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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 

 
คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

• งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ต่างประเทศ 
• งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
• งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. ชื่องาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
  ๒.๒ เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพ และได้รับ
การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
  ๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบญัชา  
ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย และพัฒนา ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ มาตรา ๘๑      
ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย และพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  ในกรณีที่มีความจําเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากร 
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา               
ที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา ๘๓ วรรคสาม ประกอบด้วย 
  ๓.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
   ๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
   ๒) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  ๓.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ    
โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
  ๓.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
  ๓.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  ๓.๕ การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
  ๓.๖ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
๔. คําจํากัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
   ๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ  
เต็มเวลาแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
    (๑) ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
     (ก) ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
      ๑. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท.  
      ๒. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท 
ก เพ่ิม และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

      ๓. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้ง
แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก ไปดำเนินการตามมข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
      ๔. จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ 
และจัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน 
      ๕. จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบัน 
การศึกษา  
      ๖. แจ้งหน่วยงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
      ๗. รายงานจำนวนข้าราชการที ่ได้ร ับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา     
กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
    (๒) ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบัน 
การศึกษาด้วยตนเอง  
     (ก) ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
      ๑. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
       ๑.๑ รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ 
ภาคปกติ ประเภท ข 
       ๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร 
       ๑.๓ อนุญาตไปสมัครสอบ 
       ๑.๔ อนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
        (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)  
        ๑) ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด ๒ ปี 
        ๒) ระดับปริญญาเอก กำหนด ๔ ปี 
        เอกสารหลักฐาน 
        ๑) ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและสำเนา ก.พ. ๗  
       ๑.๕ จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน 
       ๑.๖ จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น 
       ๑.๗ จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
       ๑.๘ รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. 
ทราบ 
      ๒. การขยายเวลาศึกษาต่อเกิน ๑ ปีการศึกษา 
       ๒.๑ รับคําขอของผู้มาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษา
ต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย 
       ๒.๒ เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ
ปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่ 
       ๒.๓ จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน 
       ๒.๔ จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
       ๒.๕ แจ้งผู้ขออนุญาต และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



5 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 5 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

       ๒.๖ รายงานจำนวนข้าราชการที ่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา     
ให้ สพฐ. ทราบ 
      ๓. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
       ๓.๑ รับคําร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
       ๓.๒ ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคําร้องขอกลับ) 
       ๓.๓ เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
       ๓.๔ แจ้งผู้ขออนุญาต และผู้เกี่ยวข้อง 
       ๓.๕ รายงาน สพฐ. 
      ๔. การทำสัญญา 
       ๔.๑ จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกันตามแบบที ่ สพฐ. กำหนด    
การทำสัญญาจัดทำสัญญา จำนวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. /สพฐ. ๑ ชุด และผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับสัญญา
เป็นผู้เก็บสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ๑ บาท รวม ๑๑ บาท (ฉบับบจริง)  
       ๔.๒ เอกสารของผู้จัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน 
        ๑) บัตรประจําตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา ๑ 
ฉบับ 
        ๒) ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ (คู่สมรส)  
        ๓) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ 
        ๔) หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณี
ผู้ทําสัญญา หรือผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส) 
        ๕) รูปถ่าย ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
       ๔.๓ กรณีไม ่สามารถหาผ ู ้ค ้ำประก ัน ให ้แนบบ ันท ึกความเห็น           
ของคณะกรรมการ ฯ 
       ๔.๔ ผู้ทําสัญญา และผู้ค้ำประกันต้องนําบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญา
ด้วย 
        ๑) คู่สมรสของผู้ทําสัญญา (ถ้ามี)  
        ๒) ผู้ค้ำประกัน จำนวน ๑ คน 
        ๓) คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี)  
       ๔.๕ การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และ
สัญญาค้ำประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ ๑ บาท การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา
จำนวน ๒ ชุด และสพท. /สพฐ. ๑ ชุด)  
       ๔.๖ เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน 
       ๔.๗ มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
  ๕.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
   ๑) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
 
    (๑) รับคําขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาต  
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    (๒) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  
เสนอต่อผู้มีอำนาจ 
    (๓) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
     (ก) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา   
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  
     (ข) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม 
    (๔) จัดทำสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ำประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา ๑ 
ฉบับ ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
    (๕) จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา 
    (๖) จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
    (๗) เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    (๘) รายงาน สพฐ. 
   ๒) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
    (๑) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
    (๒) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
    (๓) แจ้งผู้ไปศึกษาตอ่ทราบ 
  ๕.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  
   ๑) รับคําขอผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
   ๒) ตรวจสอบเอกสาร 
   ๓) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
   ๔) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
   ๕) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
   ๖) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสถาบันการศึกษา 
   ๗) รายงาน สพฐ. 
   ๘) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    (๑) ผู้ลาศึกษาตอ่ส่งแบบคําร้องขอกลับ ฯ 
    (๒) ตรวจสอบเอกสาร 
     (ก) แบบคําร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ ๕)  
     (ข) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
     (ค) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
    (๓) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการ การซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม  
    (๔) การรายงานจำนวนผู้มาศึกษาไป สพฐ. 
  ๕.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ ขั้นตอนการดำเนินการ 
   ๑)  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
   ๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่าย เงิน     
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดทำสัญญา 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

   ๓) จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ต้อง
แจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ)  
   ๔) จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   ๕) รายงาน สพฐ. 
  ๕.๕ การคํานวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
   ขั้นตอนการดำเนินการกรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญา
การชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังนี้  
   ๑) คํานวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตาม
ประกาศ สพฐ. 
   ๒) แจ้งเรียกชําระหนี้จากผู้ผิดสัญญา และผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
   ๓) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน ยินยอมชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
   ๔) หากขอผ่อนชําระให้ผู ้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์       
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   ๕) หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมด
รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
  ๕.๖ การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
   ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
   ๑) รับคําขอของข้าราชการที ่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศพร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
   ๓) เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
   ๔) สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการ
ไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
   ๕) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)  
   ๖) ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
   ๗) แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 



8 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 8 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
  

เสนอผู้บังคับบญัชาอนุญาต/ 
มีคำสั่งลาศึกษาต่อ 

 

ผู้ประสงค์ยื่นคำขอ 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหวา่งลาศึกษา 

รายงาน สพท.  

รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อจบการศึกษา ผู้บังคับบัญชาสั่ง 
กลับเข้าปฏิบตัิหน้าที ่
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ๗.๑ แบบสํารวจ 
  ๗.๒ สัญญาลาศึกษา 
๘. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙ 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๘๐๕๑ ลงวันที่ ๑๘ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
  ๘.๓ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๘ เรื่อง 
ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗  
  ๘.๔ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๑๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องมอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน 
  ๘.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๕๑๘๔       
ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่องการลงนามรับสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ณ ต่างประเทศ 
  ๘.๖ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๘ เมษายน 
๒๕๔๘ เรื่องมอบอำนาจการทำสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
  ๘.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ 
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
  ๘.๘ หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค ๐๔๐๖.๒/ว.๔๑๐ ลงวันที ่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื ่อง
แนวทางปฏิบัติในการจัดทำสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
  ๘.๙ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๓๐๗/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม 
๒๕๕๑ เรื่องมอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชำระหนี้ กรณี ผิดสัญญารับทุน ลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
  ๘.๑๐ หนังสือสพนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ศธ ๐๔๒๑๖/ว๓๖๑๕ ลงวันที่        
๑ พฤษภาคม ๒๕๕๕ เรื่องมอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและ
พัฒนาภายในประเทศ 
  ๘.๑๑ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๖๖๐/๒๕๕๕ สั่ง ณ วันที่ ๑ พฤษภาคม 
๒๕๕๕ เรื ่องมอบอำนาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา 
ภายในประเทศ 
  ๘.๑๒ หนังสือ ก.ค.ศ. ด่วนมาก ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว๒๖ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ เรื่องการให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

2107งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ต่างประเทศ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/12fQ-OnUf_AxL3ByG-ECupKwqb2oMPcdn?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วยกรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน 
ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. ชื่องาน งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  [๒๑๐๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกําลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พระราชบัญญัติ และระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ มาตรา ๒๓ 
“ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจ และหน้าที่ ดังนี้ ... (๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้าง
ขวัญ กําลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการ และการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที ่การศึกษา” มาตรา ๘๕ วรรคหนึ่ง 
“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์       
ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการ และหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควร       
แก่กรณี” 
๔. คําจํากัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื ่อสร้างขวัญ       
และกําลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ           
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์        
และวิธีการสรรหา และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
  ๕.๓ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์ และวิธีการยกย่อง     
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  
  ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา 
ในสังกัด ทั้งภาครัฐและเอกชน 
  ๕.๕ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหา และคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด แล้วส่งประวัติ 
และผลงานตามแบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่อง  
เชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ ์ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติ วินัย และการรักษาวินัย         
การปฏิบัติตน ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
  ๕.๗ ประกาศผลการสรรหา และคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและ
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ 
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
  ๕.๘ ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
  ๕.๙ ส่งเสริม และสนับสนุนให้นําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 12 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

นำเสนอ อกคศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

จัดทำหลักเกณฑ์วิธีการสรรหา
และคัดเลือก 

ดำเนินการคดัเลือก 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ในโอกาสอันสมควร 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 13 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๘๕  
  ๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖)  
  ๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจายอำนาจการบริหาร และการจัดการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๘.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องการกระจายอำนาจการบริหาร 
และการจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การดำเนินการสรรหา และคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท และ
ระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้ น หรือ
กลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 14 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
๑. ชื่องาน งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณ  
๒. วัตถุประสงค์ 
  ๒.๑ เพื่อดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณตามที่ กฎหมายกำหนด 
  ๒.๒ เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจคนดี 
คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 
  ๒.๓ เพื่อเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครอง ผู้บริโภค ผู้รับบริการทางการศึกษา 
ให้ได้รับอย่างมีคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การปฏิบัติตามมาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐานการ 
๔. คําจํากัดความ 
  ๔.๑ มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อกำหนดเกี ่ยวกับคุณลักษณะ และประกอบ 
วิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น 
เหมาะสมอยู่เสมอ โดยการพัฒนาครูประจำการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะ และความชํานาญการ พัฒนาเข้าสู่เกณฑ์ 
มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนด หากผลพัฒนาไม่เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพต่อเนื่อง ตลอดจนการพักใช้ และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู กรณีอื่น ๆ คุณภาพ 
ที่พึงประสงค์ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตาม
ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงานและมาตรฐานการปฏิบัติตน  
  ๔.๒ จรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐาน
วิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วยจรรยาบรรณ   
ต่อตนเอง, จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ, จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ, จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ, 
จรรยาบรรณต่อสังคม 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สพท. จัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภากำหนดเกี่ยวกับ 
   ๑) มาตรฐานความรู้ และประสบการณ์วิชาชีพที่คุรุสภากำหนด 
   ๒) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   ๓) มาตรฐานการปฏิบัติตน 
  ๕.๒ วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย ดำเนินการเอง ดำเนินการ
ร่วมกับสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
  ๕.๓ สพท/สถานศึกษาส่งเสริม และควบคุมความประพฤติ และการดำเนินงานของผู้ประกอบ
วิชาชีพ ทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณของวิชาชีพ มาตรา ๙ (๔)  
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 15 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

  ๕.๔ การดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งดำเนินการโดยยึดกรอบ    
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ คือ 
   ๑) เมื่อถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพมาตรา ๑๐๙ 
   ๒) ถ้าภายในสามสิบวันมีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
และผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั ้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั ้นมีความเหมาะสมที่จะบรรจุและแต่งตั้ง         
ให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว 
   ๓) ในกรณีที่หน่วยงานการศึกษาตามวรรคหนึ่งไม่มีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่งที่สามารถยา้ย
ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ 
   ๔) ภายในกำหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่ง  
ที่สามารถย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่กรณี        
ไม่อนุมัติ ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน 
   ๕) รายงาน สพฐ. และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

สพท. จัดทำข้อมูลหรือ 
ประสานข้อมูล วางแผน 

สถานศึกษาส่งเสรมิและควบคุมฯมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

การดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาต 
หรือเพิกถอนใบอนุญาต 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 16 

 

คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖  
  ๘.๓ ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.๒๔๔๖ 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  สพท. จัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ วางแผนพัฒนา วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ สพท/
สถานศึกษาส่งเสริม และควบคุมฯ มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณการดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาต
หรือเพิกถอนใบอนุญาต 
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คู่มือและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
 
 
 
 
 
 


