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กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และระเบียบ 
ก.พ.       ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือนโดยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ พ .ศ. 2540 พร้อมทั้งได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศเพื่อให้เจ้าหน้าที่ใน
สถานศึกษาหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาใช้เป็นคู่มือในการศึกษาและปฏิบัติงาน   
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์แก่       
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการด าเนินการเร่ือง  ข้าราชการขออนุญาตไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย             
ภายในประเทศ 
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  เพื่อให้การบริหารงานบุคคลเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย    
เหมาะสม จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศของ และ
ลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พ.ศ. 2547  ประกอบด้วยเรื่องดังต่อไปน้ี 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
1.1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 2. ขั้นตอนการจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
 3. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
  3.1)  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
  3.2)  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
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 9. เอกสารประกอบการด าเนินการ 

การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
      การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกตหิมายถึงการศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา     
แบ่งเป็น2ประเภทคือ 
  ประเภท  ก  ได้แก่   ประเภททีห่น่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 

ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครู และข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ      

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 



คุณสมบัติ  ผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ   
 

ข้าราชการครู 
 

ข้าราชการพลเรือน 

1.  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 24 เดือนเต็ม 
ทั้งน้ีนับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีท่ีจะเข้าศึกษา 
     กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องให้ข้าราชการที่มีเวลา
รับราชการติดต่อกันน้อยกว่า 24 เดือนเต็ม แต่ 
ไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาที่เป็น
ประโยชน์และจ าเป็นอย่างยิ่ง  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มี
อ านาจอนุญาตเป็นรายๆ ไป 

1. พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2.  มีอายุไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ ์นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของ
ปีท่ีจะเข้าศึกษา       
 

2. ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 35 
ปี ขั้นปริญญาตรีอายุไม่เกิน 40 ปี และสูงกว่าปริญญา
ตรีอายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันเริ่มต้น          เปิดภาค
การศึกษา   

  

     กรณีอายุเกิน 45 ปี  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย         
ทั้งน้ีต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ 

3. ปฏิบัติราชการด้วยดี มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนวิ นัย         
ในกรณีที่ถูกลงโทษทางวินัย ระดับโทษต้องไม่สูงกว่าโทษภาคทัณฑ์     
 ข้าราชการที่ถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เม่ือพ้นโทษตัดเงินเดือนแล้ว หรือถ้าเป็น    
ผู้ถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เม่ือถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหกเดือน 
 ข้าราชการที่อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ  จะสมัครสอบหรือสอบคัดเลือก
เพื่อไปศึกษา หรือฝึกอบรมอ่ืนใดมิได้ 

4. มีคุณสมบัติและพื้นความรู้ตามระเบียบที่สถาบันการศึกษานั้นๆ ก าหนดไว้ 
 5. ข้าราชการที่เคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภาคปกติ หรือศึกษาต่อต่างประเทศแล้วจะศึกษาต่อ
อีก ต้องกลับไปปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 1 กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการซึ่งกลับมา
ปฏิบัติราชการไม่ครบตามก าหนดไปศึกษาต่ออีก  จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นรายๆ ไป 
  6. จ านวนผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกให้ไปศึกษาต่อ ต้องไม่เกิน 5% ของจ านวนข้าราชการ               
ในสถานศึกษา หรือ หน่วยงานน้ันๆ ทั้งน้ี รวมทั้งข้าราชการที่ก าลังศึกษาต่ออยู่ภายในประเทศและต่างประเทศด้วย 
เศษถึงครึ่งให้ปัดเป็น 1 คน (ไม่นับฝ่ายบริหาร) และข้าราชการที่เหลืออยู่จะต้องสอนไม่เกินคนละ 22 คาบต่อสัปดาห์ 
ในหมวดวิชาน้ันๆ หรืออยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   สถานศึกษาหรือหน่วยงานใด มีข้าราชการจ านวนน้อย และคิดเป็นโควตาไม่ได้ แต่มีผู้สอบ        
คัดเลือกเพื่อศึกษาต่อได้ ให้ศึกษาต่อได้โรงเรียนหรือหน่วยงานละไม่เกิน 1 คน 



การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ก 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

ขั้นตอนการด าเนนิการศกึษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 
ประเภท ก 
1.  สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ที่ได้รับการ         
จดัสรรจากสถาบันการศึกษาให้สพท. ตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ผลการสอบคัดเลือกจาก   

สถาบันการศึกษา 
2. ส าเนา ก.พ. 7 
3. หลักฐานการท าสัญญา และ
สัญญาค้ าประกัน              
รายละเอียดตามขัน้ตอน         
การท าสัญญา 

 
 
 
 
1) ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจ
อนุญาต 

   - ข้าราชการใน             
สถานศึกษา   

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต  
  - ผู้บริหารสถานศึกษา  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน               
ในส านักงานของสพท.  

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
   - ผอ.สพท.  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน              
ในส านักงานของสพฐ. 

 

2.  สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา  เพื่อขอโควตา 
ประเภท ก เพิ่ม และด าเนินการคดัเลือกตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบตัิที่ สพฐ. ก าหนด 
3.  โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตา
ประเภท ก เพิ่ม และด าเนินการคดัเลือกตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบตัิที่ สพฐ. ก าหนด 
4.  สพท. แจ้งรายช่ือผู้ได้รับการคดัเลือกไปยัง
สถาบันการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจง้ผู้ได้รบั         การ
คัดเลือกไปด าเนนิการตามขั้นตอนของสถาบัน   การศึกษา  
และรายงานสพฐ. ทราบ 
5. ขั้นตอนการด าเนินการลาศึกษาของข้าราชการ 
    5.1 ข้าราชการขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
    5.2 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบ 
ที่ก าหนด 

6. ขั้นตอนการด าเนินการของผู้มอี านาจอนุญาต        
(ผู้บรหิารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) 

    6.1 จัดท าค าส่ังให้ไปศึกษาต่อ 
    6.2 จัดท าหนงัสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลา

ศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม      ใน
ค าส่ังตามแบบที่ก าหนด 
 

7. การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต  
    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้         
ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏบิตัิราชการเมื่อ      เสร็จส้ิน
การลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให้สพฐ. ทราบทุกภาค
การศึกษา 
     

- ค าส่ังฯ /แบบที่ 1 และ 2/แบบ
ที่ 11/แบบที่ 12/  หนังสือตอบ
รับ หรือหนังสือให้ขยายเวลา 
หรือหนงัสือ  ส่งตัวโดยระบุ
วันที่กลับเข้าปฏบิัติราชการจาก
สถาบันการศึกษา  แล้วแต่กรณี 

สถานศึกษา และสพท. 
รายงานจ านวน พร้อมแนบ
เอกสารตามที่ก าหนด            
แล้วแต่กรณีให้สพฐ. ทราบ              
ทุกภาคการศึกษา 
 

 

 



การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ข 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1.  วิธีด าเนินการลาศึกษาต่อ ภาคปกติ ประเภท ข 
 ข้าราชการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อ

ศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 

 
ยื่นแบบขออนุญาตไป        
สมัครสอบคัดเลือกตาม(แบบ
ที่ 1) 

 
1) ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจ
อนุญาต 

   - ข้าราชการในสถานศึกษา   
2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต            

- ผู้บริหารสถานศึกษา  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน               
ในส านักงานของสพท.  

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
   - ผอ.สพท.  
   - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน              
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/และเป็นประโยชน์
ต่อการปฏบิัติงานในหน้าที่ กรณีนอกเหนือจากที่
ประกาศสพฐ. ก าหนด  ให้เสนอสพฐ. พิจารณา        
เป็นรายๆ ไป   

 
- ยื่นแบบขออนุญาตให้         
ข้าราชการไปศึกษาต่อ 
ภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข (แบบท่ี 2) 

- แนบผลการสอบคัดเลือก
จากสถาบันการศึกษา 

- ส าเนา ก.พ. 7 

3. จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ   
จะต้องจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน  
ตามแบบท่ีก าหนด 
 

หลักฐานการท าสัญญาฯ      
และสัญญาค้ าประกัน                
รายละเอียดตามที่ระบุ            
ในขั้นตอนการท าสัญญา และ
สัญญาค้ าประกัน 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนาม           
รับสัญญา 

4. การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
    (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังน้ี 
    4.1 จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
    4.2 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษา              
ไปยังสถาบันการศึกษา     
    4.3 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้              
ลาศึกษาต่อ ให้สพฐ. ทราบ 
 

 
 
 
 
 
- ค าสั่งฯ/แบบที่1 และ 2 
/หนังสือตอบรับจาก
สถาบันการศึกษา/แบบท่ี 11 
หรือ แบบท่ี 12  
 

- ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          ผู้
ลงนาม ในค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ  
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
- สถานศึกษา และสพท. 
รายงานจ านวน พร้อมแนบ
เอกสาร ตามที่ก าหนดแล้ว         
แต่กรณีให้สพฐ. ทราบ              
ทุกภาคการศึกษา 
 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

5  การรายงานผลการศึกษา 
    ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาภาคปกติ ประเภท 
ก และประเภท ข ทุกภาคการศกึษา              ต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตให้ลาศึกษา  
(ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 
 

แบบรายงานผลการศึกษาฯ 
(แบบท่ี 3)  

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ   

6  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
    6.1  เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อ             
ก่อนสิ้นสุดสัญญา  ไม่น้อยกว่า 15 วัน   
    6.2 อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท 
และปริญญาเอก  ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่
เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
 

1 แบบค าร้องขอขยายเวลา
ศึกษาต่อ (แบบท่ี 4) 
2 หนังสือรับรองจาก
สถาบันการศึกษาให้ขยาย
เวลา    ศึกษาต่อ  โดยระบุ
ระยะเวลาที่จะขอขยายเวลา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
 
 

7. การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ   
จัดท าสัญญาขยายเวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน  
เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

หลักฐานการท าสัญญาขยายฯ          
และสัญญาค้ าประกัน           
รายละเอียดตามที่ระบุใน       
ขั้นตอนการท าสัญญา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับ
สัญญา 

8 . การขยายเวลาศึกษา  การด าเนินการของ           ผู้มี
อ านาจอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ              
(สถานศึกษา/ สพท./ สพฐ.) มีดังน้ี 
    8.1 จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 
    8.2 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้              
ขยายเวลาศึกษา ให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

- ส่งส าเนาค าสั่งขยายเวลา        
ศึกษาต่อ 
- หนังสือรับรองของ           
สถาบันการศึกษาให้ขยาย
เวลาศึกษาต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          ผู้
ลงนามในค าสั่งให้          
ขยายเวลาศึกษาต่อ             
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
 
 



9. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ         
ตามเดิม ให้ด าเนินการดังน้ี 
   9.1 ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อ            ผู้มี
อ านาจอนุญาต  และ 
   9.2 เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                ที่
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต้องรายงานตัว                 ต่อ
ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันที 
 

- แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ (แบบท่ี 5) 
- หนังสือจาก
สถาบันการศึกษาส่งตัวกลับ
โดย            ระบุวันที่ส่งตัว
กลับ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตออกค าสั่ง                
ให้ข้าราชการกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ 
 

ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

   9.3 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบ  
   9.4 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ
ปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรืองานวิชาการที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญานิพนธ์             
วิทยานิพนธ์ สาระนิพนธ์ เป็นต้น  ให้ผู้มีอ านาจ           
อนุญาตทราบ และรวบรวม 

1.ส าเนาใบรับรองวุฒิ หรือ        
ใบปริญญาบัตร หรือ
ประกาศนียบัตรของ           
ข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ  
2.วิทยานิพนธ์ จ านวน1 เล่ม 
 

รายงานผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบ 

10. การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต 
ให้ลาศึกษา 
    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้   
ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏิบัติราชการเม่ือ      เสร็จ
สิ้นการลาศึกษาต่อ ให้รายงานสพฐ.ทราบ           ทุก
ภาคการศึกษา 
     

- ส าเนาค าสั่งฯ /แบบที่ 1 และ
แบบท่ี 2/แบบที่ 11/แบบที่ 
12/หนังสือตอบรับ หรือ
หนังสือขยายเวลาศึกษา หรือ
หนังสือส่งตัวกลับ           เข้า
ปฏิบัติราชการจาก    
สถาบันการศึกษา              
แล้วแต่กรณี 
 

สถานศึกษา และสพท. 
รายงาน พร้อมแนบเอกสาร
ตามท่ีก าหนด ให้สพฐ. 
ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
 

 

ขั้นตอนการจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
 

ขั้นตอน 
 

รายการ 

1.  จัดท าสัญญา และสัญญา
ค้ าประกันตามแบบท่ีสพฐ. 
ก าหนด  

1) ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการในสถานศึกษา จัดท าสัญญาฯ และสัญญา           
ค้ าประกัน จ านวน 3 ชุด  (เก็บไว้ท่ี สพท. 1 ชุด สถานศึกษา 1 ชุด และ                    
ผู้ให้สัญญา 1 ชุด) 

2)  ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และในส านักงานคณะกรรมการ             
การศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และ
ผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งน้ี  ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน   ชุดที่ติด
อากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  



 

ขั้นตอน 
 

รายการ 

2.  เอกสารของผู้จัดท าสัญญา
ลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน  

1) บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา  1 ฉบับ 
2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4) หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส                            (กรณี
ผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 

5) รูปถ่าย 1 น้ิว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่าน้ัน) 
6) กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 

3.  ผู้ท าสัญญา และ                 ผู้
ค้ าประกัน ต้องน าบุคคล      
ต่อไปน้ีมาในวันท าสัญญาด้วย 

1) คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
2) ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน  
3) คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

4.  อากรแสตมป์   
 

สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 บาท (ติดอากร
แสตมป์ท่ีคู่ฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน             
2 ชุด  และสพท./สพฐ. 1ชุด) 

  กรณีผู้ลาศึกษาต่อ และกลับเข้าปฏิบัติราชการย้ายต่างเขตพื้นที่ ให้เก็บสัญญาไว้ที่ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเดิม แต่ให้ระบุไว้ในหนังสือส่งตัวย้ายเกี่ยวกับข้อมูลการลาศึกษาต่อ และการชดใช้ทุนของข้าราชการดังกล่าว
ให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย (ข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไม่สามารถขอย้าย/โอนตามเกณฑ์การย้าย/โอนข้าราชการฯ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 

การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา    
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1. วิธีการ 
    ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาต        
สมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัคร
สอบ  คัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ             
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลา        
ราชการบางส่วน              
(แบบท่ี 6) 
 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มีอ านาจอนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บร ิหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน               
ส านักงานสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
     - ผอ.สพท. 

- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของสพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

2.  การลาศึกษา 
     เม่ือสอบคัดเลือกได้  ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือก
จากสถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

1) หลักฐานแสดงผล
การสอบคัดเลือกได้ 
2) แบบขออนุญาตไป
ศึกษาต่อภาคนอกเวลา 
โดยใช้เวลาราชการ
บางส่วน (แบบท ี่ 7) 
 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มี
อ านาจอนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บร ิหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน
ในส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 

     - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพฐ. 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
    3.1 มีอายุไมเ่กิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15มิถุนายน ของ
ปีท่ีเข้าศึกษา  กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
ผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
    3.2 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า              12 
เดือนเต็ม 

  

4. หลักเกณฑ์  ในการพิจารณาอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 
    4.1 เป็นผู้ที่ผู้บริหารสถานศึกษาหรือ ผู้อ านวยการ        
ส านักงานที่ปฏิบัติงานอยู่แล้วแต่กรณี รับรองว่าหากให้ไป
ศึกษาต่อแล้ว จะไม่เกิดความเสียหายต่อราชการหรือ          
การศึกษาของนักเรียนในสถานศึกษา 
 

 

    4.2 เป็นผู้เอาใจใส่ต่อการปฏิบัติราชการเป็นอย่างดี  และให้
ออกเดินทางจากสถานศึกษา หรือส านักงานที่ตนปฏิบัติงาน
อยู่ก่อนเวลาเลิกปฏิบัติราชการได้ไม่เกินวันละ                 1 
ชั่วโมง 30 นาที 
 

  



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

    4.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ        
ภาคนอกเวลา รวมกันทั้งสิ้นต้องไม่เกินร้อยละ 20 ของจ านวน
ข้าราชการทั้งหมดในสถานศึกษา หรือหน่วยงานน้ันๆ กรณี
ข้าราชการต่ ากว่า 10 คน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจ
อนุญาต 

  

5. การจัดท าสัญญาลาศึกษา และสัญญาค้ าประกัน 
      ให้จัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ตามแบบท่ีก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน   
 

 
1)  สัญญาอนุญาตให้         
ข้าราชการไปศึกษาต่อ     
ภายในประเทศ ภาคนอก
เวลา ตามแบบท่ีก าหนด 
2) รายละเอียดการจัดท า
สัญญาปฏิบัติเช่นเดียวกับ
การจัดท าสัญญาฯ         
ภาคปกติ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น               
ผู้ลงนามรับสัญญา 

6. การจัดท าค าส่ังให้ไปศึกษาต่อ 
    การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต 
(ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) จัดท าค าสั่งให้ไป 
ศึกษาต่อ 

   
ค าสั่งตามแบบท่ีก าหนด 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น               
ผู้ลงนามในค าสั่ง 

7.  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    7.1 ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต และ 
    7.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตามท่ีได้รับอนุญาตให้
ไปศึกษา ต้องรายงานตัวต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันที 
    7.3 จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  

 
1)  แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามเดิม 
(แบบท่ี 5) 
2)  หนังสือจากสถาบัน    
การศึกษาส่งตัวกลับโดย
ระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3)  เอกสารที่แสดงว่า
ส าเร็จการศึกษา 

 
-ผู้มีอ านาจอนุญาต      ลง
นามในค าสั่งให้         
ข้าราชการกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม 
 

8. การจัดท ารายงาน  ให้สถานศึกษาและสพท. รายงาน
จ านวนผู้ลาศึกษา/ และกลับเข้าปฏิบัติราชการให้สพฐ.ทราบ  
โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการลาศึกษาภาคปกติ 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.
ทราบ ตามแบบท่ีก าหนด 



การศึกษาต่อภายในประเทศ   ภาคนอกเวลา  โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา ให้รายงานเป็น           
ลายลักษณ์อักษรให้ผู้บริหารสถานศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ทราบก่อน จึงจะไปศึกษาต่อ      ภาค
นอกเวลาได้ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน  
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน หมายถึง การศึกษาโดยใช้เวลาราชการตามที่สถาบัน      
การศึกษา หรือหน่วยงานของทางราชการ จัดขึ้นในภาคฤดูร้อน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1.ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 1.1 ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัคร
สอบคัดเลือกต่อ ผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ       
คัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ            
ภาคฤดูร้อน (แบบท่ี 8) 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา  มีอ านาจ
อนุญาต 
- ข้าราชการในสถานศึกษา 

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน     
ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 

      - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพฐ. 

1.2  เม่ือสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผล
การสอบคัดเลือกเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

1. หลักฐานแสดงผลการสอบ       
คัดเลือกได้ 
2. แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อ
ภาคฤดูร้อน (แบบท่ี 9) 

 

2. เกณฑ์การพิจารณา 
    2.1 วิชาที่จะไปศึกษาต้องเป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงาน 
    2.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรองว่าจะ    
ไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
    2.3 อนุญาตให้ไปศึกษาต่อได้ไม่เกินร้อย
ละ 20 ของจ านวนข้าราชการทัง้หมดใน
ส านักงานน้ันๆ ถ้าต่ ากว่า 10 คน         ให้อยู่
ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   2.4  การอนุญาตให้พิจารณาอนุญาตเป็นปี 
ๆ ไป 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถอนุญาตเป็น
ปีๆ ไป 



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

3. การจัดท าสัญญา และสัญญา            ค้ า
ประกัน 

1) สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ตามแบบท่ี
ก าหนด 
2) รายละเอียดการจัดท าสัญญา และสัญญา
ค้ าประกันด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษา
ต่อภาคปกต ิ

 

4.  การจัดท าค าส่ัง 
     การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษา
ต่อภาคฤดูร้อน 
 

ตามแบบค าสั่งที่ก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาต                   
ลงนามในค าสั่ง 

5. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
    การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไป
ศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  กลับเข้าปฏิบัติ    
ราชการตามเดิม 

1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม (แบบท่ี 5) 
2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษา               
ส่งตวักลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
 

ผู้มีอ านาจอนุญาต                   
ลงนามในค าสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามเดิม 

6. การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษา 
   การจัดท ารายงาน จ านวนผู้ลาศึกษา/ 
การกลับเข้าปฏิบัติราชการให้สพฐ.ทราบ  
โดยปฏิบัติเช่นเดียวกับการลาศึกษา       
ภาคปกต ิ

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.
ทราบ ตามแบบท่ีก าหนด 

 



 

การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  
 การฝึกอบรม หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน             การ
อบรมสัมมนา หรือการฝึกงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

1. หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาต 
    1.1 วิชาที่จะไปฝึกอบรมต้องเป็นประโยชน์ต่อ  การ
ปฏิบัติงาน 
   1.2 เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรองว่า หากให้ไป
เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว จะไม่เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 

1.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รบัอนุญาตให้ไป        
ฝึกอบรมให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน 

1) รายละเอียดหลักสูตรที่
จะไปฝึกอบรม 
2) แบบขออนุญาตไป   
ฝึกอบรมภายในประเทศ 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามี
อ านาจอนุญาต 
- ข้าราชการในสถานศึกษา 

2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน    
ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน 

ในส านักงานของสพฐ 
2. หลักสูตรฝึกอบรม ที่จัดโดยส่วนราชการหรือ       
หน่วยงานอื่น ที่มีระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือนหรือ        
ทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน          
การฝึกอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา
ข้าราชการไปฝึกอบรม 

 

3.  การจัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 
     ในกรณีที่ผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่          
ให้เก็บสัญญาไว้ท่ี สพท.เดิม แต่ในหนังสือส่งตัวให้
แจ้งข้อมูลการลาไปฝึกอบรมของบุคคลดังกล่าวให้
หน่วยงานใหม่ทราบด้วย 

1)  สัญญาอนุญาตให้      
ข้าราชการไปฝึกอบรม 
ภายในประเทศ ตามแบบ  
ที่ก าหนด 
2)  ดูรายละเอียดการจัดท า
สัญญา  และสัญญา         
ค้ าประกัน 

- ด าเนินการเช่นเดียวกับการลา    
ศึกษาต่อ ภาคปกติ  
- ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับ
สัญญา 

4.  จัดท าค าส่ังให้ข้าราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

ตามแบบท่ีก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าสั่ง 

5. การจัดท ารายงาน จ านวนผู้ไปฝึกอบรมให้สพฐ.
ทราบ   

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.ทราบ 
ตามแบบท่ีก าหนด 



 

การปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

แนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปปฏิบัติการวิจัย 
1. เป็นข้าราชการในสังกัด สพฐ. 
2. มีอายุราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
3. ได้รับทุนการวิจัยจากหน่วยงาน สถาบันของ   
ทางราชการ  โดยไม่มีเงื่อนไขผูกพันกับสพฐ. 
4. หัวข้อ/โครงร่างงานวิจัยต้องเก่ียวข้องและมี
ประโยชน์ต่อวงการศึกษา โดยได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บริหารสถานศึกษา สพท. และ สพฐ. 

1. แบบค าขออนุญาตไป
ปฏิบัติการวิจัย  (แบบท่ี 10) 
2. โครงร่างการวิจัยที่ได้รับทุน 
3. เอกสารหลักฐานการได้รับ
ทุนวิจัยจากหน่วยงาน/สถาบัน
ของทางราชการ 
4. บันทึกความเห็นจาก             
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

1) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
- ข้าราชการในสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน

ในส านักงานของสพท. 
2) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 

- ผอ.สพท. 
      - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพฐ 

5. ระยะเวลาการขอลาไปปฏิบัติการวิจัย ไม่เกิน       
1 ปี หากมีความจ าเป็นให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มี
อ านาจอนุญาต 

  

6. การจัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 1) สัญญาอนุญาตให้             
ข้าราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ ตามแบบท่ี
ก าหนด  
2) รายละเอียดการจัดท าสัญญา 
และสัญญาค้ าประกัน
ด าเนินการเช่นเดียวกับ         
การศึกษาต่อภาคปกติ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม         
รับสัญญาฯ 

7. จัดท าค าสั่งให้ไปปฏิบัติการวิจัย และกลับ          
เข้าปฏิบัติราชการ 

ตามแบบท่ีก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม           
ในค าสั่ง 

8. การจัดท ารายงานจ านวนผู้ไปปฏิบัติการวิจัยให้
สพฐ.ทราบ 
 

 -จัดท ารายงาน ให้สพฐ.ทราบ 
ตามแบบท่ีก าหนด 

 



การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทนุกรณีผิดสัญญา 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

เอกสารประกอบ ผู้มีอ านาจ 
อนุญาต/ด าเนินการ 

การด าเนินการกรณีผิดสัญญา 
    กรณผีู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย               
ภายในประเทศ  ผิดสัญญาการชดใช้ทุน ให้ด าเนินการ
ดังน้ี 
1. ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการ        
ที่กระทรวงการคลังก าหนดและตามประกาศของ สพฐ. 
2. แจ้งเรียกช าระหน้ีจากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน   
โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
3. หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอมชดใช้  ให้รับ
ชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
4. หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ)  
พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
5. หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย 
ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมด           รายงาน 
สพฐ. โดยด่วน  อย่าให้ขาดอายคุวาม 

1)  หลักเกณฑ์และตัวอย่างการ
ค านวณการชดใช้ทุนของ
กระทรวงการคลังและตาม
ประกาศของ สพฐ 
2)  หนังสือแจ้งเรียกช าระหน้ี
พร้อมหลักฐานการตอบรับ 
3)  แบบค าร้องการขอผ่อน
ช าระ 
4)  หลักเกณฑ์การผ่อนช าระ
ของกระทรวงการคลัง 
5)  แบบสัญญาการผ่อนช าระ 
 

สถานศึกษา/สพท./สพฐ. 
พิจารณา แล้วแต่กรณี 

(กรณีสถานศึกษาเป็น         
ผู้ค านวณการชดใช้ทุนให้
เสนอสพท. และ             
กรมบัญชีกลางพิจารณา
ตรวจสอบด้วย) 

 
การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ 

เม่ือสถานศึกษา และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว ให้รายงานโดยส่งค าสั่งพร้อมทั้งหลักฐานต่างๆ ตามที่
ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานน้ี ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ดังน้ี 

1. สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ตามแบบที่ 11) หรือผู้ไปฝึกอบรม และ
ปฏิบัติการวิจัย (ตามแบบท่ี 13) เสนอให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ  และส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารวบรวม
พร้อมเอกสารประกอบตามที่ ก าหนดในคู่ มื อการปฏิบัติ งานการลาศึกษาต่อฯ  รายงานให้ส า นักงาน              
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบในแต่ละภาคการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา         และ
ผู้บริหารสถานศึกษา ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ตามแบบท่ี 12) หรือผู้ไปฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย (ตามแบบที่ 
13) พร้อมทั้งเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้           ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในแต่ละภาคการศึกษา 


