึกษามาปฏิบัติงานภายหลังส าเร็จการศึกษาแล้ว 

   ............................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .................. 
................................................................. .............................................................................  
    ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นถูสกต้องตามความเป็นจริงทุกประการ และการขอ

อนุญาตครั้งนี้เพ่ือไปสมัคราสอบคัดเลือกเท่านั้น  ไม่ผูกพันการอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ซึ่งผู้บริหารสถานศึกษา
หรือหัวหน้าหน่วยงานจะต้องพิจาณาตามหลักเกณฑ์หรือประกาศของส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ในปีการศึกษาของปีที่จะเข้าศึกษาอีกครั้งหนึ่ง  หากข้าพเจ้าสอบคัดเลือกได้แต่ผู้บริหารสถานศึกษาหรือหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาไม่เห็นสมควรอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้อยสิทธิใด ๆ ทั้งสิ้น 

 
(ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                   (.......................................) 
                                           ต าแหน่ง ........................................ 

             วันที่ ............/.............../............. 
 

ตรวจสอบประวัติข้าราชการที่ขออนุญาตไปศึกษา 
............................................................................................................................. ......................... 
................................................................................ .................................................................... 
 

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 
                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ........................................ 
                        วันที่ ............/.............../............. 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  20 
 

ความเห็น (หัวหน้าหมวด/ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาที่เก่ียวข้องกับลักษณะงาน/หัวหน้างาน) 
......................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ....................... 
 

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 
                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ........................................ 
                                     วันที่ ............/.............../............. 
พิจารณาแล้วเห็นควร 
1. อนุญาตให้  (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................... ไปสมัครสอบคัดเลือก 
   เพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ปีการศึกษา .................... หรือ 
2. ไม่อนุญาตให้  (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................... ไปสมัครสอบคัดเลือก 
  เนื่องจาก.................................................................................................................... ....................... 
   ............................................................................................................................. ....................... 
 

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 
                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ผูบ้ริหารสถานศึกษา/หัวหน้าหน่วยงาน 
                                     วันที่ ............/.............../............. 
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 (แบบที่ 2) 

                                                                                                                                   
 
แบบขออนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 ด้วยโรงเรียน/หน่วยงาน ............................................................... .......... สังกัด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ เขต ............. ได้พิจารณาเห็นสมควรให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข จึงเสนอขอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. ประวัติส่วนตัวข้าราชการ 
  1.1 ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................................ นามสกุล................................................  
        ต าแหน่งปัจจุบัน................................................ โรงเรียน/หน่วยงาน.....................................  
         สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. เขต ................. 
   1.2 วัน เดือน ปีเกิดวันที่ ....... .......... ................................................ ............ 
   1.3 วุฒิเดิมขั้นสูงสุด  (  ) ประกาศนียบัตร   (  ) ปริญญาตรี   (  ) ปริญญาโท  คณะ ........................ 
         วิชาเอก......................................จากสถาบันการศึกษา ............................ เมื่อ พ.ศ..................  
   1.4 เริ่มรับราชการวันที่ ......................    ... รับราชการจนถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา  
          รวมเวลา.............ปี.......เดือน.............วัน 
   1.5 เคยไปศึกษาต่อครั้งสุดท้าย ณ (ชื่อสถานบันการศึกษา) ......................มีก าหนด.......ปี........ เดือน     
       ตั้งแต่วันที่ ........................... ถึงวันที่ ..................................... 
   1.6 ขณะนี้เป็นข้าราชการ....................... ระดับ......ขั้น............บาท ต าแหน่ง .............................  
          โรงเรียน/หนว่ยงาน .............................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............... เขต ...........      
       กรณีช่วยราชการให้ระบุสถานที่ช่วยราชการ ................................................................ 
    1.7 สถานที่ติดต่อ .................................................................................................. .............. 
           ............................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................  
2. แนวการศึกษา 
   2.1 ไปศึกษาสาขาวิชา/วิชาเอก............................................................ ในระดับต่อระดับการศึกษา  
  (  ) ปริญญาตรี   (  ) ปริญญาโท   (  )ปริญญาเอก 
                        อ่ืน ๆ  โปรดระบุ .................................................................................................  

ณ  (ชื่อสถาบันศึกษา) ...................................................................................... 
มีก าหนด ...................  ปี ...................... เดือน 

    2.2 ก าหนดไปศึกษาวันที่ (วันเปิดเรียนของสถานศึกษา) ........................................................... 
    2.3 โครงการที่จะให้กลับมาปฏิบัติงานหลังจากส าเร็จการศึกษาแล้ว........................................ 
3. ค าชี้แจงและค ารับรองของโรงเรียน/หน่วยงาน 
   3.1 ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้ 
          3.1.1  (  ) อายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันที 15 มิถุนายน  ของปีที่ไปศึกษา 
        (  ) อายุเกิน  แต่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ 

โรงเรียน/หน่วยงาน  เป็นผู้กรอก 
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          3.1.2 (  ) รับราชการครบ 2 ปี นับถึงวันที 15 มิถุนายน  ของปีที่ไปศึกษา 
                   (  ) รับราชการครบ 2 ปี นับถึงวันที 15 มิถุนายนของปีที่ไปศึกษาแต่ได้รับอนุญาต 
             จากผู้บังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ 
           3.1.3 ผู้ขอไปศึกษาเคยไปศึกษามาแล้ว  กลับไปปฏิบัติราชการ 
        (  ) ครบ 2 ปี  นับถึงวันที 15 มิถุนายน  ของปีที่ไปศึกษา 
        (  ) ผู้ขอไปศึกษาเคยไปศึกษามาแล้ว  กลับไปปฏิบัติราชการไม่ครบ แต่จากผู้บังคับบัญชา 
                  ยกเว้นเป็นกรณีพิเศษ 
         3.1.4 ไปศึกษาระดับ 
        (  ) ปริญญาตรี                       (  ) ปริญญาโท    

       (  ) ปริญญาเอก                      (  ) อ่ืน ๆ  โปรดระบุ ........................................... 
          3.1.5 โรงเรียน/หน่วยงาน ได้ส่งเอกสารมาเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

        (  ) แบบขออนุญาตไปสมัครสอบของผู้ขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ  
             ภาคปกติ ประเภท ข (แบบที่ 1) 1 ฉบับ 
       (  ) ผลการสอบคัดเลือกได้  1 ฉบับ 
       (  ) หลักฐานอ่ืน ๆ  

3.2 ขอรับรองว่า การไปศึกษาของข้าราชการผู้นี้ไม่ท าให้ราชการเสียหาย เพราะยังมีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอไม่ต้องตั้ง
อัตราเพิ่มก าลังและอยู่ในจ านนอัตราร้อยละที่พึงอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ความเห็น/
ผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้างาน 
  ...................................................................................................................................................  

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 
                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง (หัวหน้าหมวด/ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา 
                                     วันที่ ............/.............../............. 

       (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 
                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ผูบ้ริหารสถานศึกษา/หัวหน้าหน่วยงาน 
                                     วันที่ ............/.............../............. 
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(แบบที่ 3) 

                                                                                           
ส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อประเภท ก หรือ ข 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้กรอกข้อความต่อไปนี้ 
  1. ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................ นามสกุล........................ต าแหน่งปัจจุบัน.......................... 
       โรงเรียน/หน่วยงาน.................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ เขต .... 
  2. ศึกษาในระดับปริญญา .................. คณะ.................... สาขาวิชา/วิชาเอก....................................... 
      สถาบันการศึกษา ........................ ตั้งแต่ปีการศึกษา.....................ระหว่างวันที่ ............ ถึง.......... 
  3. ตามหลักสูตรจะต้องศึกษา วิชาบังคับ .........หน่วยกิต วชิาเลือก ............หนว่ยกิต 
      วิชาเอก.............หน่วยกติ  วิชาโท ............หน่วยกิต 
       และวิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร..............หน่วยกิต รวมทั้งสิ้น................ หน่วยกิต 
   4. อาจารย์ที่ปรึกษา  ชื่อ-สกุล .................................คณะ/ภาควิชา................................... 
   5.ขณะนี้ข้าพเจ้าได้ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่ ............ ปีการศึกษา .......... เริ่มตั้งแต่วันที่ ...... 
เดือน .............. พ.ศ.............. 

ชื่อรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 
     
     

        รวม.............  หน่วยกิต 
 6. ผลการศึกษาภาคเรียนที่ผ่านมา ภาคเรียนที่ .............. ปีการศึกษา ..................ดังนี้  

ชื่อรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 
     
     

รวม.............. หน่วยกิต ได้คะแนนเฉลี่ย ...................... 
 7. สรุปผลการศึกษาท่ีผ่านมา รายงานผลการศึกษาในข้อ 6 ด้วย 
    ก. ภาควิชาการ 
 วิชาบังคับ...................... หน่วยกิต  วิชาเลือก ...................... หน่วยกิต 
 วิชาเอก  ......................  หน่วยกิต  วิชาโท    ....................... หนว่ยกิต 
 อ่ืน ๆ (ถ้ามี) ............................................................. 

รวมทั้งสิ้น ........................หนว่ยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย .......................... 
ข. ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร  (Comprehensive) 
     วิทยานิพนธ์  (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 
  เสนอโครงร่าง    ด าเนินการวิจัย   สอบวิทยานิพนธ์ 
 สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 
  สอบข้อเขียน      สอบปากเปล่า 

แบบรายงานผลการศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  24 
 

8. เหลือวิชาที่ต้องศึกษา 
    ก. ภาควิชาการ 
 วิชาบังคับ...................... หน่วยกิต   วิชาเลือก ...................... หนว่ยกิต 
 วิชาเอก  ......................  หน่วยกิต   วิชาโท ....................... หน่วยกิต    อ่ืน ๆ (ถ้ามี) ........................... 
 รวมทั้งสิ้น ........................หนว่ยกิต   
    ข. ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร  (Comprehensive) 
        วิทยานิพนธ์  (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 
  เสนอโครงร่าง     ด าเนินการวิจัย    สอบวิทยานิพนธ์ 
 สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 
  สอบข้อเขียน      สอบปากเปล่า 
9. การศึกษาจะส าเร็จในภาคเรียนที่ ............. ปีการศึกษา .............. 

(ลงชื่อ)........................................ผู้กรอกแบบรายงาน 
                    (.......................................) 

                               วันที่ ............/.............../............. 
 ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 
   โปรดให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการศึกษาของ  (นาย/นาง/นางสาว) ........................................... 
  ข้อคิดเห็นอ่ืน ๆ .................................................... .................................................................... 

(ลงชื่อ)........................................อาจารย์ที่ปรึกษา 
                   (.......................................) 

                                           วันที่ ............/.............../............. 
 
 
หมายเหตุ 1. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาคเรียน 
                             ตามแบบฟอร์มนี้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนในภาคต่อไป 
  2. การรายงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อรายงานต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  3. ผู้ไม่รายงานผลการศึกษาตามแบบรายงานนี้ ถือว่าปฏิบัติฝ่าฝืน ข้อ 12 อาจได้รับ 

   พิจารณาโทษตาม ข้อ 30 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การให้ข้าราชการไป  
    ศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 
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(แบบที่ 4) 
แบบค าร้องขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

ชื่อหน่วยงาน ................................................. 
วันที่ ........ เดือน ...................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
เรียน ................................... 
 ตามท่ี (ชื่อหน่วยงานที่อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ) .................................................... อนุญาต 
ให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................. ต าแหน่ง ..................................  
โรงเรียน/หน่วยงาน .............................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................เขต ...... 
ลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ระดับปริญญา ......................... คณะ................................ 
สาขา/วิชาเอก ............................. สถาบันการศึกษา ............................................................ .ตั้งแต่การศึกษา 
..................................... ระหวา่งวันที่ ...................ถึง .......................... นั้น  
 บัดนี้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอขยายเวลาศึกษาต่ออีก.......... ภาคเรียน ในภาคเรียนที่ ........ 
ปีการศึกษา ..................... ซึ่งขณะนี้การศึกษาของข้าพเจ้าอยู่ในระดับ ดังนี้ 
 1.ภาควิชาการ  (อยู่ในขั้นใด โปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  ศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตรแล้ว ได้คะแนนเฉลี่ย .................... 
          ศึกษารายวิชาแล้ว  จ านวน ..............หน่วยกิต ได้คะแนนสะสมเฉลี่ย ................. 
            และเหลือวิชาที่จะต้องศึกษาอีก  จ านวน ............ หน่วยกิต 

2.ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร   
   (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 
    2.1 สอบข้อเขียนพิสดาร   

    สอบข้อเขียน     สอบปากเปล่า 
         2.2 ภาควิทยานิพนธ์ 
   เสนอโครงร่าง     ด าเนินการวิจัย    สอบวิทยานิพนธ์ 
              เหตุผลความจ าเป็นทีต้องขยายเวลาศึกษาต่อ ....................................................................... 
          ............................................................. ................................................................................ 
    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการและได้แนบความเห็นของ
สถาบันการศึกษามาพร้อมหนังสือนี้แล้ว 
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

        ลงชื่อ ............................................  
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  26 
 

(แบบที่ 3) 
                                                                                           
 

ชื่อหน่วยงาน .......................................... 
วันที่ ........ เดือน ...................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
เรียน ................................... 
 ตามท่ี (ชื่อหน่วยงานที่อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ) .................................................... ..........อนุญาตให้ข้าพเจ้า 
(นาย/นาง/นางสาว)............................................. ต าแหน่ง .................................. 
โรงเรียน/หน่วยงาน .............................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................เขต ...... 
ลาศึกษาต่อภายในประเทศ (ภาคปกติ /ภาคนอกเวลา/ภาคฤดูร้อน) ระดับปริญญา ................คณะ.........  
สาขา/วิชาเอก ............................. สถาบันการศึกษา ................................................................... ตั้งแต่ปีการศึกษา 
..................................... ระหวา่งวันที่ ...................ถึง .......... ................ นั้น 
 บัดนี้ ข้าพเจ้า   ส าเร็จการศึกษา     อยู่ระหว่างการท าวิทยานิพนธ์  ศึกษาครบราวิชาตาม
หลักสูตรแล้ว  จึงขอรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ตั้งแต่วันที่ ............เดือน ...........  พ.ศ. 
.................พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  หนังสือส่งตัวให้กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมจากสถาบันการศึกษา 
           ใบแสดงผลการเรียน  (transcript) 
  ใบปริญญาบัตร 
  อ่ืน ๆ ......................................... 
 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตและด าเนินการต่อไป 
  
 
                                                                  ลงชื่อ ............................................  

(...........................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
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 (แบบทที่ 6)                                                                                                       

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ  
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

เขียนที่ ........................................................ 
วันที่  ............เดือน..........................พ.ศ........ 

1.ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)................................. นามสกุล..............................ต าแหน่ง.......................    
   โรงเรียน/หน่วยงาน...............................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... เขต ........ 

 2.เกิดวันที่ ....... ...เดือน ........ ........ พ.ศ.............จนถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  
    มีอายุ ..........ปี...............เดอืน.. ....... 
 3.เริ่มรับราชการเมื่อวันที่ .......เดือน............... พ.ศ........  มเีวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 15  
   มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  รวม............ปี...............เดือน...............วัน  
4. ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน   
     ระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก .............. สาขาวิชา ............... 
    ................................. ณ  สถาบันการศึกษา ........................... ปีการศึกษา...........................  
  5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ ขณะนี้เป็นข้าราชการ.......................  
 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 
                           (.......................................) 

   ความเห็นของผู้ตรวจสอบ 
   ............................................................................................... ................................................. 
   ............................................................................................................................. ................... 

           ลงชื่อ........................................ 
                            (.......................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................ 
ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   ................................................................................................................................................ 

           ลงชื่อ........................................ 
                            (.......................................) 

  ต าแหน่ง............................................ 
                                               วันที่ ............/.............../............. 
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(แบบทที่ 7)                                                                                                       
แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ 
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

เขียนที่ ........................................................ 
วันที่  ............เดือน..........................พ.ศ......... 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................. นามสกุล......................... .........ต าแหน่ง
.........................โรงเรียน/หนว่ยงาน......................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............ ........... 
เขต ........วุฒิเดิม ........................ สาขาวิชา..............................................  

 สถาบันการศึกษา .................................................................. มีความประสงค์ขออนุญาตไปศึกษาต่อ  
 หลักสูตรภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  ไปศึกษาตั้งแต่เวลา ............... น. ถึงเวลา......... น.ระดับ
การศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก .............. สาขาวิชา ............... 
    ................................. ณ  สถาบันการศึกษา ...................... ปีการศึกษา............ขอให้ค ารับรองไว้ดังนี้  
  1.ข้าพเจ้าเกิดวันที่ ....... ...เดือน ........ ........ พ.ศ.............นบัถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา    
มีอายุ ..........ปี...............เดือน.. ...........วัน 
  2.ข้าพเจ้าเริ่มรับราชการ เมื่อวันที่ .......เดือน............... พ.ศ........  มีเวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 
15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  รวมเวลา............ปี...............เดือน...............วัน  

3. ข้าพเจ้าขอลาศึกษาต่อตั้งแต่วันที่ ..................เดือน..................................พ.ศ......................  
เป็นระยะเวลา .........ปี..............เดือน.............วัน ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียนหรือส านักงานตั้งแต่เวลา 
............น. ถึง เวลา ............... น. โดยออกเดินทางจากโรงเรียนหรือส านักงาน เวลา .........น. 

4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เมื่อได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาแล้ว ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ขาราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 ทั้งจะปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขในสัญญาทุกประการ และข้าพเจ้าจะประพฤติตนให้เหมาะสม กับทั้งจะตั้งใจศึกษา   เล่าเรียนด้วย
ความบากบั่นอดทนให้ได้ผลสมกับความมุ่งหมายของทางราชการ 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 
                           (.......................................) 

   ความเห็นของผู้มีอ านาอนุญาต 
   ............................................................................................................................. ................... 
                                                                  ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 
                                             ต าแหน่ง............................................                  

           วันที่ ............/.............../............. 
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(แบบทที่ 6)                                                                                                       
แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 

เขียนที่ ........................................................ 
วันที่  ............เดือน..........................พ.ศ........ 

1.ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)...................................... นามสกุล................................... ...................    
  ต าแหน่ง.........................โรงเรียน/หน่วยงาน........................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่  
  การศึกษา ....................... เขต ........วุฒิเดิม ...................... สาขาวิชา ............................. ...... 
  สถาบันการศึกษา .................... 

 2.เกิดวันที่ ....... ...เดือน ........ ........ พ.ศ.............นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  
    มีอายุ ..........ปี...............เดอืน.. ...........วัน 
 3.เริ่มรับราชการเมื่อวันที่ .......เดือน............... พ.ศ........  มเีวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 15  
   มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  รวม............ปี...............เดือน...............วัน  
4. ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/  
   ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก .............. สาขาวิชา/วิชาเอก .......................................... 
    ณ  สถาบันการศึกษา ........................... ตั้งแต่ปีการศึกษา........................... 
  5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 
                           (.......................................) 

   ความเห็นของผู้ตรวจสอบ 
   ................................................................................................ ................................................ 
   ............................................................................................................................. ................... 

           ลงชื่อ........................................ 
                            (.......................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................ 
ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   ............................................................ .................................................................................... 

           ลงชื่อ........................................ 
                            (.......................................) 

  ต าแหน่ง............................................ 
                                               วันที่ ............/.............../............. 
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แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
 

เขียนที่............. ................................................. 
วันที่ ........ เดือน ...................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง ..................................... 
เรียน ................................... 
 ข้าพเจ้า.................................................. ต าแหน่ง .......................................................... ....... 
ระดับ........................................... สังกัด....................................... .............................. .............. ...... 
เกิดวันที่ .................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่.................................. ........................................ ได้รับ
เงินเดือน ๆ ละ ............................บาท มีความประสงค์จะขอลาไป................................................  
ณ ประเทศ............... ......................................ดว้ยทุน.......... ............ .................................................. ระหว่างวันที ่
.............เดือน...............พ.ศ.............ถึงวันที่.........เดือน.......................พ.ศ........................มีก าหนด
.............................ปี....................เดือน........................... 
  
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยทุกประการ 
       ขอแสดงความนับถือ 
 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 
                           (.......................................) 

   ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 
   ............................................................................................................................. ................... 
   ................................................................................................................................................  

           ลงชื่อ........................................ 
                            (.......................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................ 
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(เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1) 
(การไปศึกษาดูงานเกิน 15 วัน ต้องท าสัญญา และถ้าเกิน 30 วันต้องท าหนังสือสัญญาค้ าประกัน) 

      สัญญาเลขท่ี................./.......... 
 

สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 

 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ................................. ต าบล/แขวง..................................................  
อ าเภอ/เขต .............................. จังหวัด.................... ........ เมื่อวันที่ ................................................ 
เดือน ................... พ.ศ. ................ ระหว่างกรม ..........................กระทรวง................................. ..... 
โดย ..................................................... ต าแหน่ง ............................................. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ 
เรียนว่า “ผู้รับสัญญา” ฝ่ายหนึ่ง กับ นาย/ นาง/นางสาว ................................................................... 
ชื่อสกุล ........................................ เกิดเมื่อวันที่ ............... เดือน ..................................................... 
พ.ศ. .................. อายุ ................. ปี รับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน.............................................. .. 
ระดับ.......................ขั้น .................. บาท  ต าแหน่ง.......................................................................... 
สังกัด ................................. กอง.................. ...................กรม........................................ ................... กระทรวง
................................ อยู่บ้านเลขท่ี ............................................ซอย...................................  
ถนน.............................. ต าบล/แขวง ........................................ อ าเภอ/เขต............................... ........ 
จังหวัด.......................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ให้สัญญา” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 
 โดยที่ผู้ให้สัญญาเป็นผู้ได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย  
ณ  ต่างประเทศด้วยทุนประเภท ................................... ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ
ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัยและดูงาน  ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549   
 คู่สัญญาได้ตกลงกันโดยมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ  ต่างประเทศ   ระดับ 
................... สาขาวิชา ............................... ณ ประเทศ................................... 
มีก าหนด .............ป ีนับตั้งแต่วันที่ ............. เดือน.................พ.ศ. .................จนถึงวันที่............... .... 
เดือน.................... พ.ศ.................... 
 ในกรณีที่ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาขยายระยะเวลาลาศึกษา ฝึกอบรมหรือ 
ปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ หลังจากครบก าหนดการอนุญาตตามวรรคหนึ่ง ผู้ให้สัญญาตกลงที่ตจะท า 
สัญญากับผู้รับสัญญาขึ้นใหม่ เพ่ือใช้ครอบคลุมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาลาศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ  แต่หากไม่ได้มีการจัดท าสัญญาขึ้นใหม่ ไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม ให้ถือ 
ว่าสัญญาฉบับนี้มีผลครอบคลุมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายดังกล่าวด้วย 
 
 ข้อ 2 ในระหว่างเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย 
ผู้ให้สัญญาจะต้องรักษาวินัย และประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของข้าราชการหรือค าสั่งทางราชการของ
ผู้รับสัญญาและของสถานศึกษาหรือสถาบันที่ผู้ให้สัญญาศึกษาฝึกอบรามหรือปฏิบัติการวิจัยตลอดจนระเบียบ
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ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรมและดูงาน  ณ  ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  ค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย และเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือนระหว่างลาไปศึกษา  ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ทั้งท่ี ได้ออกใช้
บังคบัอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้  และที่จะออกใช้บังคับต่อไปโดยเคร่งครัด  และให้ถือว่ากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ
และค าสั่งดังกล่าวนั้นเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ 
 ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่ประพฤติตนในทางเป็นปฏิปักษ์ต่อการศึกษา ฝึกอบรมหรือ  ปฏิบัติการวิจัยและจะ
ตั้งใจศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยด้วยความวิริยะ อุตสาหะ เพื่อให้ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการ
วิจัย โดยเร็ว 
 ข้อ 3  ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาประพฤติผิดสัญญาดังกล่าวใน ข้อ 2 หรือในกรณีท่ีผู้รับสัญญาพิจารณาเห็นว่า
ผู้ให้สัญญาไม่อาจส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือเสร็จสิ้นการปฏิบัติการวิจัย ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 
1 หรือการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยของผู้ให้สัญญาต้องยุติลงด้วยประการใด ๆ หรือผู้รับสัญญาไม่
อนุญาตให้ผู้ให้สัญญาศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยไม่ว่ากรณีใด ๆ 
หรือมีความจ าเป็นต้องเรียกผู้ให้สัญญากลับมาปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการ ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาต
ตามสัญญานี้ได้ทันทีและมีสิทธิระงับซึ่งทุนและหรือเงินเดือน  รวมทั้งเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือหรือเงินเพ่ิม
อ่ืนใด และผู้ให้สัญญาจะต้องปฏิบัติดังนี้ 
  3.1รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการเป็นหนังสือต่อผู้รับสัญญาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ให้
สัญญาทันที 
  3.2เข้าปฏิบัติราชการในกรม ....................................กระทรวง ..................................... 
หรือกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ตามท่ีผู้รับสัญญาและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเห็นสมควรทันทีเป็นระยะเวลา
เท่ากับระยะเวลาที่ศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
  3.3ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย หรือมีพันธะ
ผูกพันที่จะต้องปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาอื่น และยังปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบระยะเวลาตามสัญญานั้น  
การปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญานี้ให้เริ่มต้นนับตั้งแต่วันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ครบก าหนดเวลาตามสัญญาเดิม
แล้ว 
 ความเสียหายใด ๆ อันเนื่องมาจากการที่ผู้ให้สัญญาไม่ปฏิบัติตาม ข้อ  3.1, 3.2 และ 3.3  ผู้ให้สัญญา
ยินยอมรับผิดชดใช้ทั้งสิ้น 
 
 ข้อ 4 เมื่อผู้ให้สัญญาเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ทั้งนี้ไม่ว่า 
จะเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในระยะเวลาตามข้อ 1 หรือไม่ผู้ให้สัญญาจะต้อง
กลับมาปฏิบัติราชการในกรม ..................................... กระทรวง ................... ............... หรือ 
ในกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน  ตามที่ผู้รับสัญญาและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเห็นสมควรในทันที เป็นเวลา 
เท่ากับระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือมีพันธะผูกพันที่จะต้อง
ปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาอ่ืนและยังปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบระยะเวลาตามสัญญานั้น 
การปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญานี้ให้เริ่มต้นนับตั้งแต่วันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ครบก าหนดเวลาตามสัญญาเดิม
แล้ว 
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 ข้อ 5 ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาผิดสัญญาใน ข้อ 3.2 หรือ ข้อ 4 หรือผู้ให้สัญญาไม่กลับมา 
ปฏิบัติราชการไม่ว่าด้วยเหตุใด ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ 
         5.1  กรณีผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ด้วยทุนประเภท 1(ก) หรือทุน
ประเภท 1(ค) ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้ทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือในระหว่างศึกษา ฝึกอบรม
หรือปฏิบัติการวิจัย คืนให้แก่ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนทุน 
เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการ           อีกด้วย 
         5.2  กรณีผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ด้วยทุนประเภท 1(ข) ผู้ให้สัญญา
จะต้องชดใช้เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือในระหว่างศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย คืนให้แก่
ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนทุน เงินเดือน และเงินที่ทาง
ราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ส าหรับส่วนที่เป็นเงินทุนที่ได้รับให้ชดใช้เป็นเบี้ยปรับรายเดือนตามจ านวนที่กระทรวงการคลัง
และส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศก าหนดขึ้น โดยใช้ฐานอัตราค่าใช้จ่ายที่ส านักงาน ก.พ.
ก าหนดส าหรับผู้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศเป็นเกณฑ์ 
  5.3  กรณีผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ด้วยทุนประเภท 2 ผู้ให้สัญญา
จะต้องชดใช้เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือในระหว่างศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย คืน
ให้แก่ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนเงินเดือน และเงินที่ทาง
ราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติราชการบ้างแต่ไม่ครบระยะเวลาดังกล่าวในข้อ 3.2 หรือ ข้อ 
4 เงินที่จะชดใช้คืนและเบี้ยปรับตามวรรคหนึ่งข้างต้นจะลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ    
 ข้อ 6 เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตาม ข้อ 5 ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระให้แก่ผู้รับสัญญา 
จนครบถ้วนภายในก าหนดระยะเวลา 30 (สามสิบ) วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญา หากผู้ให้สัญญาไม่
ช าระภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าวหรือช าระไม่ครบถ้วน ทั้งนี้ จะโดยความยินยอมของผู้รับสัญญาหรือไม่ก็
ตาม  ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระดอกเบี้ยผิดนัดในอัตราร้อยละ 7.5  ต่อปีของจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระนับแต่วันครบ
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนกว่าจะช าระครบถ้วน 
 ข้อ 7  ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการการหรือกลับเข้าปฏิบัติราชการไม่ครบ
ก าหนดระยะเวลาตาม ข้อ 3.2 หรือ ข้อ 4  เพราะถึงแก่ความตายหรือเกษียณอายุราชการ ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับ
ผิดตามความในข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง แล้วแต่กรณี 
 ในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย 
หรือในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติราชการตาม ข้อ 3.2 หรือ ข้อ 4 ถ้าผู้ให้สัญญาประพฤติผิด
วินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากราชการผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับ
สัญญาเป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วนเช่นเดียวกับ ข้อ 5 ทั้งนี้ เว้นแต่ ผู้รับสัญญาและกระทรวงการคลัง
พิจารณาเห็นว่า  มีเหตุผลอันสมควรที่ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดเพราะถูกทางราชการไล่ออกหรือปลดออก 
 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการหรือกลับเข้าปฏิบัติราชการไม่ครบ 
ก าหนดระยะเวลาตามข้อง 3.2 หรือ ข้อ 4 เพราะถูกสั่งให้ออกจากราชการหรือลาออกเนื่องจากเจ็บป่วย ทุพพล
ภาพเป็นคนไร้ความสามารถ เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดตามความ
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ในข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสองแล้วแต่กรณี แต่ทั้งนี้ ถ้าผู้ให้สัญญาไปท างานอ่ืนในระหว่างระยะเวลา 2 (สอง) ปี 
นับแต่วันที่ผู้ให้สัญญาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติราชการหรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้ออกจากราชการหรือลาออกด้วยเหตุ
ดังกล่าวขา้งต้น  ผู้ให้สัญญายังคงต้องรับผิดชดใช้เงินและเบี้ยปรับตาม ข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสองแล้วแต่กรณี 
 ข้อ 8 ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญามีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ผู้รับสัญญาตามสัญญานี้  ผู้ให้สัญญายอมให้ผู้รับ
สัญญาหักเงินบ าเหน็จบ านาญ  และ/หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาจะพึงได้รับจากทางราชการเพ่ือชดใช้เงินที่ผู้ให้
สัญญาต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้  ทั้งนี้ หากครบก าหนดระยะเวลาช าระหนี้ตามท่ีระบุไว้ในข้อ 6 แล้ว  แต่ทาง
ราชการยังมิได้สั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญและ/หรือเงินอ่ืนใดดังกล่าวให้แก่ผู้ให้สัญญา ผู้ให้สัญญาจะต้องรับผิด
ชดใช้ในส่วนของดอกเบี้ยผิดนัดที่เกิดขึ้นในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี จนกว่าจะถึงวันที่ทางราชการเบิกหักส่งเงิน
ดังกล่าวชดใช้หนี้ 
 ข้อ 9 ในวันท าสัญญานี้ ผู้ให้สัญญา ได้จัดให้ ........................................................................  
ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้ให้สัญญาด้วยแล้ว 
 ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษาให้
ล้มละลาย หรือผู้รับสัญญาเห็นสมควรให้ผู้ให้สัญญาเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ผู้ให้สัญญาจะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันราย
ใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทนภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิม            ถึงแก่ความ
ตายหรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษา ให้ล้มละลาย หรือวันที่ผู้ให้สัญญา ได้รับแจ้งจาก
ผู้รับสัญญาให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกันแล้วแต่กรณี  ถ้าผู้ให้สัญญาไม่สามารถจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ า
ประกันแทนภายในก าหวดเวลาดังกล่า ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ เว้นแต่ผู้รับสัญญาตั้ง
คณะกรรมการข้ึนตรวจสอบแล้วเห็นว่าผู้ให้สัญญาเป็นผู้มีศักยภาพสูงยิ่งในการศึกษา จะอนุมัติให้ผู้ให้สัญญา
การศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยโดยไม่มีผู้ค้ าประกันก็ได้ 

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้ โดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

ลงชื่อ....................................... ผู้ให้สัญญา 
   (.......................................) 
ลงชื่อ.................................... ผู้รับสัญญา 

    (.......................................) 
ลงชื่อ.................................... พยาน 

                             (.......................................) 
ลงชื่อ.................................... พยาน 

                               (.......................................) 
 ข้าพเจ้า ........................................... คู่สมรสของ ................. ......................................... 
ยินยอมให้ ..................................................ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 

ลงชื่อ.................................... ผู้ให้ความยินยอม 
               (.......................................) 

ลงชื่อ.................................... พยาน 
                           (.......................................) 
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ลงชื่อ.................................... พยาน 
                           (.......................................) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า)  ในขณะที่ท าสัญญานี้ 
 

ลงชื่อ.................................... ผู้ให้สัญญา 
               (.......................................) 
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         สัญญาเลขท่ี................./.......... 
 

สัญญาค้ าประกัน 
 

ท าท่ี .............................................................. 
วันที่ ............ เดือน ......................... พ.ศ............. 

 
 ตามท่ี ............................................ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียนว่า “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตจาก
....................................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา” ให้ไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
ณ  ต่างประเทศ .........................................................................................................  
ตามสัญญาเลขที่ ....................... ลงวันที่ .............................................................. ซึ่งต่อไปในสัญญา 
นี้เรียกว่า “สัญญาอนุญาต” นั้น  
 ข้าพเจ้า ..........................................ผู้ค้ าประกัน ............................................................. ..... 
อายุ........... ปี อาชีพ ...................................................... ต าแหน่ง...................................................  
สังกัด ......................................... อยู่บ้านเลขท่ี ...................................... ซอย................... ............. 
ถนน................................ ต าบล/แขวง ............................................อ าเภอ/เขต.......................... ......... 
จังหวัด.............................. คู่สมรสชื่อ........................................................... เกี่ยวพันกับผู้ให้สัญญาโดยเป็น
.................................................. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ค้ าประกัน”  ตกลงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่
ผู้รับสัญญา ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ผู้ค้ าประกันตกลงผูกพันตนเข้าค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อผู้รับสัญญาโดยตกลงร่วมรับผิดในฐานะเป็น
ลูกหนี้ร่วมกับผู้ให้สัญญา  กล่าวคือ ถ้าผู้ให้สัญญาปฏิบัติผิดสัญญาอนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใด ๆ      
ผู้ค้ าประกันยินยอมช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาอนุญาต ดังกล่าวนั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่ผู้รับสัญญา
ทันทีโดยผู้รับสัญญามิจ าต้องเรียกร้องให้ผู้ให้สัญญาช าระหนี้ก่อนและผู้ค้ าประกันจะรับผิดตามสัญญานี้ตลอดไป
จนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย (ถ้าหากมี) ครบเต็มจ านวน 
 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ขยายเวลาลาศึกษา  ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยต่อ
ด้วยทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม  แม้การขยายเวลาต่อนั้นจะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาระดับการศึกษาหรือ
สถานศึกษาไปจากเดิม  และแม้ว่าการขยายเวลาต่อดังกล่าว  ผู้รับสัญญาจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกัน
ทราบก็ตามให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้ขยาย
เวลาอยู่ศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยต่อดังกล่าวด้วย 
 ข้อ 2 ในกรณีท่ีผู้รับสัญญาผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญา อนุญาตให้แก่ผู้ให้
สัญญาโดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบก็ตาม  ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา
หรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้งและผู้ค้ าประกันตกลงมิให้ถือเอาการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวน
เงินในการช าระหนี้ดังกล่าวเป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดชอบของผู้ค้ าประกันและจะรับผิดในฐานะผู้ค้ าประกัน
ตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย  (ถ้าหากมี) ครบเต็มจ านวน 
 ข้อ 3  ผู้ค้ าประกันจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดชอบอยู่ตาม
เงื่อนไขในสัญญาอนุญาต 
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 สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจข้อความใน
สัญญาฉบับนี้โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละ
ฉบับ 
 

ลงชื่อ....................................... ผู้ค้ าประกัน 
  (.......................................) 

                ลงชื่อ.................................... คู่สมรสผู้ให้ความยินยอม 
  (.......................................) 

         ลงชื่อ.................................... พยาน 
                           (.......................................) 

         ลงชื่อ.................................... พยาน 
                             (.......................................) 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า) ในขณะที่ท าสัญญานี้  
 
 

 ลงชื่อ.................................... ผู้ค้ าประกัน 
                (.......................................) 
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         แบบฟอร์มที่ 1 
 
 

ส่งคืนฝ่ายข้าราชการลาศึกษาก่อนออกเดินทาง 
       ข้าราชการลาศึกษา     ข้าราชการลาฝึกอบรม       ข้าราชการลาดูงาน 

 
1. ชื่อ (ภาษาไทย) ............................................................................................................................  
    ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ........................................................................................................... ............ 
2. สถานที่ติดต่อโดยตรงในประเทศไทย ..........................................................................................  
    ....................................................หมายเลขโทรศัพท์.......................................................... ....... 
3. ข้าราชการระดับ..............ขัน้...................บาท  ต าแหน่ง .......................................................... . 
     สังกัดกรม..............................................กระทรวง ........................................................ ............ 
 4. วัน เดือน ปีเกิด.......................................................................................................... ...............  
 5. ก าหนดออกเดินทางจากกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ .........เดือน ........................พ.ศ.................... 
 6. ถือหนังสือเดินทางประเทศ        ธรรมดา           ราชการเลขที่ ....................................... 
     ออกให้เมื่อวันที่............ เดือน ...................................พ.ศ................................................... ...  
7. ได้วีซ่าเข้าประเทศ......................................................ประเภท............................................... ... 
8. พ้ืนความรู้ขั้นสูงสุด .................................................. วิชา............................................. ........... 
    จากสถาบันศึกษา ............................................ เมื่อ พ.ศ.......................................................  
9. ก าหนดไป          ศึกษา   ฝึกอบรม    ดูงาน     .............................................. 
    วิชา ............................................................... ขั้น ................................................................ . 
     ณ  สถานศึกษา/ฝึกอบรม .......................................................................................................  
    รัฐ ............................................................ ประเทศ ..................................................... ......... 
   โดยทุน .........................(ทุนประเภท...................) มีก าหนด ............ปี .............เดือน......... ..... วัน 
  นับตั้งแต่วันที่ ........ เดือน ................... พ.ศ..............ถึงวันที่ ........ เดือน ................... พ.ศ........ .. 
 ทั้งนี้  ได้รับทราบข้อปฏิบัติส าหรับข้าราชการที่ไปศึกษา  ฝึกอบรม และดูงาน  ณ  ต่างประเทศ  พร้อม
เอกสารดังกล่าวแล้ว 
 

ลงชื่อ........................................  
                              ........../............./............... 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน  ณ ต่างประเทศ 

 

 

ติดรูป 
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แบบรายงานขอท าความตกลงกับ ก.พ.ให้ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม  ณ  ต่างประเทศ 
          ด้วยกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้พิจารณาเห็นสมควรให้ข้าราชการไป    ศึกษา    ฝึกอบรม    
1. ประวัติส่วนตัวของข้าราชการ    

 
   1.1 ชื่อ (ภาษาไทย) .......................................................................................................... ............. 
         ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ..................................................................................................................  
  1.2 วัน เดือน ปีเกิด.......................................................................อายุ.............................. ............ปี 
  1.3 พ้ืนความรู้ขั้นสูงสุด  
           ประกาศนียบัตร..............................................................................................................  
           ปริญญาตรี   ........................................................................................ ........................ 
          ปริญญาโท    ................................................................................................................  
       จาก  (ชื่อสถานศึกษา) ................................................................... ......................................... 
       ประเทศ...........................................................เมื่อ พ.ศ................................................... ..... 
  1.4 เคยไป       ศึกษา    ฝึกอบรม   ต่างประเทศครั้งสุดท้าย  ณ  ประเทศ................................ 
        มีก าหนด ..........ปี .........เดือน.............. วัน นับตั้งแต่วันที่ ........ เดือน ................... พ.ศ..............  
       ถึงวันที่............................................................................... ...................................................... 
  1.5 รับราชการจนถึงวันก าหนดออกเดินทาง รวมเป็นเวลา ...... ปี...............เดือน .........................วัน 
       โดยเริ่มเข้ารับราชการเป็นข้าราชการประเภท ........................................................................... 
       ตั้งแต่วันที่ ........ .......................................ถึงวันที่...................................................... ............. 
  1.6 ขณะนี้เป็นข้าราชการ.........................ระดับ...................ขั้น............................................บาท     
       ต าแหน่ง .....................................................แผนก............................................................ .... 
         กอง.......................................................กรม......................................................................... 
  1.7 สถานที่ติดต่อ .....................................................หมายเลขโทรศัพท์....................................... . 
 
2. โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝึกอบรม 
    2.1.   ไปศึกษาวิชา .......................................เพ่ือท า.............................................................  
          ปริญญาตรี     ปริญญาโทร      ปริญญาเอก      ไปฝึกอบรมวิชา.................... 
        ณ   (ชื่อสถานศึกษาหรือฝึกอบรม) ..................................................................................... 
          ประเทศ ..............................มีก าหนด.......................ปี .....................เดือน....................วัน  
ก าหนดออกเดินทางประมาณ ......................................... ทั้งนี้ มีโครงการหรือแนวการ   ศึกษา   
  ฝึกอบรม   โดยรวมละเอียดตามบันทึกแนบท้าย (ถ้ามี) 
    2.2 กรณีท่ีข้าราชการผู้นี้มีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเปลี่ยนแปลงสถาน    ศึกษา    ฝึกอบรม    
             ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 

 มอบให้ ก.พ. พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามที่เห็นสมควร 
 ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 
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     2.3 กรณีท่ีข้าราชการผู้นี้มีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องขยายเวลาอยู่    ศึกษา    ฝึกอบรม   ต่อไปอีก 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเห็นสมควรด าเนินการ ดังนี้ 

 มอบให้ ก.พ. พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามที่เห็นสมควร 
 ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 

   2.4 ขณะศึกษาอยู่ ณ  ต่างประเทศ หากข้าราชการผู้นี้ขอกลับประเทศไทยชั่วคราวในระหว่างปิดภาค 
          ฤดูร้อนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสมควรด าเนินการ ดังนี้ 

 มอบให้ ก.พ. พิจารณาด าเนินการอนุมัติไปได้ตามที่เห็นสมควร 
 ให้สอบถามความเห็นของกระทรวงเจ้าสังกัดก่อน 

3. ผู้รับผิดชอบเรื่องเงินค่าใช้จ่าย 
3.1 ไป    ศึกษา    ฝึกอบรม   ด้วยทุน ......................................................................... 
3.2 ผู้รับผิดชอบเรื่องเงินค่าใช้จ่าย (เฉพาะกรณีไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุนส่วนตัว หรือทุนประเภท 2 
อ่ืน ๆ ) คือ........................................................................................................  

            อยู่บ้านเลขท่ี ...................................... ตรอก/ซอย.........................ถนน..............................   
         ต าบล/แขวง ............................................อ าเภอ/เขต.........................................................  

จังหวัด.............................. อาชีพ......................................................................................  
สถานที่ติดต่อ................................................................................................................ .... 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................................................  

4.  ค าชี้แจงและค ารับรองของกระทรวงเจ้าสังกัด 
      4.1 ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้ 
           4.1.1    อายุไม่เกิน  35  ปี นับถึงวนก าหนดออกเดินทางไปศึกษาขั้นปริญญาตรี 
                       อายุไม่เกิน 40 ปี นับถึงวนก าหนดออกเดินทางไปศึกษาขั้นสูงกว่าปริญญาตรี 
                       อายุเกิน แต่ได้รับอนุมัติจาก ก.ข.ต. เป็นกรณีพิเศษ ตามหลักฐานแนบท้าย 

  4.1.2     รับราชการครบ 1 ปี  นับถือวันก าหนดออกเดินทาง 
               รับราชการครบ 1 ปี  แต่ ก.ข.ต.  ยกเว้นให้แล้วตามหลักฐานแนบท้าย 
4.1.3 ไม่เป็นข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2 หรือเทียบเท่าลงมาและไม่อยู่ระหว่างทดลอง    
             ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

   เป็นข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2 หรือเทียบเท่าลงมา แต่ ก.ข.ต. อนุมัติแล้วตาม  
          หลักฐานแนบท้าย 

     4.1.4 มีความรู้ภาษาต่างประเทศ  ที่จะใช้ในการศึกษาได้ตามที่ ก.พ.ก าหนดคือ  
       ...........................................................................................................................  
    4.1.5  ไปศึกษาข้ันสูงกว่าปริญญาตรีและไม่สูงกว่าปริญญาโท 
              ไปศึกษาขั้นปริญญาตรี โดยมีเหตุผลความจ าเป็นตามบันทึกแนบท้าย 
          ไปศึกษาขั้นปริญญาเอก โดยมีเหตุผลความจ าเป็นตามบันทึกแนบท้าย 
          ไปฝึกอบรมโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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4.2 ขอรับรองว่า 
      4.2.1 การไป      ศึกษา    ฝึกอบรม   ของข้าราชการผู้นี้ไม่ท าให้เสียราชการ เพราะยังมีผู้อยู่        
           ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่มและอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละ ที่พึงอนุมัติให้  

                    ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ  ต่างประเทศของกรมนี้  (โควต้าเลขท่ี...........................)      
 4.2.2 กรมนี้มีความจ าเป็นที่จะต้องให้ข้าราชการผู้นี้ไป    ศึกษา    ฝึกอบรมวิชานี้         
                     ณ  ต่างประเทศ เพราะเป็นวิชาส าคัญที่กรมนี้ต้องการมากและ 
   ไม่มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย 
                          มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย แต่ยังมีจ านวนไม่เพียงพอ 
              มีการศึกษาวิชานี้ในประเทศไทย แต่ไม่สูงพอ 
   ทั้งนี้ เพื่อให้กลับมาท าหน้าที่ใน 
  ต าแหน่ง ............................................................... 
  แผนก .............................................. 
  กอง .................................................. มี 
  หน้าที่ ...................................................................................................... .. 
  ซึ่งจะต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในสาขาวิชานี้ใน  
  ระดับ .................................. ตามบันทึกแสดงรายละเอียดเหตุผลความจ าเป็นและความ 
                  จ าเป็นที่จะต้องให้ข้าราชการไป 

ศึกษาหรือฝึกอบรม  ณ ต่างประเทศ และแผนงานหรือโครงการที่ก าหนดให้กลับมา 
ปฏิบัติที่แนบมานี้ (ถ้ามี) 

     4.2.3 ในการพิจารณาเห็นสมควรให้ข้าราชการผู้นี้ไป    ศึกษา    ฝึกอบรม ณ  ต่างประเทศนี้ 
  ได้พิจารณาตามล าดับความส าคัญของสาชาวิชาที่กรมนี้ต้องการตามที่ ก.ข.ต.ก าหนด  
          โดยค านึงถึงความรีบด่วนและความจ าเป็นมากน้อยของโครงการหรือแผนงานที่ก าหนดไว้แล้ว 

(ลงนามเจ้ากระทรวง) ........................................  
                              ต าแหน่ง........................................ 
                              วัน เดือน ปี..................................... 
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         แบบฟอร์มที่ 2 

 
 

 ส่งส านักงานผู้ดูแลนักเรียน ฯ ทันทีที่เดินทางถึง 
                                   ส่งสถานเอกอัครราชทูตไทย ทันทีที่เดินทางถึง 
       ข้าราชการลาศึกษา     ข้าราชการลาฝึกอบรม       ข้าราชการลาดูงาน 

 
1. ชื่อ (ภาษาไทย) ............................................................................................................................  
    ชื่อ (ภาษาอังกฤษ) ........................................................................................................... ............ 
2. ข้าราชการระดับ..............ขัน้...................บาท  ต าแหน่ง .......................................................... . 
     สังกัดกรม..............................................กระทรวง ............................................................. ....... 
 3. วัน เดือน ปีเกิด.......................................................................................................... ...............  
 4. ก าหนดออกเดินทางจากกรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ .........เดือน ........................พ.ศ............... ..... 
 5. ถือหนังสือเดินทางประเทศ        ธรรมดา           ราชการเลขที่ ....................................... 
     ออกให้เมื่อวันที่............ เดือน ...................................พ.ศ................................................... ...  
    มีอายุใช้ได้ถึงวันที่............ เดือน ...................................พ.ศ...................................................  
 6. ได้วีซ่าเข้าประเทศ......................................................ประเภท............................................ ...... 
 7. พ้ืนความรู้ขั้นสูงสุด .................................................. วิชา............................................. ........... 
    จากสถาบันศึกษา ............................................ เมื่อ พ.ศ.......................................... ............. 
8. ได้รับอนุมัติให้มา          ศึกษา   ฝึกอบรม    ดูงาน วิชา ........................................ 
    ขั้น ...................................................ณ  สถานศึกษา......................................................... ........... 
    เมือง.......................................................... ประเทศ ...................................................... ........... 
    โดยทุน .........................(ทุนประเภท...................) มีก าหนด ............ปี .............เดือน... ........... วัน 
   นับตั้งแต่วันที่ ........ เดือน ................... พ.ศ..............ถึงวนัที่ ........ เดือน ................... พ.ศ........ .. 
9. เดินทางมาถึงประเทศ .....................................เมื่อวันที่ ..........เดือน ....................พ.ศ.................. 
10.ขณะนี้มีที่อยู่ซึ่งอาจติดต่อได้โดยทางไปรษณีย์ คือ.......................................................................  
     ........................................................................................................... .................................... 
    โทรศัพท์ .................................................................................................................... .... 
 

ลงชื่อ........................................  
                              ........../............./............... 
 
 
 
 

แบบรายงานตวัมาศกึษา ฝึกอบรม และดงูาน  ณ ตา่งประเทศ 

 

 

ติดรูป 
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แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ  
 

1. ชื่อ (ภาษาไทย) ............................................... (ภาษาอังกฤษ)............................................... .... 
     ด ารงต าแหน่ง....................................................ระดับ............เงินเดือน.................................บาท 
     สังกัดกรม..............................................กระทรวง .............................................................. ...... 
     วุฒิเดิม ................................................ส าเร็จจาก.................................................................. 
      เกิดวันที่ ...........เดือน.......................พ.ศ........................ที่อยู่ปัจจุบันที่ติดต่อได้.....................  
      ............................................................โทรศัพท์......................................................................  
 2. ได้รับอนุมัติให้ไป     ศึกษาระดับ.................................................   ฝึกอบรม     ดูงาน     
     วชิา .......................................................................................................................................  
     ณ  สถานศึกษา ........................................ ประเทศ................................................................. . 
    โดยทุน .........................................................(ทุนประเภท.....................................................)  
    ส าเร็จตามโครงการที่ได้รับวุฒิ เมื่อวันที่ ...........เดือน............................พ.ศ....................... 
     ไม่ส าเร็จ เพราะ ....................................................................................................................  
3. ข้าพเจ้ามีข้อสังเกตและความเห็นที่จะเสนอแนะในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้คือ 
   ......................................................... ...................................................................................  
    ............................................................................................................................. ...............   
   ............................................................................................................................................   
4. ออกเดินทางจากประเทศไทย      วันที่ ..........เดือน......................พ.ศ......................................... 
    ออกเดินทางจากประเทศไทย      วันที่ ..........เดือน......................พ.ศ.......................................... 
    เดินทางถึงประเทศไทย      วันที่ ..........เดือน......................พ.ศ........................................ 
    วันเข้าปฏิบัติราชการ       วันที่ ..........เดือน......................พ.ศ........................................ 
    วันรายงานตัว  ณ ส านักงาน ก.พ.วันที่ ..........เดือน......................พ.ศ........................................  
5. ข้าพเจ้าได้แนบ     หลักฐานส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม     Transcript    วิทยานิพนธ์               
     อ่ืน ๆ ............................................................................................   มาพร้อมนี้ด้วยแล้ว  
                                                                    
 

ลงชื่อ........................................  
                              ........../............./............... 
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9.สรุปมาตรฐานกระบวนงานงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  7 
 

งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

1. ชือ่งาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือกาต าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชกรครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ด าเนินการส่งสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม

และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราซการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 23 ให้ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การ
ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรา 75 วรรคหนึ่ง ข้าราการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและ
หน่วยงานทางการศึกษาต าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 

4. ค าจ ากัดความ 

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญ         
และก าลังใจแก่ข้าราชการ การครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ        
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดซูเกียรติ 

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิตชูเกียรติ 53 เสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศกึษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีสวามศิตริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานตีเต้นเป็นที่ประจักษ์ 

5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ต าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู         
และบุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเสือกผู้สมควรไต้รับการยก

ย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
และเสนอ    อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
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5.7 ประกาศผลการสรรหาและตัดเลือกผู้ใต้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ทราบโดยทั่วกัน          
และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสตงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ    
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือเว็บไซต์ เป็นต้น 

5.8 ต าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

7.๑ ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
   ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การด าเนินการสรรหหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็น
ประเภทและระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วง
ชั้นหรือกลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 

8.เอการ/หลักฐานอ้างอิง 
8.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พงศ.255๑ มาตรา 23 และมาตรา 75 
8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางกาศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9(6) 
8.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการ

การศึกษา พ.ศ.2550 

จัดท าหลักเกณฑ์วิธสีรรหา
และคัดเลือก 

น าเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาหลักเกณฑ์ 

ประกาศหลักเกณฑ ์

ด าเนินการสรรหา
และคัดเลือก 

ประกาศผลการคัดเลือก 
มอบเกียรติบัตร 

จัดเก็บข้อมลู 
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8.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 
 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนการ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรับหนังสือราชการ ) 

 

1. ชื่อกระบวนงาน  งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรับหนังสือราชการ ) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

 งานรับหนังสือ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ แยกประเภท การวิเคราะห์เนื้อหาการมอบ
งานให้ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริการ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

4.5 เอกสารหมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ  smart office  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ           
จาก สพฐ. ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการ วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก
ประเภท ผู้รับผิดชอบ 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา อนุมัติ/
เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

รับหนังสือราชการจากระบบ 

วิเคราะห์เนื้อหา 

มอบผู้รับชอบตามหน้าท่ี 

ผู้รับผิดชอบเสนอ 

ปฏิบัติตาม 
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานรับหนังสือ 
ชื่องาน งานรับหนังสือราชการ   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.  สพฐ. รหัสเอกสาร   

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ การด าเนินงานตั้งแต่ การรับ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย             
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียด  เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน         
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
  
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ     ธุรการกลุ่ม   

  
 

เวปไซต์         

2 
 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์   
 

ผอ.กลุ่ม   

3 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการฯแจกหนังสือตามกลุ่มงาน     ธุรการกลุ่ม   

  
 

ละผู้รับผิดชอบเรื่อง         

4 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา     ผอ.สพท   

5 
 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ     
ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง   

 
ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ           การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อต่อระหวา่งหน้า(ไม่จบใน 1 หนา้) 
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