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ค าน า 

  คู่ มื อฉบับนี้ จั ดท ำขึ้ น เพ่ือ เป็ นแนวทำง  ในกำรปฏิ บั ติ งำนและก ำหนดมำตรฐำน                
กำรปฏิบัติงำน โดยมีเนื้อหำส ำคัญที่บ่งบอกถึงขั้นตอนกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                          
ไปศึกษำดู งำนและกำรไปรำชกำรสำมำรถน ำไป ใช้ ได้ ไม่ ยำกนั ก  คู่ มื อฉบั บนี้ ได้ รวบรวมข้อมู ล                                          
ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น  และสำมำรถน ำไปใช้                           
ในกำรปฏิบัติงำนจริงไดเ้พ่ือมุ่งสู่คุณภำพกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
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1.  ชื่องาน     

กำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปศึกษำดูงำนและกำรไปรำชกำร 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปศึกษำดูงำนและกำรไป
รำชกำร 

3.  ขอบเขตของงาน 

 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปศึกษำดูงำนและกำรไปรำชกำรทั้งภำยในและ
ต่ำงประเทศที่เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรศึกษำดูงำน 

4.  ค าจ ากัดความ 

 กำรไปศึกษำดูงำนและกำรไปรำชกำร ที่เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่องำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบที่
ต้องกำรให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดอนุญำตไปรำชกำร 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผู้มีควำมประสงค์  ไปศึกษำดูงำน  จัดท ำรำยรำยละเอียดกำรศึกษำดูงำน  รำยละเอียด                         
กำรเดินทำง  ค่ำใช้จ่ำย  เสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นถึงสพป.  

 5.2   สพป. วิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำรกำรไปศึกษำดูงำน  เช่น 

    5.2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ำมี) 

    5.2.2  ก ำหนดกำรศึกษำอบรม  ดูงำน 

    5.2.3  ค่ำใช้จ่ำยในกำรไปศึกษำอบรม  ดูงำน 

    5.2.4  ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ  ตำมล ำดับ 

 5.3  สพป. น ำเอกสำรรำยละเอียดตำมข้อ 2  เสนอ สพฐ. พิจำรณำอนุญำตกรณีที่ไปต่ำงประเทศ            
กรณีไปศึกษำดูงำนในประเทศเป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  และกรณีเป็นผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ
อนุญำตกำรไปศึกษำดูงำนให้น ำเอำรำยละเอียดไปศึกษำดูงำนรำยงำน สพฐ. เพ่ือทรำบ 

 5.4  สพฐ. พิจำรณำอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปศึกษำดูงำนและ                           
กำรไปรำชกำรในกรณีไปศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ และในกรณีไปศึกษำดูงำนในประเทศเป็นอ ำนำจของ สพป.   

 5.5  สพป. แจ้งผู้ขออนุญำต  ทรำบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

   แบบค ำขอไปศึกษำดูงำนและกำรไปรำชกำร 

ยื่นค ำขอไปศกึษำ      

ดงูำน/อบรม 

อบรม  ดงูำน 

ตรวจสอบเอกสำร  หลกัฐำน 

ควำมเห็นผู้บงัคบับญัชำ 

-  กรณีไปศกึษำภำยในให้  ผอ. สถำนศกึษำ 

/ ผอ. สพท.  แล้วแตก่รณี 

-  ไปตำ่งประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขำธิกำร สพฐ. 

แล้วแตก่รณีอนญุำต 

แจ้งผู้ขออนญุำต  

ทรำบ 
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8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรศึกษำอบรม  ดูงำน  ภำยในและต่ำงประเทศ 

 9. ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 










