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  แนวปฏิบัติการศึกษาตอ ภายในประเทศ  



ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สถานศึกษา 

 การศึกษาตอ ภายในประเทศ แบงออกเปน :- 

1. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ   

   1.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก. 

   1.2 การศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข. 

2. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

   2.1 การศึกษาตอภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา 

   2.2 การศึกษาตอภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 

 

1.การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ   

การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลา แบงเปน ๒ ประเภท คือ 

 ประเภท ก. ไดแก ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 

 ประเภท ข. ไดแก  ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาดวยตนเอง 

ขาราชการ หมายถึง  ขาราชการครู  และขาราชการพลเรือนสามัญ  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน และใหหมายความรวมถึงลูกจางประจํา 

คุณสมบัติ ผูลาศึกษาตอภาคปกติ 

ขาราชการครู ขาราชการพลเรือน 
1. ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 24 เดือนเต็ม ท้ังนี้   
    นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายนของปท่ีจะเขาศึกษา กรณีมีความ 
    จําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหขาราชการท่ีมีเวลารับราชการ 
    ติดตอกันนอยกวา 24 เดือนเต็ม แตไมนอยกวา 12 เดือน
เต็ม  
    ไปศึกษาตอในสาขาวิชาท่ีเปนประโยชนและจําเปนอยางยิ่ง  
    จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนรายๆ ไป 

1.พนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

2. มีอายุไมเกิน 45 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี 15  มิถุนายน ของป 
   ท่ีจะเขาศึกษา 

2. ไปศึกษาข้ันต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน  
    35 ป ข้ันปริญญาตรีอายุไมเกิน 40 ป  และ      
    สูงกวาปริญญาตรีอายุไมเกิน 45 ป นับถึง         
    วันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 

กรณีอายุเกิน 45 ป จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย ท้ังนี้ ตองมีเวลากลับมาปฏิบัติ

ราชการชดใชทุนครบกอนเกษียณอายุราชการ 

 

 3. ปฏิบัติราชการดวยดี มีความประพฤติเรียบรอย และไมอยูระหวางถูกตองกรรมสอบสวนวินยั ในกรณีท่ีถูก

ลงโทษทางวินยั ระดับโทษตองไมสูงกวาภาคทัณฑ 

    ขาราชการท่ีถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาตอได  เม่ือพนโทษตัดเงินเดือนแลว หรือถาเปนผูถูกลงโทษ 

ลดข้ันเงินเดือนจะไปศึกษาตอไป เม่ือถูกลงโทษลดข้ันเงินเดือนแลวเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน 



     ขาราชการท่ีอยูในระหวางลาศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ จะสมัครสอบหรือสอบคัดเลือกเพ่ือไปศึกษา 

หรือฝกอบรมอ่ืนใดมิได 

 4. มีคุณสมบัติและพ้ืนความรูตามระเบียบท่ีสถาบันการศึกษานั้นๆ กําหนดไว 

 5. ขาราชการท่ีเคยไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอภาคปกติ หรือศึกษาตอตางประเทศแลวจะศึกษาตออีก ตอง

กลับไปปฎิบัติราชการตามท่ีกําหนดในขอ 1  กรณีท่ีมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหขาราชการซ่ึงกลับมาปฏิบัติราชการ

ไมครบตามกําหนดไปศึกษาตออีก จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนรายๆ ไป 

 6. จํานวนผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกใหไปศึกษาตอ ตองไมเกิน 5 เปอรเซ็นต ของจํานวนขาราชการในสถานศึกษา 

หรือหนวยงานนั้นๆ  ท้ังนี้ รวมท้ังขาราชการท่ีกําลังศึกษาตออยูภายในประเทศและตางประเทศดวยเศษถึงครึ่งใหปดเปน 

1 คน (ไมนับฝายบริหาร) และขาราชการท่ีเหลืออยูจะตองสอนไมเกินคนละ 22 คาบตอสัปดาห ในหมวดวิชานั้นๆ หรือ

อยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

 สถานศึกษาหรือหนวยงานใด มีขาราชการจํานวนนอย และคิดเปนโควตาไมได แตมีผูสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ

ได ใหศึกษาตอไดโรงเรียนหรือหนวยงานละไมเกิน 1 คน 

1.1 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ก 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1.การคัดเลือก 
-   สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ท่ีไดรับการ                 
    จัดสรรจากสถาบันการศึกษาให สพท.                     
    ตามความเหมาะสม  
-   สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา  เพ่ือขอ 
    โควตา ประเภท ก เพ่ิม และดําเนินการคัดเลือก 
    ตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ.  
    กําหนด 
-   โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอ 
    โควตาประเภท ก เพ่ิม และดําเนินการคัดเลือก 
    ตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ.  
    กําหนด 
-   สพท. แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยัง 
    สถาบันการศึกษาโดยตรง  พรอมท้ังแจงผูไดรับ          
    การคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของ 
    สถาบันการศึกษา  และรายงาน สพฐ. ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอน 
เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 

(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 
2. การลาศึกษา 
          ขาราชการครู ขออนุญาตลาศึกษาตอผูมี 
    อํานาจอนุญาต (ผูบริหารสถานศึกษา) 

-ผลการสอบคัดเลือกจาก  
 สถาบนัการศึกษา 
-สําเนา ก.พ. 7 

-ผูบริหารสถานศึกษา 



3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 
          ขาราชการครู ท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ  
    จะตองจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้า 
    ประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 

หลักฐานการทําสัญญา     
และสัญญาคํ้าประกัน               
รายละเอียดตามข้ันตอน          
การทําสัญญา 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ  

 สัญญา 

4. การดําเนนิการของผูมีอํานาจอนุญาต            
4.1 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 

    4.2 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาต  
         ใหลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 
-คําสั่งฯ  
 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามคําสั่งฯ 

 

5.  การรายงานผลการศึกษา 
        ผูลาศึกษาตอ รายงานผลการศึกษา ทุกภาค
การศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน 
30 วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 

-แบบรายงานผลการศึกษา 
(แบบท่ี 3) 
 

-ผูบริหารสถานศึกษา ทราบ   

6. การขยายเวลาศึกษา  (กรณีไมจบตามเวลา) 
    6.1 การขยายเวลาศึกษา  ระดับปริญญาโท  
         และปริญญาเอกไดไมเกินครั้งละ 1  
         ภาคการศึกษา ไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน  
         1 ปการศึกษา 
   6.2 ผูลาศึกษาตอ เสนอหลักฐานการขอขยาย 
         เวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา 
         ไมนอยกวา 15 วัน 
 
 
 
 
   6.3 ผูมีอํานาจอนุญาต จัดทําคําสั่งขยายเวลา   
         ศึกษาตอ 

 
 
 
 
 
-แบบคํารองขอขยายเวลา 
 ศึกษาตอ (แบบท่ี 4) 
-หนังสือรับรองจาก         
 สถาบันการศึกษาให 
 ขยายเวลาศึกษาตอ   
 โดยระบุระยะเวลาท่ีจะ 
 ขอขยายเวลา 
-คําสั่งอนุญาตใหขยายเวลา   
 ตามแบบท่ีกําหนด 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา 

7. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน  
   (กรณีขยายเวลาศึกษา) 
        ผูลาศึกษาตอ ท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลา 
   ศึกษาจัดทําสัญญาขยายเวลาศึกษาตอ และ  
   สัญญาคํ้าประกันเพ่ิมเติมทุกครั้งท่ีขอขยายเวลา 
   ศึกษาตอ 

 
หลักฐานการทําสัญญา 
ขอขยายเวลา  และสัญญา       
คํ้าประกัน รายละเอียด 
ตามท่ีระบุในข้ันตอนการ 
ทําสัญญา 
 
 
 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ
สัญญา 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

8. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

     ผูลาศึกษาตอ ท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติ 

   ราชการตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้                               

    8.1 ยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตอ           

 

 

 

-แบบคํารองขอกลับเขา 

 

 

 



         ผูมีอํานาจอนุญาต  และ 

    8.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                 

      ท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตองรายงานตัว     

          ตอผูมีอํานาจอนุญาตทราบทันที 

    8.3 ผูลาศึกษาตอ ท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือ 
         ประกาศนียบัตรแลว ใหจัดสงเอกสาร  
         รายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
    8.4 ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ 

         ปริญญาเอกใหสงผลงานวิจัยหรืองาน 

         วิชาการกําหนดไวในหลักสูตร เชน  

         ปริญญานิพนธ วิทยานิพนธ สาระนิพนธ     

         ใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบ และรวบรวม 

 ปฏิบัติราชการ (แบบท่ี 5) 

-หนังสือจากสถาบัน 

 การศึกษาสงตัวกลับ 

 โดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 

 

 

1.สําเนาใบรับรองวุฒิหรือ         

   ใบปริญญาบัตรหรือ 

   ประกาศนียบัตรของ            

  ขาราชการ 1 ฉบับ 

2. วิทยานิพนธ 1 เลม 

- ผูบริหารสถานศึกษา ออกคําสั่งให
ขาราชการกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
-รายงานผูบริหารสถานศึกษา ทราบ 

9. การรายงาน  
    9.1 จํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา 
    9.2 การขยายเวลาศึกษา 
    9.3 การกลับเขาปฏิบัติราชการเม่ือเสร็จสิ้น 
         การลาศึกษาตอ   
    
     

-แบบท่ี 11 
-คําสั่งฯ 
-หนังสือตอบรับหรือหนังสือ 
 ใหขยายเวลา หรือ 
-หนังสือสงตัวโดยระบุวันท่ี 
 กลับเขาปฏิบัติราชการ 
 จากสถาบันการศึกษา  
แลวแตกรณี      

-สถานศึกษา รายงานฯ พรอมแนบ   

 เอกสารตามท่ีกําหนดแลวแตกรณี  

 ให สพท. ทราบทุกภาคการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       1.2 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ข 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1. การสมัครสอบ 
       ขาราชการครู ขออนุญาตไปสมัครสอบ 
   คัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  
   ประเภท ข 

 
-แบบขออนุญาตไปสมัคร   
 สอบคัดเลือก (แบบท่ี 1) 
 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา 



2. การลาศึกษา 
          ขาราชการครู ขออนุญาตลาศึกษาตอผูมี 
    อํานาจอนุญาต  

- แบบขออนุญาตให         
ขาราชการไปศึกษาตอ 
ภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข (แบบท่ี 2) 

- แนบผลการสอบคัดเลือก
จากสถาบันการศึกษา 

- สําเนา ก.พ. 7 

-ผูบริหารสถานศึกษา 

3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 
         ขาราชการคร ูท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ  
    จะตองจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญา        
    คํ้าประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 

หลักฐานการทําสัญญา     
และสัญญาคํ้าประกัน               
รายละเอียดตามท่ีระบุใน
ข้ันตอนการทําสัญญา และ
สัญญาคํ้าประกัน 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ  
 สัญญา 

4. การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต                  
    4.1 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 
    4.2 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาต  
         ใหลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 
-คําสั่งฯ  
 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามคําสั่งฯ 
 

5.  การรายงานผลการศึกษา 
        ผูลาศึกษาตอ รายงานผลการศึกษา ทุกภาค
การศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน 
30 วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 

-แบบรายงานผลการศึกษา 
(แบบท่ี 3) 
 

-ผูบริหารสถานศึกษา ทราบ   

6. การขยายเวลาศึกษา  (กรณีไมจบตามเวลา) 
    6.1 การขยายเวลาศึกษา  ระดับปริญญาโท  
         และปริญญาเอกไดไมเกินครั้งละ 1  
         ภาคการศึกษา ไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน  
         1 ปการศึกษา 
    6.2 ผูลาศึกษาตอ เสนอหลักฐานขอขยาย 
         เวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา 
         ไมนอยกวา 15 วัน 
   6.3 ผูมีอํานาจอนุญาต จัดทําคําสั่งขยายเวลา   
        ศึกษาตอ 
 

แบบคํารองขอขยายเวลา 
 ศึกษาตอ (แบบท่ี 4) 
-หนังสือรับรองจาก         
 สถาบันการศึกษาให 
 ขยายเวลาศึกษาตอ   
 โดยระบุระยะเวลาท่ีจะ 
 ขอขยายเวลา 
-คําสั่งอนุญาตใหขยายเวลา   
  

-ผูบริหารสถานศึกษา 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําส่ัง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

7. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน  
   (กรณีขยายเวลาศึกษา) 
          ผูลาศึกษาตอ ท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลา 
   ศึกษาตอ จัดทําสัญญาขยายเวลาศึกษาตอ และ  
   สัญญาคํ้าประกันเพ่ิมเติมทุกครั้ง ท่ีขอขยายเวลา 
   ศึกษาตอ 

หลักฐานการทําสัญญา 
ขยายฯ  และสัญญา       
คํ้าประกัน รายละเอียดตาม 
ท่ีระบุในข้ันตอนการ 
ทําสัญญา 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ 
 สัญญา 

8. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
        ผูลาศึกษาตอ ท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้                               

 
 
 

 
 
 



       8.1 ยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตอ           
            ผูมีอํานาจอนุญาต  และ 
       8.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                 
            ท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตองรายงานตัว     
            ตอผูมีอํานาจอนุญาตทราบทันที 

  8.3 ขาราชการท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือ 
        ประกาศนียบัตรแลว ใหจัดสงเอกสาร  

  รายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
 

      8.4 ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ 
       ปริญญาเอกใหสงผลงานวิจัยหรืองาน 

    วิชาการกําหนดไวในหลักสูตร เชน  
             ปริญญานิพนธ วิทยานิพนธ สารนิพนธ     
           ใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบ และรวบรวม 

-แบบคํารองขอกลับเขา 
 ปฏิบัติราชการ (แบบท่ี 5) 
-หนังสือจากสถาบัน 
 การศึกษาสงตัวกลับ 
 โดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
-สําเนาใบรับรองวุฒิหรือ         
 ใบปริญญาบัตรหรือ 
 ประกาศนียบัตรของ            
 ขาราชการ 1 ฉบับ 
-วิทยานิพนธ 1 เลม 

- ผูบริหารสถานศึกษาออกคําสั่งให   
  ขาราชการกลับเขาปฏิบัติราชการ 
  ตามเดิม ตามแบบท่ีกําหนด 

 
 

-รายงานผูบริหารสถานศึกษา ทราบ 

9. การรายงาน  
   9.1 จํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา 
   9.2 การขอขยายเวลาศึกษา 
   9.3 การกลับเขาปฏิบัติราชการเม่ือเสร็จสิ้นการลา 
        ศึกษาตอ   
    
     

 
-แบบท่ี 11 
-คําสั่งฯ 
-หนังสือตอบรับหรือหนังสือ 
 ใหขยายเวลา หรือ 
-หนังสือสงตัวโดยระบุวันท่ี   
 กลับเขาปฏิบัติราชการ 
 จากสถาบันการศึกษา    
 แลวแตกรณี      

-สถานศึกษา รายงานฯ พรอมแนบ   
 เอกสารตามท่ีกําหนดแลวแตกรณี  
 ให สพท. ทราบทุกภาคการศึกษา 

 

  



การดําเนินการ จัดทําสัญญาและสัญญาค้ําประกัน 
 

ข้ันตอน การดําเนินการ 

1. จัดทําสัญญา และสัญญา         
    คํ้าประกัน ตามแบบท่ี  สพฐ.  
    กําหนด  

-ผูบริหารสถานศึกษาและขาราชการครใูนสถานศึกษา จัดทําสัญญาลาศึกษา และ  
 สัญญาคํ้าประกัน จํานวน 3 ชุด  (เก็บไวท่ีสถานศึกษา 1 ชุด ผูใหสัญญา 1 ชุด    
 รายงาน  สพท. 1 ชุด)   ท้ังนี้ ผูรับสัญญา เปนผูเก็บสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน     
 ชุดท่ีติดอากรแสตมป 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  

2.  เอกสารของผูจัดทําสัญญาลา  

    ศึกษาตอ  และผูคํ้าประกัน  

1. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา  1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือยินยอมใหทําสัญญา หรือคํ้าประกันของคูสมรส  (กรณีผูทําสัญญา หรือ       
    ผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 
5. รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 

6. กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 

3.  ผูทําสัญญา และผูคํ้าประกัน  

    ตองนําบุคคล ตอไปนี้มา       

    ในวันทําสัญญาดวย 

1. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 
2. ผูคํ้าประกัน จํานวน 1 คน  
3. คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี) 

4.  อากรแสตมป   

 

-สัญญาลาศึกษาตอ ติดอากรแสตมป 1 บาท และสัญญาคํ้าประกัน 10 บาท  

 (ติดอากรแสตมป ท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท)  

-การจัดทําสําเนาคูฉบับโดยสถานศึกษา จํานวน  2 ชุด  และ สพท.  1 ชุด) 

  กรณีผูลาศึกษาตอ และกลับเขาปฏิบัติราชการ  ยายตางเขตพ้ืนท่ี ใหเก็บสัญญาไวท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเดิม  แตใหระบุไวในหนังสือสงตัวยายเก่ียวกับขอมูลการลาศึกษาตอ และการชดใชทุนของขาราชการดังกลาว
ใหหนวยงานใหมทราบดวย (ขาราชการท่ีลาศึกษาตอไมสามารถขอยาย/โอนตามเกณฑการยาย/โอนขาราชการฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา   
    2.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา    

     หลักเกณฑ ในการพิจารณาอนุญาตใหไปศึกษาตอ 

1) เปนผูท่ีผูบริหารสถานศึกษา พิจารณาแลวเห็นวาหากใหไปศึกษา  ตอแลวจะไมเกิดความเสียหายตอ

ราชการหรือการศึกษาของนักเรียนในสถานศึกษา 

2) เปนผูเอาใจใสตอการปฏิบัติราชการเปนอยางดี และใหออกเดินทางจากสถานศึกษา หรือสํานักงาน 

ท่ีตนปฏิบัติงานอยูกอนเวลาเลิกปฏิบัติราชการไดไมเกินวันละ 1 ชั่วโมง 30 นาที 

3) จํานวนขาราชการท่ีจะไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอภาคนอกเวลารวมกันท้ังสิ้นตองไมเกินรอยละ 20  

           ของจํานวนขาราชการท้ังหมดในสถานศึกษาหรือหนวยงานนั้นๆ กรณีขาราชการต่ํากวา 10 คน  

           ใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

     คุณสมบัติผูศึกษาตอ  

1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณนับ ถึงวันท่ี 15 มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจ 

                     ของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 12 เดือนเต็ม 
 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1. การสมัคร 

         ผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัคร 

   สอบคัดเลือกตอผูมีอํานาจอนุญาต (ผูบริหาร 

   สถานศึกษา) 

-แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ

คัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ ภาคนอก

เวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน 

(แบบท่ี 6) 

-ผูบริหารสถานศึกษา  
     

 

2. การลาศึกษา 

         ผูสอบคัดเลือกได  นําหลักฐานผลการสอบ  

   คัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอตอผูมี 

   อํานาจอนุญาต  

-หลักฐานแสดงผลการสอบ 

 คัดเลือกได 

-แบบขออนุญาตไปศึกษาตอ 

 ภาคนอกเวลา โดยใชเวลา   

 ราชการบางสวน (แบบท ี่ 7) 

-ผูบริหารสถานศึกษา  
 

3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 

         ใหจัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการ 

   ไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 

    

 

-สัญญาอนุญาตใหขาราชการ  

 ไปศึกษาตอ ภายในประเทศ           

 ภาคนอกเวลา ตามแบบท่ี 

 กําหนด 

-การจัดทําสัญญาปฏิบัติ       

 เชนเดียวกับการจัดทําสัญญาฯ    

 ภาคปกติ 

 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ 
 สัญญา 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 



6. การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต      

    6.1 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 
    6.2 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับ
อนุญาตใหลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

   
-คําสั่งฯ 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามใน  

 คําสั่ง 

7. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

     ผูลาศึกษาตอ ท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติ

ราชการตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้                               

    7.1 ยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตอ 

         ผูมีอํานาจอนุญาต และ 

    7.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตามท่ี   

         ไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตองรายงานตัว 

         ตอผูมีอํานาจอนุญาตทราบทันที 

    7.3 จัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 

 

 

-แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติ 

 ราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 

-หนังสือจากสถาบันการศึกษาสง   

 ตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 

-เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จ  

 การศึกษา 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามใน 

 คําสั่งใหขาราชการกลับเขา 

 ปฏิบัติราชการตามเดิม 

 

8. การจัดทํารายงาน   

   8.1 รายงานจํานวนผูลาศึกษา     

   8.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  

 

-ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการลา 

 ศึกษาภาคปกติ  โดยแนบ  

 เอกสารตามแบบท่ีกําหนด  

 แลวแตกรณี 

 

-สถานศึกษารายงาน สพท. 

ทราบทุกภาคการศึกษา  

 
    2.2 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

        การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา ใหรายงานเปนลายลักษณ 

อักษรใหผูบริหารสถานศึกษา ทราบกอน จึงจะไปศึกษาตอ ภาคนอกเวลาได  

 

  



 

3. การดําเนินการ การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคฤดูรอน  
 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน หมายถึง การศึกษาโดยใชเวลาราชการตามท่ีสถาบัน      การศึกษา   
    หรือหนวยงานของทางราชการ จัดข้ึนในภาคฤดูรอน 

หลักเกณฑ ในการพิจารณาอนุญาตใหไปศึกษาตอ 

1) วิชาท่ีจะไปศึกษาตองเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

2) ผูบังคับบัญชาชั้นตน รับรองวาจะไมเกิดผลเสียหายแกราชการ 

3) อนุญาตใหไปศึกษาตอไดไมเกินรอยละ 20 ของจํานวนขาราชการท้ังหมดในสํานักงานนั้นๆ ถาต่ํากวา  

10 คนใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

4) การอนุญาตใหพิจารณาอนุญาตเปนปๆ ไป 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1.การสมัคร 

   ผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบ

คัดเลือกตอผูมีอํานาจอนุญาต (ผูบริหาสถาน

ศึกษา) 

 

-แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ       

 คัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ ภาคฤดูรอน    

 (แบบท่ี 8) 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา 

2.การลาศึกษา 

   ผูสอบคัดเลือกได นําหลักฐานผลการสอบ

คัดเลือกเสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 

 

-หลักฐานแสดงผลการสอบ            
 คัดเลือกได 
-แบบขออนุญาตไปศึกษา 

 ตอภาคฤดูรอน (แบบท่ี 9) 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา 

3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 

          ใหจัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการ 

   ไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 

    

 
 

 

 

1) สัญญาอนุญาตใหขาราชการ       

   ไปศึกษาตอภายในประเทศ      

   ภาคฤดูรอน ตามแบบท่ีกําหนด 

2) รายละเอียดการจัดทําสัญญา  

   และสัญญาคํ้าประกันดําเนินการ    

  เชนเดียวกับการศึกษาตอ         

  ภาคปกติ 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ

สัญญา 

4. การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต    

        จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอ 
  ภาคฤดูรอน 
 
 
 
 

-คําสั่งฯ ผูมีอํานาจอนุญาตลงนามในคําสั่ง 

 

 



ข้ันตอน 

 

เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

5. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

         จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอ

ภาคฤดูรอน  กลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

-แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติ  

 ราชการตามเดิม   (แบบท่ี 5) 

-หนังสือจากสถาบันการศึกษาสง 

 ตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 

-เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามใน

คําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ

ตามเดิม 

6. การรายงาน 

    6.1 จํานวนผูลาศึกษา 

    6.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

 

 

-ปฏิบตัิเชนเดียวกับการลาศึกษา 

ภาคปกติ 

 

-สถานศึกษารายงานให สพท.  

ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

ตามแบบท่ีกําหนด เชนเดียวกับ

การลาศึกษา ภาคปกติ 
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