
 

คู่มือการปฏิบติังาน 

การศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบติัการวิจยั ภายในประเทศ 

ของขา้ราชการและลูกจา้งประจ าสงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน 

พ.ศ. 2547 

-------------------------------------- 

  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลเกี่ยวกบัการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏบิัติการวิจัยภายในประเทศ

ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย    

เหมาะสม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง การศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศของ         

และลูกจ้างประจ าสงักดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. 2547  ประกอบด้วยเร่ืองดังต่อไปนี้  

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกต ิ

1.1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

1.2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 2. ขั้นตอนการจัดท าสญัญา และสญัญาค า้ประกนั 

 3. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 

  3.1)  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 

  3.2)  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 4. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 

 5. การฝึกอบรม  ภายในประเทศ 

 6. การปฏบิัติการวิจัย  ภายในประเทศ 

 7. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณผีิดสญัญา 

 8. การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏบิตัิการวิจัย ภายในประเทศ 

 9. เอกสารประกอบการด าเนินการ 

การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 

  

 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเตม็เวลา           

แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  

  ประเภท  ก  ได้แก่   ประเภทที่หน่วยงานต้นสงักดัคัดเลือกส่งไปศึกษา 

ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วย    

ตนเอง 

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครู และข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ      

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 



คุณสมบติั  ผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ   

 

ขา้ราชการครู 

 

ขา้ราชการพลเรือน 

1.  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกนัไม่น้อยกว่า 24 เดือน

เตม็ ทั้งน้ีนับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา 

     กรณมีีความจ าเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องให้ข้าราชการที่มี

เวลารับราชการติดต่อกนัน้อยกว่า 24 เดือนเตม็ แต่ 

ไม่น้อยกว่า 12 เดือนเตม็ ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาที่เป็น

ประโยชน์และจ าเป็นอย่างย่ิง  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มี

อ านาจอนุญาตเป็นรายๆ ไป 

1. พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏบิัติหน้าที่ราชการ 

2.  มีอายุไม่เกนิ 45 ปี บริบูรณ ์นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน 

ของปีที่จะเข้าศึกษา       

 

2. ไปศึกษาขั้นต ่ากว่าปริญญาตรีต้องมอีายุไม่เกนิ 

35 ปี ขั้นปริญญาตรีอายุไม่เกนิ 40 ปี และสงูกว่า

ปริญญาตรีอายุไม่เกนิ 45 ปี นับถึงวันเร่ิมต้น          

เปิดภาคการศึกษา   

  

     กรณีอายุเกิน 45 ปี  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย         

ทั้งนี้ ต้องมีเวลากลับมาปฏบิัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ 

3. ปฏบิัติราชการด้วยดี มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนวินัย         

ในกรณทีี่ถูกลงโทษทางวินัย ระดับโทษต้องไม่สงูกว่าโทษภาคทณัฑ ์    

 ข้าราชการที่ถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อพ้นโทษตัดเงินเดือนแล้ว หรือถ้าเป็น    

ผู้ถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหกเดือน 

 ข้าราชการที่อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ  จะสมัครสอบหรือสอบคัดเลือก

เพ่ือไปศึกษา หรือฝึกอบรมอื่นใดมิได้ 

4. มีคุณสมบัติและพ้ืนความรู้ตามระเบียบที่สถาบันการศึกษาน้ันๆ ก าหนดไว้ 

 5. ข้าราชการที่เคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภาคปกติ หรือศึกษาต่อต่างประเทศแล้วจะศึกษา

ต่ออกี ต้องกลับไปปฏบิัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 1 กรณทีี่มีความจ าเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องให้ข้าราชการซ่ึงกลับมา

ปฏบิัติราชการไม่ครบตามก าหนดไปศึกษาต่ออกี  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นรายๆ ไป 

  6. จ านวนผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกให้ไปศึกษาต่อ ต้องไม่เกิน 5% ของจ านวนข้าราชการ               

ในสถานศึกษา หรือ หน่วยงานน้ันๆ ทั้งน้ี รวมทั้งข้าราชการที่ก าลังศึกษาต่ออยู่ภายในประเทศและต่างประเทศด้วย 

เศษถึงคร่ึงให้ปัดเป็น 1 คน (ไม่นับฝ่ายบริหาร) และข้าราชการที่เหลืออยู่จะต้องสอนไม่เกินคนละ 22 คาบต่อ

สปัดาห์ ในหมวดวิชาน้ันๆ หรืออยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 

   สถานศึกษาหรือหน่วยงานใด มีข้าราชการจ านวนน้อย และคิดเป็นโควตาไม่ได้ แต่มีผู้สอบ        

คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อได้ ให้ศึกษาต่อได้โรงเรียนหรือหน่วยงานละไม่เกนิ 1 คน 

 

 



การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ก 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบ 

 

ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  

ภาคปกติ ประเภท ก 

1.  สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ที่ได้รับการ         

จัดสรรจากสถาบันการศึกษาให้สพท.                    

ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผลการสอบคัดเลือกจาก   

สถาบันการศึกษา 

2. ส าเนา ก.พ. 7 

3. หลักฐานการท าสญัญา และ

สญัญาค า้ประกนั              

รายละเอยีดตามขั้นตอน         

การท าสญัญา 

 

 

 

 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามี

อ านาจอนุญาต 

   - ข้าราชการใน             

สถานศึกษา   

2) ผอ.สพท. มีอ านาจ

อนุญาต  

  - ผู้บริหารสถานศึกษา  

   - ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน               

ในส านักงานของสพท.  

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  

   - ผอ.สพท.  

   - ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน              

ในส านักงานของสพฐ. 

 

2.  สพท. ประสานงานกบัสถาบันการศึกษา  เพ่ือขอ

โควตา ประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการคัดเลือกตาม

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏบิัติที่ สพฐ. ก าหนด 

3.  โรงเรียนประสานกบัสถาบันการศึกษา เพ่ือขอ

โควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการคัดเลือกตาม

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏบิัติที่ สพฐ. ก าหนด 

4.  สพท. แจ้งรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกไปยัง

สถาบันการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ         

การคัดเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบัน   

การศึกษา  และรายงานสพฐ. ทราบ 

5. ขั้นตอนการด าเนินการลาศึกษาของข้าราชการ 

    5.1 ข้าราชการขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจ

อนุญาต 

    5.2 จัดท าสญัญา และสญัญาค า้ประกนัตามแบบ 

ที่ก าหนด 

6. ขั้นตอนการด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต        

(ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) 

    6.1 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษาต่อ 

    6.2 จัดท าหนังสอืส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาต

ให้ลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม      

ในค าสั่งตามแบบที่ก าหนด 

 

7. การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต  

    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้         

ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏบิัติราชการเมื่อ      

เสรจ็สิ้นการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให้สพฐ. ทราบ

ทุกภาคการศึกษา 

     

- ค าสั่งฯ /แบบที่ 1 และ 2/

แบบที่ 11/แบบที่ 12/        

หนังสอืตอบรับ หรือหนังสอืให้

ขยายเวลา หรือหนังสอื      ส่ง

ตัวโดยระบุวันที่กลับเข้าปฏบิัติ

ราชการจากสถาบันการศึกษา  

แล้วแต่กรณ ี

สถานศึกษา และสพท. 

รายงานจ านวน พร้อมแนบ

เอกสารตามที่ก าหนด            

แล้วแต่กรณใีห้สพฐ. ทราบ              

ทุกภาคการศึกษา 

 



 

การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ข 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ 

 

ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

1.  วิธีด าเนินการลาศึกษาต่อ ภาคปกติ ประเภท ข 

 ข้าราชการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือ

ศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 

 

ย่ืนแบบขออนุญาตไป        

สมัครสอบคัดเลือกตาม

(แบบที่ 1) 

 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจ

อนุญาต 

   - ข้าราชการในสถานศึกษา   

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต            

- ผู้บริหารสถานศึกษา  

   - ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน               

ในส านักงานของสพท.  

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  

   - ผอ.สพท.  

   - ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน              

ในส านักงานของสพฐ 

 

2. การลาศึกษาต่อ  

2.1 ระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  ก าหนด 2 ปี  

2.2 ระดับปริญญาเอก  ก าหนด 4 ปี 

   2.3 คุณวุฒิและสาขาวิชา/วิชาเอกที่ ส านักงาน         

ก.พ. และ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด/และเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏบิัติงานในหน้าที่ กรณี

นอกเหนือจากที่ประกาศสพฐ. ก าหนด  ให้เสนอ

สพฐ. พิจารณา        เป็นรายๆ ไป   

 

- ย่ืนแบบขออนุญาตให้         

ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

ภายในประเทศ ภาคปกติ 

ประเภท ข (แบบที่ 2) 

- แนบผลการสอบคัดเลือก

จากสถาบันการศึกษา 

- ส าเนา ก.พ. 7 

3. จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อ และสญัญาค ้ าประกนั 

    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ   

จะต้องจัดท าสญัญาลาศึกษาต่อ และสญัญาค า้ประกนั  

ตามแบบที่ก าหนด 

 

หลักฐานการท าสญัญาฯ      

และสญัญาค า้ประกนั                

รายละเอยีดตามที่ระบุ            

ในขั้นตอนการท าสญัญา และ

สญัญาค า้ประกนั 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม           

รับสญัญา 

4. การด าเนินการของผูมี้อ านาจอนุญาต 

    (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้  

    4.1 จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 

    4.2 จัดท าหนังสอืส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษา              

ไปยังสถาบันการศึกษา     

    4.3 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้              

ลาศึกษาต่อ ให้สพฐ. ทราบ 

 

 

 

 

 

 

- ค าสั่งฯ/แบบที่1 และ 2 

/หนังสอืตอบรับจาก

สถาบันการศึกษา/แบบที่ 11 

หรือ แบบที่ 12  

 

- ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          

ผู้ลงนาม ในค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ  

ตามแบบที่ก าหนด 

 

 

- สถานศึกษา และสพท. 

รายงานจ านวน พร้อมแนบ

เอกสาร ตามที่ก าหนดแล้ว         

แต่กรณใีห้สพฐ. ทราบ              

ทุกภาคการศึกษา 

 

  



ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ 

 

ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

5  การรายงานผลการศึกษา 

    ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาภาคปกติ 

ประเภท ก และประเภท ข ทุกภาคการศึกษา              

ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาศึกษา  

(ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 

 

แบบรายงานผลการศึกษาฯ 

(แบบที่ 3)  

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ   

6  การขยายเวลาศึกษาต่อ 

    6.1  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อ             

ก่อนสิ้นสดุสญัญา  ไม่น้อยกว่า 15 วัน   

    6.2 อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญา

โท และปริญญาเอก  ได้ไม่เกนิคร้ังละ 1 ภาค

การศึกษา ไม่เกนิ 2 คร้ัง หรือไม่เกนิ 1 ปีการศึกษา 

 

1 แบบค าร้องขอขยายเวลา

ศึกษาต่อ (แบบที่ 4) 

2 หนังสอืรับรองจาก

สถาบันการศึกษาให้ขยาย

เวลา    ศึกษาต่อ  โดยระบุ

ระยะเวลาที่จะขอขยายเวลา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 

 

 

7. การจดัท าสญัญา และสญัญาค ้ าประกนั 

    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ   

จัดท าสญัญาขยายเวลาศึกษาต่อ และสญัญาค า้ประกนั  

เพ่ิมเติม ทุกคร้ังที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

หลักฐานการท าสญัญาขยายฯ          

และสญัญาค า้ประกนั           

รายละเอยีดตามที่ระบุใน       

ขั้นตอนการท าสญัญา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับ

สญัญา 

8 . การขยายเวลาศึกษา  การด าเนินการของ           

ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ              

(สถานศึกษา/ สพท./ สพฐ.) มีดังนี้  

    8.1 จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 

    8.2 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้              

ขยายเวลาศึกษา ให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

- ส่งส าเนาค าสั่งขยายเวลา        

ศึกษาต่อ 

- หนังสอืรับรองของ           

สถาบันการศึกษาให้ขยาย

เวลาศึกษาต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          

ผู้ลงนามในค าสั่งให้          

ขยายเวลาศึกษาต่อ             

ตามแบบที่ก าหนด 

 

 

 

9. การกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม 

     ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏบิัติราชการ         

ตามเดิม ให้ด าเนินการดังนี้  

   9.1 ย่ืนค าร้องขอกลับเข้าปฏบิัติราชการต่อ            

ผู้มีอ านาจอนุญาต  และ 

   9.2 เมื่อศึกษาครบตามหลักสตูร หรือตาม                

ที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต้องรายงานตัว                 

ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทนัท ี

 

- แบบค าร้องขอกลับเข้า

ปฏบิัติราชการ (แบบที่ 5) 

- หนังสอืจาก

สถาบันการศึกษาส่งตัวกลับ

โดย ระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตออกค าสั่ง                

ให้ข้าราชการกลับเข้าปฏบิัติ

ราชการตามเดิม 

  



ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ 

 

ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

   9.3 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือ

ประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มี

อ านาจอนุญาตทราบ  

   9.4 ผู้ที่ส  าเรจ็การศึกษาระดับปริญญาโท และ

ปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรืองานวิชาการที่

ก าหนดไว้ในหลักสตูร เช่น ปริญญานิพนธ์             

วิทยานิพนธ์ สาระนิพนธ ์เป็นต้น  ให้ผู้มีอ านาจ           

อนุญาตทราบ และรวบรวม 

1.ส าเนาใบรับรองวุฒิ หรือ        

ใบปริญญาบัตร หรือ

ประกาศนียบัตรของ           

ข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ  

2.วิทยานิพนธ ์จ านวน1 เล่ม 

 

รายงานผู้มีอ านาจอนุญาต

ทราบ 

10. การรายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดร้บัอนุญาต 

ใหล้าศึกษา 

    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้   

ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏบิัติราชการเมื่อ      

เสรจ็สิ้นการลาศึกษาต่อ ให้รายงานสพฐ.ทราบ           

ทุกภาคการศึกษา 

     

- ส าเนาค าสั่งฯ /แบบที่ 1 

และแบบที่ 2/แบบที่ 11/

แบบที่ 12/หนังสอืตอบรับ 

หรือหนังสอืขยายเวลาศึกษา 

หรือหนังสอืส่งตัวกลับ           

เข้าปฏบิัติราชการจาก    

สถาบันการศึกษา              

แล้วแต่กรณ ี

 

สถานศึกษา และสพท. 

รายงาน พร้อมแนบเอกสาร

ตามที่ก าหนด ให้สพฐ. 

ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

 

 

ขั้นตอนการจดัท าสญัญา  และสญัญาค ้ าประกนั 

 

ขั้นตอน 

 

รายการ 

1.  จัดท าสญัญา และ

สญัญาค า้ประกนัตามแบบ

ที่สพฐ. ก าหนด  

1) ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการในสถานศึกษา จัดท าสญัญาฯ และสญัญา           

ค า้ประกนั จ านวน 3 ชุด  (เกบ็ไว้ที่ สพท. 1 ชุด สถานศึกษา 1 ชุด และ                    

ผู้ให้สญัญา 1 ชุด) 

2)  ผู้ปฏบิัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และในส านักงานคณะกรรมการ             

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดท าสญัญา จ านวน 2 ชุด (เกบ็ไว้ที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด 

และผู้ให้สญัญา 1 ชุด) ทั้งนี้   ผู้รับสญัญาเป็นผู้เกบ็สญัญาและสญัญาค า้ประกนั   

ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  

  



ขั้นตอน 

 

รายการ 

2.  เอกสารของผู้จัดท าสญัญา

ลาศึกษาต่อ  และผู้ค า้ประกนั  

1) บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา  1 ฉบับ 

2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

3) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 

4) หนังสอืยินยอมให้ท าสญัญา หรือค า้ประกนัของคู่สมรส                            

(กรณผู้ีท าสญัญา หรือผู้ค า้ประกนัมีคู่สมรส) 

5) รูปถ่าย 1 นิ้ ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สญัญาเท่านั้น) 

6) กรณไีม่สามารถหาผู้ค า้ประกนั ให้แนบบันทกึความเหน็ของคณะกรรมการฯ 

3.  ผู้ท าสญัญา และ                 

ผู้ค า้ประกนั ต้องน าบุคคล      

ต่อไปนี้มาในวันท าสญัญาด้วย 

1) คู่สมรสของผู้ท าสญัญา (ถ้ามี) 

2) ผู้ค า้ประกนั จ านวน 1 คน  

3) คู่สมรสของผู้ค า้ประกนั (ถ้ามี) 

4.  อากรแสตมป์   

 

สญัญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสญัญาค า้ประกนั 10 บาท (ติดอากร

แสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน             

2 ชุด  และสพท./สพฐ. 1ชุด) 

  กรณีผู้ลาศึกษาต่อ และกลับเข้าปฏิบัติราชการย้ายต่างเขตพ้ืนที่ ให้เกบ็สัญญาไว้ที่ส  านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเดิม แต่ให้ระบุไว้ในหนังสือส่งตัวย้ายเกี่ยวกับข้อมูลการลาศึกษาต่อ และการชดใช้ทุนของข้าราชการ

ดังกล่าวให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย (ข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไม่สามารถขอย้าย/โอนตามเกณฑ์การย้าย/โอน

ข้าราชการฯ) 

 

การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 

การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใชเ้วลาราชการบางส่วนไปศึกษา    

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

1. วิธีการ 

    ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาต        

สมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มอี านาจ

อนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ  

คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ             

ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลา        

ราชการบางส่วน              

(แบบที่ 6) 

 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มีอ านาจอนุญาต 

    - ข้าราชการในสถานศึกษา 

2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บริหารสถานศึกษา 

- ข้าราชการที่ปฏบิัติงานใน               

ส านักงานสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

     - ผอ.สพท. 

- ข้าราชการที่ปฏบิัติงานในส านักงาน

ของสพฐ. 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

2.  การลาศึกษา 

     เมื่อสอบคัดเลือกได้  ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือก

จากสถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

1) หลักฐานแสดงผล

การสอบคัดเลือกได้ 

2) แบบขออนุญาตไป

ศึกษาต่อภาคนอกเวลา 

โดยใช้เวลาราชการ

บางส่วน (แบบที่ ่  7) 

 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มี

อ านาจอนุญาต 

    - ข้าราชการในสถานศึกษา 

2)  ผอ.สพท. มีอ านาจ

อนุญาต 

- ผู้บรหิารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน

ในส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

- ผอ.สพท. 

     - ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน

ในส านักงานของสพฐ. 

3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติั ตามหลักเกณฑ ์ดังนี้  

    3.1 มีอายุไม่เกนิ 55 ปีบริบูรณ ์นับถึงวันที่ 15มิถุนายน 

ของปีที่เข้าศึกษา  กรณอีายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณพิีเศษเฉพาะราย 

    3.2 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกนัไม่น้อยกว่า              

12 เดือนเตม็ 

  

4. หลกัเกณฑ ์ ในการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 

    4.1 เป็นผู้ที่ผู้บริหารสถานศึกษาหรือ ผู้อ านวยการ        

ส านักงานที่ปฏบิัติงานอยู่แล้วแต่กรณ ีรับรองว่าหากให้ไป

ศึกษาต่อแล้ว จะไม่เกดิความเสยีหายต่อราชการหรือ          

การศึกษาของนักเรียนในสถานศึกษา 

 

 

    4.2 เป็นผู้เอาใจใส่ต่อการปฏบิัติราชการเป็นอย่างดี  และ

ให้ออกเดินทางจากสถานศึกษา หรือส านักงานที่ตน

ปฏบิัติงานอยู่ก่อนเวลาเลิกปฏิบัติราชการได้ไม่เกนิวันละ                 

1 ช่ัวโมง 30 นาท ี

 

  

  



ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

    4.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ        

ภาคนอกเวลา รวมกนัทั้งสิ้นต้องไม่เกนิร้อยละ 20 ของ

จ านวนข้าราชการทั้งหมดในสถานศึกษา หรือหน่วยงานนั้นๆ 

กรณข้ีาราชการต ่ากว่า 10 คน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มี

อ านาจอนุญาต 

 

  

5. การจดัท าสญัญาลาศึกษา และสญัญาค ้ าประกนั 

      ให้จัดท าสญัญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ

ภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน  

ตามแบบที่ก าหนดในคู่มือการปฏบิัติงาน   

 

 

1)  สญัญาอนุญาตให้         

ข้าราชการไปศึกษาต่อ     

ภายในประเทศ          

ภาคนอกเวลา ตามแบบที่

ก าหนด 

2) รายละเอยีดการจัดท า

สญัญาปฏบิัติเช่นเดียวกบั

การจัดท าสญัญาฯ         

ภาคปกต ิ

 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น               

ผู้ลงนามรับสญัญา 

6. การจดัท าค าสัง่ใหไ้ปศึกษาต่อ 

    การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 

(ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) จัดท าค าสั่งให้ไป 

ศึกษาต่อ 

 

   

ค าสั่งตามแบบที่ก าหนด 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น               

ผู้ลงนามในค าสั่ง 

7.  การกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม 

    7.1 ย่ืนค าร้องขอกลับเข้าปฏบิัติราชการต่อผู้มีอ านาจ

อนุญาต และ 

    7.2 เมื่อศึกษาครบตามหลักสตูร หรือตามที่ได้รับอนุญาต

ให้ไปศึกษา ต้องรายงานตัวต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทนัท ี

    7.3 จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏบิัติราชการ 

  

 

1)  แบบค าร้องขอกลับ

เข้าปฏบิัติราชการ

ตามเดิม (แบบที่ 5) 

2)  หนังสอืจากสถาบัน    

การศึกษาส่งตัวกลับโดย

ระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

3)  เอกสารที่แสดงว่า

ส าเรจ็การศึกษา 

 

-ผู้มีอ านาจอนุญาต      

ลงนามในค าสั่งให้         

ข้าราชการกลับเข้าปฏบิัติ

ราชการตามเดิม 

 

8. การจดัท ารายงาน  ให้สถานศึกษาและสพท. รายงาน

จ านวนผู้ลาศึกษา/ และกลับเข้าปฏบิัติราชการให้สพฐ.ทราบ  

โดยปฏบิัติเช่นเดียวกบัการลาศึกษาภาคปกติ 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.

ทราบ ตามแบบที่ก าหนด 



การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคนอกเวลา  โดยไม่ใชเ้วลาราชการไปศึกษา 

  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา ให้รายงานเป็น           

ลายลักษณ์อักษรให้ผู้บริหารสถานศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ทราบก่อน จึงจะไปศึกษาต่อ      

ภาคนอกเวลาได้ 

 

การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูรอ้น  

 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน หมายถึง การศึกษาโดยใช้เวลาราชการตามที่สถาบัน      

การศึกษา หรือหน่วยงานของทางราชการ จัดขึ้นในภาคฤดูร้อน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

1.ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูรอ้น 

 1.1 ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาต

สมัครสอบคัดเลือกต่อ ผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ       

คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ            

ภาคฤดูร้อน (แบบที่ 8) 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา  มีอ านาจ

อนุญาต 

- ข้าราชการในสถานศึกษา 

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บริหารสถานศึกษา 

- ข้าราชการที่ปฏบิัติงานใน     

ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

- ผอ.สพท. 

      - ข้าราชการที่ปฏบิัติงานใน

ส านักงานของสพฐ. 

 

1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐาน

ผลการสอบคัดเลือกเสนอต่อผู้มีอ านาจ

อนุญาต 

1. หลักฐานแสดงผลการสอบ       

คัดเลือกได้ 

2. แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อ

ภาคฤดูร้อน (แบบที่ 9) 

 

2. เกณฑก์ารพิจารณา 

    2.1 วิชาที่จะไปศึกษาต้องเป็นประโยชน์

ต่อการปฏบิัติงาน 

    2.2 ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นรับรองว่าจะ    

ไม่เกดิความเสยีหายแก่ราชการ 

    2.3 อนุญาตให้ไปศึกษาต่อได้ไม่เกนิ

ร้อยละ 20 ของจ านวนข้าราชการทั้งหมด

ในส านักงานนั้นๆ ถ้าต ่ากว่า 10 คน         

ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 

   2.4  การอนุญาตให้พิจารณาอนุญาต

เป็นปี ๆ ไป 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถอนุญาต

เป็นปีๆ ไป 

  



ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

3. การจดัท าสญัญา และสญัญา            

ค ้ าประกนั 

1) สญัญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ

ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ตามแบบที่

ก าหนด 

2) รายละเอยีดการจัดท าสญัญา และ

สญัญาค า้ประกนัด าเนินการเช่นเดียวกบั

การศึกษาต่อภาคปกต ิ

 

4.  การจดัท าค าสัง่ 

     การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษา

ต่อภาคฤดูร้อน 

 

ตามแบบค าสั่งที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาต                   

ลงนามในค าสั่ง 

5. การกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม 

    การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไป

ศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  กลับเข้าปฏบิัติ    

ราชการตามเดิม 

1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏบิัติราชการ

ตามเดิม (แบบที่ 5) 

2)  หนังสอืจากสถาบันการศึกษา               

ส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเรจ็การศึกษา 

 

ผู้มีอ านาจอนุญาต                   

ลงนามในค าสั่งให้กลับเข้า

ปฏบิัติราชการตามเดิม 

6. การรายงานจ านวนผูล้าศึกษา 

   การจัดท ารายงาน จ านวนผู้ลาศึกษา/ 

การกลับเข้าปฏบิัติราชการให้สพฐ.ทราบ  

โดยปฏบิัติเช่นเดียวกบัการลาศึกษา       

ภาคปกต ิ

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.

ทราบ ตามแบบที่ก าหนด 

 
  



การฝึกอบรมภายในประเทศ 

  
 การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้  ความช านาญ หรือประสบการณด้์วยการเรียน             

การอบรมสมัมนา หรือการฝึกงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

1. หลกัเกณฑก์ารพิจารณาอนุญาต 

    1.1 วิชาที่จะไปฝึกอบรมต้องเป็นประโยชน์ต่อ  

การปฏบิัติงาน 

   1.2 เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นรับรองว่า หากให้

ไปเข้ารับการฝึกอบรมแล้ว จะไม่เกดิความเสยีหายแก่

ราชการ 

1.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไป        

ฝึกอบรมให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 

หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

1) รายละเอยีดหลักสตูร

ที่จะไปฝึกอบรม 

2) แบบขออนุญาตไป   

ฝึกอบรมภายในประเทศ 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามี

อ านาจอนุญาต 

- ข้าราชการในสถานศึกษา 

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บริหารสถานศึกษา 

- ข้าราชการที่ปฏบิัติงานใน    

ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

- ผอ.สพท. 

- ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน 

ในส านักงานของสพฐ 

2. หลกัสูตรฝึกอบรม ที่จัดโดยส่วนราชการหรือ       

หน่วยงานอื่น ที่มีระยะเวลาเกนิกว่า 6 เดือนหรือ        

ทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน          

การฝึกอบรมเกนิกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสญัญา

ข้าราชการไปฝึกอบรม 

 

 

3.  การจดัท าสญัญา  และสญัญาค ้ าประกนั 

     ในกรณทีี่ผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่          

ให้เกบ็สญัญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ในหนังสอืส่งตัวให้

แจ้งข้อมูลการลาไปฝึกอบรมของบุคคลดังกล่าวให้

หน่วยงานใหม่ทราบด้วย 

1)  สญัญาอนุญาตให้      

ข้าราชการไปฝึกอบรม 

ภายในประเทศ ตามแบบ  

ที่ก าหนด 

2)  ดูรายละเอยีดการ

จัดท าสญัญา  และสญัญา         

ค า้ประกนั 

- ด าเนินการเช่นเดียวกบัการลา    

ศึกษาต่อ ภาคปกติ  

- ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับ

สญัญา 

4.  จดัท าค าสัง่ให้ข้าราชการไปฝึกอบรม

ภายในประเทศ และกลับเข้าปฏบิัติราชการ 

 

ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           

ในค าสั่ง 

5. การจดัท ารายงาน จ านวนผู้ไปฝึกอบรมให้สพฐ.

ทราบ   

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.ทราบ 

ตามแบบที่ก าหนด 

  



การปฏิบติัการวิจยั ภายในประเทศ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

แนวปฏิบติัในการขออนุญาตไปปฏิบติัการวิจยั 

1. เป็นข้าราชการในสงักดั สพฐ. 

2. มีอายุราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 

3. ได้รับทุนการวิจัยจากหน่วยงาน สถาบันของ   

ทางราชการ  โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกบัสพฐ. 

4. หัวข้อ/โครงร่างงานวิจัยต้องเกี่ยวข้องและมี

ประโยชน์ต่อวงการศึกษา โดยได้รับความเหน็ชอบ

จากผู้บริหารสถานศึกษา สพท. และ สพฐ. 

1. แบบค าขออนุญาตไป

ปฏบิัติการวิจัย  (แบบที่ 10) 

2. โครงร่างการวิจัยที่ได้รับทุน 

3. เอกสารหลักฐานการได้รับ

ทุนวิจัยจากหน่วยงาน/สถาบัน

ของทางราชการ 

4. บันทกึความเหน็จาก             

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

1) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ข้าราชการในสถานศึกษา 

- ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน

ในส านักงานของสพท. 

2) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

- ผอ.สพท. 

      - ข้าราชการที่ปฏบิัติงาน

ในส านักงานของสพฐ 

 

5. ระยะเวลาการขอลาไปปฏบิัติการวิจัย ไม่เกนิ       

1 ปี หากมีความจ าเป็นให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มี

อ านาจอนุญาต 

 

  

6. การจัดท าสญัญา และสญัญาค า้ประกนั 1) สญัญาอนุญาตให้             

ข้าราชการไปฝึกอบรม

ภายในประเทศ ตามแบบที่

ก าหนด  

2) รายละเอยีดการจัดท า

สญัญา และสญัญาค า้ประกนั

ด าเนินการเช่นเดียวกบั         

การศึกษาต่อภาคปกต ิ

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม         

รับสญัญาฯ 

7. จัดท าค าสั่งให้ไปปฏบิัติการวิจัย และกลับ          

เข้าปฏบิัติราชการ 

ตามแบบที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           

ในค าสั่ง 

8. การจัดท ารายงานจ านวนผู้ไปปฏบิัติการวิจัยให้

สพฐ.ทราบ 

 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.ทราบ 

ตามแบบที่ก าหนด 

 

  



การค านวณเงิน และเรียกชดใชทุ้นกรณีผิดสญัญา 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 

เอกสารประกอบ ผูมี้อ านาจ 

อนุญาต/ด าเนินการ 

การด าเนินการกรณีผิดสญัญา 

    กรณผู้ีลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏบิัติการวิจัย               

ภายในประเทศ  ผิดสญัญาการชดใช้ทุน ให้ด าเนินการ

ดังนี้  

1. ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑแ์ละวิธกีาร        

ที่กระทรวงการคลังก าหนดและตามประกาศของ สพฐ. 

2. แจ้งเรียกช าระหนี้ จากผู้ผิดสญัญาและ                     

ผู้ค า้ประกนั   โดยวิธสี่งทางไปรษณย์ีตอบรับ 

3. หากผู้ผิดสญัญาหรือผู้ค า้ประกนั ยินยอม           

ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  

4. หากขอผ่อนช าระให้ผู้มอี านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ)  

พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

5. หากผู้ผิดสญัญา หรือผู้ค า้ประกนัปฏเิสธ หรือ

เพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด           

รายงาน สพฐ. โดยด่วน  อย่าให้ขาดอายุความ 

1)  หลักเกณฑแ์ละตัวอย่าง

การค านวณการชดใช้ทุนของ

กระทรวงการคลังและตาม

ประกาศของ สพฐ 

2)  หนังสอืแจ้งเรียกช าระหนี้

พร้อมหลักฐานการตอบรับ 

3)  แบบค าร้องการขอผ่อน

ช าระ 

4)  หลักเกณฑก์ารผ่อนช าระ

ของกระทรวงการคลัง 

5)  แบบสญัญาการผ่อนช าระ 

 

สถานศึกษา/สพท./สพฐ. 

พิจารณา แล้วแต่กรณ ี

(กรณสีถานศึกษาเป็น         

ผู้ค านวณการชดใช้ทุนให้

เสนอสพท. และ             

กรมบัญชีกลางพิจารณา

ตรวจสอบด้วย) 

 

การรายงานจ านวนขา้ราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติัการวิจยั ภายในประเทศ 

 

เมื่อสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ

ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว ให้รายงานโดยส่งค าสั่งพร้อมทั้งหลักฐานต่างๆ ตามที่

ก าหนดในคู่มือการปฏบิัติงานนี้  ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดังนี้  

1. สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ตามแบบที่ 11) หรือผู้ไปฝึกอบรม 

และปฏิบัติการวิจัย (ตามแบบที่ 13) เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

รวบรวมพร้อมเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้ส านักงาน              

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบในแต่ละภาคการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายช่ือข้าราชการสงักดัส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา         และ

ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ตามแบบที่ 12) หรือผู้ไปฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย (ตาม

แบบที่  13) พร้อมทั้ งเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้           

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในแต่ละภาคการศึกษา


