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  แนวปฏิบัติการศึกษาตอ ภายในประเทศ  



ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัด สถานศึกษา 

 การศึกษาตอ ภายในประเทศ แบงออกเปน :- 

1. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ   

   1.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก. 

   1.2 การศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข. 

2. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

   2.1 การศึกษาตอภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา 

   2.2 การศึกษาตอภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 

 

1.การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ   

การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลา แบงเปน ๒ ประเภท คือ 

 ประเภท ก. ไดแก ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 

 ประเภท ข. ไดแก  ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาดวยตนเอง 

ขาราชการ หมายถึง  ขาราชการครู  และขาราชการพลเรือนสามัญ  สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน และใหหมายความรวมถึงลูกจางประจํา 

คุณสมบัติ ผูลาศึกษาตอภาคปกติ 

ขาราชการครู ขาราชการพลเรือน 
1. ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 24 เดือนเต็ม ท้ังนี้   
    นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายนของปท่ีจะเขาศึกษา กรณีมีความ 
    จําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหขาราชการท่ีมีเวลารับราชการ 
    ติดตอกันนอยกวา 24 เดือนเต็ม แตไมนอยกวา 12 เดือน
เต็ม  
    ไปศึกษาตอในสาขาวิชาท่ีเปนประโยชนและจําเปนอยางยิ่ง  
    จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนรายๆ ไป 

1.พนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

2. มีอายุไมเกิน 45 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี 15  มิถุนายน ของป 
   ท่ีจะเขาศึกษา 

2. ไปศึกษาข้ันต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน  
    35 ป ข้ันปริญญาตรีอายุไมเกิน 40 ป  และ      
    สูงกวาปริญญาตรีอายุไมเกิน 45 ป นับถึง         
    วันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 

กรณีอายุเกิน 45 ป จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย ท้ังนี้ ตองมีเวลากลับมาปฏิบัติ

ราชการชดใชทุนครบกอนเกษียณอายุราชการ 

 

 3. ปฏิบัติราชการดวยดี มีความประพฤติเรียบรอย และไมอยูระหวางถูกตองกรรมสอบสวนวินยั ในกรณีท่ีถูก

ลงโทษทางวินยั ระดับโทษตองไมสูงกวาภาคทัณฑ 

    ขาราชการท่ีถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาตอได  เม่ือพนโทษตัดเงินเดือนแลว หรือถาเปนผูถูกลงโทษ 

ลดข้ันเงินเดือนจะไปศึกษาตอไป เม่ือถูกลงโทษลดข้ันเงินเดือนแลวเปนเวลาไมนอยกวาหกเดือน 



     ขาราชการท่ีอยูในระหวางลาศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ จะสมัครสอบหรือสอบคัดเลือกเพ่ือไปศึกษา 

หรือฝกอบรมอ่ืนใดมิได 

 4. มีคุณสมบัติและพ้ืนความรูตามระเบียบท่ีสถาบันการศึกษานั้นๆ กําหนดไว 

 5. ขาราชการท่ีเคยไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอภาคปกติ หรือศึกษาตอตางประเทศแลวจะศึกษาตออีก ตอง

กลับไปปฎิบัติราชการตามท่ีกําหนดในขอ 1  กรณีท่ีมีความจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองใหขาราชการซ่ึงกลับมาปฏิบัติราชการ

ไมครบตามกําหนดไปศึกษาตออีก จะตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาตเปนรายๆ ไป 

 6. จํานวนผูท่ีจะไดรับการคัดเลือกใหไปศึกษาตอ ตองไมเกิน 5 เปอรเซ็นต ของจํานวนขาราชการในสถานศึกษา 

หรือหนวยงานนั้นๆ  ท้ังนี้ รวมท้ังขาราชการท่ีกําลังศึกษาตออยูภายในประเทศและตางประเทศดวยเศษถึงครึ่งใหปดเปน 

1 คน (ไมนับฝายบริหาร) และขาราชการท่ีเหลืออยูจะตองสอนไมเกินคนละ 22 คาบตอสัปดาห ในหมวดวิชานั้นๆ หรือ

อยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

 สถานศึกษาหรือหนวยงานใด มีขาราชการจํานวนนอย และคิดเปนโควตาไมได แตมีผูสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ

ได ใหศึกษาตอไดโรงเรียนหรือหนวยงานละไมเกิน 1 คน 

1.1 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ก 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1.การคัดเลือก 
-   สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ท่ีไดรับการ                 
    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. แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยัง 
    สถาบันการศึกษาโดยตรง  พรอมท้ังแจงผูไดรับ          
    การคัดเลือกไปดําเนินการตามข้ันตอนของ 
    สถาบันการศึกษา  และรายงาน สพฐ. ทราบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอน 
เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 

(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 
2. การลาศึกษา 
          ขาราชการครู ขออนุญาตลาศึกษาตอผูมี 
    อํานาจอนุญาต (ผูบริหารสถานศึกษา) 

-ผลการสอบคัดเลือกจาก  
 สถาบนัการศึกษา 
-สําเนา ก.พ. 7 

-ผูบริหารสถานศึกษา 



3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 
          ขาราชการครู ท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ  
    จะตองจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญาคํ้า 
    ประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 

หลักฐานการทําสัญญา     
และสัญญาคํ้าประกัน               
รายละเอียดตามข้ันตอน          
การทําสัญญา 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ  

 สัญญา 

4. การดําเนนิการของผูมีอํานาจอนุญาต            
4.1 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 

    4.2 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาต  
         ใหลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 
-คําสั่งฯ  
 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามคําสั่งฯ 

 

5.  การรายงานผลการศึกษา 
        ผูลาศึกษาตอ รายงานผลการศึกษา ทุกภาค
การศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน 
30 วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 

-แบบรายงานผลการศึกษา 
(แบบท่ี 3) 
 

-ผูบริหารสถานศึกษา ทราบ   

6. การขยายเวลาศึกษา  (กรณีไมจบตามเวลา) 
    6.1 การขยายเวลาศึกษา  ระดับปริญญาโท  
         และปริญญาเอกไดไมเกินครั้งละ 1  
         ภาคการศึกษา ไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน  
         1 ปการศึกษา 
   6.2 ผูลาศึกษาตอ เสนอหลักฐานการขอขยาย 
         เวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา 
         ไมนอยกวา 15 วัน 
 
 
 
 
   6.3 ผูมีอํานาจอนุญาต จัดทําคําสั่งขยายเวลา   
         ศึกษาตอ 

 
 
 
 
 
-แบบคํารองขอขยายเวลา 
 ศึกษาตอ (แบบท่ี 4) 
-หนังสือรับรองจาก         
 สถาบันการศึกษาให 
 ขยายเวลาศึกษาตอ   
 โดยระบุระยะเวลาท่ีจะ 
 ขอขยายเวลา 
-คําสั่งอนุญาตใหขยายเวลา   
 ตามแบบท่ีกําหนด 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา 

7. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน  
   (กรณีขยายเวลาศึกษา) 
        ผูลาศึกษาตอ ท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลา 
   ศึกษาจัดทําสัญญาขยายเวลาศึกษาตอ และ  
   สัญญาคํ้าประกันเพ่ิมเติมทุกครั้งท่ีขอขยายเวลา 
   ศึกษาตอ 

 
หลักฐานการทําสัญญา 
ขอขยายเวลา  และสัญญา       
คํ้าประกัน รายละเอียด 
ตามท่ีระบุในข้ันตอนการ 
ทําสัญญา 
 
 
 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ
สัญญา 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

8. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

     ผูลาศึกษาตอ ท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติ 

   ราชการตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้                               

    8.1 ยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตอ           

 

 

 

-แบบคํารองขอกลับเขา 

 

 

 



         ผูมีอํานาจอนุญาต  และ 

    8.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                 

      ท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตองรายงานตัว     

          ตอผูมีอํานาจอนุญาตทราบทันที 

    8.3 ผูลาศึกษาตอ ท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือ 
         ประกาศนียบัตรแลว ใหจัดสงเอกสาร  
         รายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
    8.4 ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ 

         ปริญญาเอกใหสงผลงานวิจัยหรืองาน 

         วิชาการกําหนดไวในหลักสูตร เชน  

         ปริญญานิพนธ วิทยานิพนธ สาระนิพนธ     

         ใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบ และรวบรวม 

 ปฏิบัติราชการ (แบบท่ี 5) 

-หนังสือจากสถาบัน 

 การศึกษาสงตัวกลับ 

 โดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 

 

 

1.สําเนาใบรับรองวุฒิหรือ         

   ใบปริญญาบัตรหรือ 

   ประกาศนียบัตรของ            

  ขาราชการ 1 ฉบับ 

2. วิทยานิพนธ 1 เลม 

- ผูบริหารสถานศึกษา ออกคําสั่งให
ขาราชการกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ตามแบบท่ีกําหนด 
 
 
 
-รายงานผูบริหารสถานศึกษา ทราบ 

9. การรายงาน  
    9.1 จํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา 
    9.2 การขยายเวลาศึกษา 
    9.3 การกลับเขาปฏิบัติราชการเม่ือเสร็จสิ้น 
         การลาศึกษาตอ   
    
     

-แบบท่ี 11 
-คําสั่งฯ 
-หนังสือตอบรับหรือหนังสือ 
 ใหขยายเวลา หรือ 
-หนังสือสงตัวโดยระบุวันท่ี 
 กลับเขาปฏิบัติราชการ 
 จากสถาบันการศึกษา  
แลวแตกรณี      

-สถานศึกษา รายงานฯ พรอมแนบ   

 เอกสารตามท่ีกําหนดแลวแตกรณี  

 ให สพท. ทราบทุกภาคการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       1.2 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท ข 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1. การสมัครสอบ 
       ขาราชการครู ขออนุญาตไปสมัครสอบ 
   คัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ  
   ประเภท ข 

 
-แบบขออนุญาตไปสมัคร   
 สอบคัดเลือก (แบบท่ี 1) 
 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา 



2. การลาศึกษา 
          ขาราชการครู ขออนุญาตลาศึกษาตอผูมี 
    อํานาจอนุญาต  

- แบบขออนุญาตให         
ขาราชการไปศึกษาตอ 
ภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข (แบบท่ี 2) 

- แนบผลการสอบคัดเลือก
จากสถาบันการศึกษา 

- สําเนา ก.พ. 7 

-ผูบริหารสถานศึกษา 

3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 
         ขาราชการคร ูท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ  
    จะตองจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และสัญญา        
    คํ้าประกัน ตามแบบท่ีกําหนด 

หลักฐานการทําสัญญา     
และสัญญาคํ้าประกัน               
รายละเอียดตามท่ีระบุใน
ข้ันตอนการทําสัญญา และ
สัญญาคํ้าประกัน 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ  
 สัญญา 

4. การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต                  
    4.1 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 
    4.2 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาต  
         ใหลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

 
-คําสั่งฯ  
 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามคําสั่งฯ 
 

5.  การรายงานผลการศึกษา 
        ผูลาศึกษาตอ รายงานผลการศึกษา ทุกภาค
การศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตใหลาศึกษา (ภายใน 
30 วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา) 

-แบบรายงานผลการศึกษา 
(แบบท่ี 3) 
 

-ผูบริหารสถานศึกษา ทราบ   

6. การขยายเวลาศึกษา  (กรณีไมจบตามเวลา) 
    6.1 การขยายเวลาศึกษา  ระดับปริญญาโท  
         และปริญญาเอกไดไมเกินครั้งละ 1  
         ภาคการศึกษา ไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน  
         1 ปการศึกษา 
    6.2 ผูลาศึกษาตอ เสนอหลักฐานขอขยาย 
         เวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา 
         ไมนอยกวา 15 วัน 
   6.3 ผูมีอํานาจอนุญาต จัดทําคําสั่งขยายเวลา   
        ศึกษาตอ 
 

แบบคํารองขอขยายเวลา 
 ศึกษาตอ (แบบท่ี 4) 
-หนังสือรับรองจาก         
 สถาบันการศึกษาให 
 ขยายเวลาศึกษาตอ   
 โดยระบุระยะเวลาท่ีจะ 
 ขอขยายเวลา 
-คําสั่งอนุญาตใหขยายเวลา   
  

-ผูบริหารสถานศึกษา 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
 

ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําส่ัง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

7. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน  
   (กรณีขยายเวลาศึกษา) 
          ผูลาศึกษาตอ ท่ีไดรับอนุญาตใหขยายเวลา 
   ศึกษาตอ จัดทําสัญญาขยายเวลาศึกษาตอ และ  
   สัญญาคํ้าประกันเพ่ิมเติมทุกครั้ง ท่ีขอขยายเวลา 
   ศึกษาตอ 

หลักฐานการทําสัญญา 
ขยายฯ  และสัญญา       
คํ้าประกัน รายละเอียดตาม 
ท่ีระบุในข้ันตอนการ 
ทําสัญญา 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ 
 สัญญา 

8. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
        ผูลาศึกษาตอ ท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้                               

 
 
 

 
 
 



       8.1 ยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตอ           
            ผูมีอํานาจอนุญาต  และ 
       8.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                 
            ท่ีไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตองรายงานตัว     
            ตอผูมีอํานาจอนุญาตทราบทันที 

  8.3 ขาราชการท่ีไดรับอนุมัติปริญญา หรือ 
        ประกาศนียบัตรแลว ใหจัดสงเอกสาร  

  รายงานผูมีอํานาจอนุญาตทราบ  
 

      8.4 ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และ 
       ปริญญาเอกใหสงผลงานวิจัยหรืองาน 

    วิชาการกําหนดไวในหลักสูตร เชน  
             ปริญญานิพนธ วิทยานิพนธ สารนิพนธ     
           ใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบ และรวบรวม 

-แบบคํารองขอกลับเขา 
 ปฏิบัติราชการ (แบบท่ี 5) 
-หนังสือจากสถาบัน 
 การศึกษาสงตัวกลับ 
 โดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
-สําเนาใบรับรองวุฒิหรือ         
 ใบปริญญาบัตรหรือ 
 ประกาศนียบัตรของ            
 ขาราชการ 1 ฉบับ 
-วิทยานิพนธ 1 เลม 

- ผูบริหารสถานศึกษาออกคําสั่งให   
  ขาราชการกลับเขาปฏิบัติราชการ 
  ตามเดิม ตามแบบท่ีกําหนด 

 
 

-รายงานผูบริหารสถานศึกษา ทราบ 

9. การรายงาน  
   9.1 จํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษา 
   9.2 การขอขยายเวลาศึกษา 
   9.3 การกลับเขาปฏิบัติราชการเม่ือเสร็จสิ้นการลา 
        ศึกษาตอ   
    
     

 
-แบบท่ี 11 
-คําสั่งฯ 
-หนังสือตอบรับหรือหนังสือ 
 ใหขยายเวลา หรือ 
-หนังสือสงตัวโดยระบุวันท่ี   
 กลับเขาปฏิบัติราชการ 
 จากสถาบันการศึกษา    
 แลวแตกรณี      

-สถานศึกษา รายงานฯ พรอมแนบ   
 เอกสารตามท่ีกําหนดแลวแตกรณี  
 ให สพท. ทราบทุกภาคการศึกษา 

 

  



การดําเนินการ จัดทําสัญญาและสัญญาค้ําประกัน 
 

ข้ันตอน การดําเนินการ 

1. จัดทําสัญญา และสัญญา         
    คํ้าประกัน ตามแบบท่ี  สพฐ.  
    กําหนด  

-ผูบริหารสถานศึกษาและขาราชการครใูนสถานศึกษา จัดทําสัญญาลาศึกษา และ  
 สัญญาคํ้าประกัน จํานวน 3 ชุด  (เก็บไวท่ีสถานศึกษา 1 ชุด ผูใหสัญญา 1 ชุด    
 รายงาน  สพท. 1 ชุด)   ท้ังนี้ ผูรับสัญญา เปนผูเก็บสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน     
 ชุดท่ีติดอากรแสตมป 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  

2.  เอกสารของผูจัดทําสัญญาลา  

    ศึกษาตอ  และผูคํ้าประกัน  

1. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา  1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือยินยอมใหทําสัญญา หรือคํ้าประกันของคูสมรส  (กรณีผูทําสัญญา หรือ       
    ผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 
5. รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 

6. กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 

3.  ผูทําสัญญา และผูคํ้าประกัน  

    ตองนําบุคคล ตอไปนี้มา       

    ในวันทําสัญญาดวย 

1. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 
2. ผูคํ้าประกัน จํานวน 1 คน  
3. คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี) 

4.  อากรแสตมป   

 

-สัญญาลาศึกษาตอ ติดอากรแสตมป 1 บาท และสัญญาคํ้าประกัน 10 บาท  

 (ติดอากรแสตมป ท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท)  

-การจัดทําสําเนาคูฉบับโดยสถานศึกษา จํานวน  2 ชุด  และ สพท.  1 ชุด) 

  กรณีผูลาศึกษาตอ และกลับเขาปฏิบัติราชการ  ยายตางเขตพ้ืนท่ี ใหเก็บสัญญาไวท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาเดิม  แตใหระบุไวในหนังสือสงตัวยายเก่ียวกับขอมูลการลาศึกษาตอ และการชดใชทุนของขาราชการดังกลาว
ใหหนวยงานใหมทราบดวย (ขาราชการท่ีลาศึกษาตอไมสามารถขอยาย/โอนตามเกณฑการยาย/โอนขาราชการฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา   
    2.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา    

     หลักเกณฑ ในการพิจารณาอนุญาตใหไปศึกษาตอ 

1) เปนผูท่ีผูบริหารสถานศึกษา พิจารณาแลวเห็นวาหากใหไปศึกษา  ตอแลวจะไมเกิดความเสียหายตอ

ราชการหรือการศึกษาของนักเรียนในสถานศึกษา 

2) เปนผูเอาใจใสตอการปฏิบัติราชการเปนอยางดี และใหออกเดินทางจากสถานศึกษา หรือสํานักงาน 

ท่ีตนปฏิบัติงานอยูกอนเวลาเลิกปฏิบัติราชการไดไมเกินวันละ 1 ชั่วโมง 30 นาที 

3) จํานวนขาราชการท่ีจะไดรับอนุญาตใหไปศึกษาตอภาคนอกเวลารวมกันท้ังสิ้นตองไมเกินรอยละ 20  

           ของจํานวนขาราชการท้ังหมดในสถานศึกษาหรือหนวยงานนั้นๆ กรณีขาราชการต่ํากวา 10 คน  

           ใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

     คุณสมบัติผูศึกษาตอ  

1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณนับ ถึงวันท่ี 15 มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา กรณีอายุเกินใหอยูในดุลยพินิจ 

                     ของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 

2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 12 เดือนเต็ม 
 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1. การสมัคร 

         ผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัคร 

   สอบคัดเลือกตอผูมีอํานาจอนุญาต (ผูบริหาร 

   สถานศึกษา) 

-แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ

คัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ ภาคนอก

เวลา โดยใชเวลาราชการบางสวน 

(แบบท่ี 6) 

-ผูบริหารสถานศึกษา  
     

 

2. การลาศึกษา 

         ผูสอบคัดเลือกได  นําหลักฐานผลการสอบ  

   คัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอตอผูมี 

   อํานาจอนุญาต  

-หลักฐานแสดงผลการสอบ 

 คัดเลือกได 

-แบบขออนุญาตไปศึกษาตอ 

 ภาคนอกเวลา โดยใชเวลา   

 ราชการบางสวน (แบบท ี่ 7) 

-ผูบริหารสถานศึกษา  
 

3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 

         ใหจัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการ 

   ไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 

    

 

-สัญญาอนุญาตใหขาราชการ  

 ไปศึกษาตอ ภายในประเทศ           

 ภาคนอกเวลา ตามแบบท่ี 

 กําหนด 

-การจัดทําสัญญาปฏิบัติ       

 เชนเดียวกับการจัดทําสัญญาฯ    

 ภาคปกติ 

 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ 
 สัญญา 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ 
ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 



6. การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต      

    6.1 จัดทําคําสั่งใหไปศึกษาตอ 
    6.2 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับ
อนุญาตใหลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 

   
-คําสั่งฯ 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามใน  

 คําสั่ง 

7. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

     ผูลาศึกษาตอ ท่ีประสงคจะกลับเขาปฏิบัติ

ราชการตามเดิม ใหดําเนินการดังนี้                               

    7.1 ยื่นคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตอ 

         ผูมีอํานาจอนุญาต และ 

    7.2 เม่ือศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตามท่ี   

         ไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ตองรายงานตัว 

         ตอผูมีอํานาจอนุญาตทราบทันที 

    7.3 จัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 

 

 

-แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติ 

 ราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 

-หนังสือจากสถาบันการศึกษาสง   

 ตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 

-เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จ  

 การศึกษา 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามใน 

 คําสั่งใหขาราชการกลับเขา 

 ปฏิบัติราชการตามเดิม 

 

8. การจัดทํารายงาน   

   8.1 รายงานจํานวนผูลาศึกษา     

   8.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม  

 

-ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการลา 

 ศึกษาภาคปกติ  โดยแนบ  

 เอกสารตามแบบท่ีกําหนด  

 แลวแตกรณี 

 

-สถานศึกษารายงาน สพท. 

ทราบทุกภาคการศึกษา  

 
    2.2 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 

        การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา ใหรายงานเปนลายลักษณ 

อักษรใหผูบริหารสถานศึกษา ทราบกอน จึงจะไปศึกษาตอ ภาคนอกเวลาได  

 

  



 

3. การดําเนินการ การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคฤดูรอน  
 การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน หมายถึง การศึกษาโดยใชเวลาราชการตามท่ีสถาบัน      การศึกษา   
    หรือหนวยงานของทางราชการ จัดข้ึนในภาคฤดูรอน 

หลักเกณฑ ในการพิจารณาอนุญาตใหไปศึกษาตอ 

1) วิชาท่ีจะไปศึกษาตองเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน 

2) ผูบังคับบัญชาชั้นตน รับรองวาจะไมเกิดผลเสียหายแกราชการ 

3) อนุญาตใหไปศึกษาตอไดไมเกินรอยละ 20 ของจํานวนขาราชการท้ังหมดในสํานักงานนั้นๆ ถาต่ํากวา  

10 คนใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาต 

4) การอนุญาตใหพิจารณาอนุญาตเปนปๆ ไป 

ข้ันตอน เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

1.การสมัคร 

   ผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบ

คัดเลือกตอผูมีอํานาจอนุญาต (ผูบริหาสถาน

ศึกษา) 

 

-แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ       

 คัดเลือกเพ่ือศึกษาตอ ภาคฤดูรอน    

 (แบบท่ี 8) 

 
-ผูบริหารสถานศึกษา 

2.การลาศึกษา 

   ผูสอบคัดเลือกได นําหลักฐานผลการสอบ

คัดเลือกเสนอตอผูมีอํานาจอนุญาต 

 

-หลักฐานแสดงผลการสอบ            
 คัดเลือกได 
-แบบขออนุญาตไปศึกษา 

 ตอภาคฤดูรอน (แบบท่ี 9) 

 

-ผูบริหารสถานศึกษา 

3. การจัดทําสัญญา และสัญญาค้ําประกัน 

          ใหจัดทําสัญญาอนุญาตใหขาราชการ 

   ไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 

    

 
 

 

 

1) สัญญาอนุญาตใหขาราชการ       

   ไปศึกษาตอภายในประเทศ      

   ภาคฤดูรอน ตามแบบท่ีกําหนด 

2) รายละเอียดการจัดทําสัญญา  

   และสัญญาคํ้าประกันดําเนินการ    

  เชนเดียวกับการศึกษาตอ         

  ภาคปกติ 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามรับ

สัญญา 

4. การดําเนินการของผูมีอํานาจอนุญาต    

        จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอ 
  ภาคฤดูรอน 
 
 
 
 

-คําสั่งฯ ผูมีอํานาจอนุญาตลงนามในคําสั่ง 

 

 



ข้ันตอน 

 

เอกสารประกอบ ผูมีอํานาจอนุญาต/ดําเนินการ 
(ตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 660/2556) 

5. การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

         จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอ

ภาคฤดูรอน  กลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

-แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติ  

 ราชการตามเดิม   (แบบท่ี 5) 

-หนังสือจากสถาบันการศึกษาสง 

 ตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 

-เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา 

-ผูบริหารสถานศึกษา ลงนามใน

คําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ

ตามเดิม 

6. การรายงาน 

    6.1 จํานวนผูลาศึกษา 

    6.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

 

 

-ปฏิบตัิเชนเดียวกับการลาศึกษา 

ภาคปกติ 

 

-สถานศึกษารายงานให สพท.  

ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

ตามแบบท่ีกําหนด เชนเดียวกับ

การลาศึกษา ภาคปกติ 
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