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                                          1     
                                      ข้ันตอนการดําเนนิงาน 

การฝกอบรมพัฒนา 

 
1. งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 

    1.1 สํารวจขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธใน สพท.ตางๆ ไดรับทราบ
และแจงความประสงคในการพัฒนา 
    1.2 จัดทําแผนการพัฒนา 
    1.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 

   1.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญดังนี่ 
  1.4.1 การจัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
  1.4.2 จัดหาวิทยากร 
  1.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
    1.5 ดําเนินการพัฒนา 
    1.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2. งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน (ฝกอบรมพัฒนาตามความตองการ)  

    2.1 จัดทําขอมูลสารสนเทศ โดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีมีความจําเปนท่ีจะนํามาใชวางแผน
พัฒนา เชน 
        - ตามความรูความสามารถ ความสนใจและความตองการในการพัฒนาของบุคลากรของหนวยงาน 
        - ขอมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หนวยงานท่ีเปนเครือขายในการพัฒนา 
        - บุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาตางๆ 
    2.2 จัดทําแผนการพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
    2.3 ดําเนินการพัฒนา 
    2.4 ติดตามและประเมินผล 
    2.5 นําผลการพัฒนาไปใชประโยชน 
 

สํารวจขอมลูผูเขารับการพัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ดําเนินการพัฒนา 

 

จัดทําแผนพัฒนา 

ประเมินผลและรายงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. งานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

              3.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเปนแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือสรางขวัญกําลังใจแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่ม
สรางสรรค และผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษใหไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

   3.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
    3.3 เสนอคณะกรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑและวิธีการยกยองเชิดชู
เกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษ 
    3.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 
    3.5 สถานศึกษาแจงขาราชการในสังกัดทราบ ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด แลวสงประวัติ
และผลงานตามแบบท่ีกําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   3.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับยกยองเชิดชู
เกียรติ ใหเปนไปดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสรางสรรค แลวเสนอ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 
    3.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติใหทราบโดยท่ัวกัน และดําเนิน 
การยกยองเชิดชูเกียรติ เผยแพรผลงานตามควรแกกรณี เชน การจัดแสดงผลงาน การเผลแพรประวัติและผลงาน
ทางสื่อ สิ่งพิมพ หรือทางเว็บไซต เปนตน 
    3.8 ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
    3.9 สงเสริมและสนับสนุนใหนําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 
 
 
 

จัดทําแผนและเครื่องมือการ

พัฒนา 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

วางแผนการพัฒนา 

การนําผลการพัฒนาไปใช 

 

ดําเนินการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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4. การลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือตางประเทศ 

               4.1 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคปกติ 
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

     4.2 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
  การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา 
  การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
     4.3 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคฤดูรอน 
     4.4 การฝกอบรม  ภายในประเทศ 
     4.5 การคํานวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
     4.6 ลาศึกษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
    4.7 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการ 

จัดทําหลักเกณฑวิธีการ

สรรหาและคัดเลือก 

ดําเนินการสรรหา

และคัดเลือก 

นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา หลักเกณฑ วิธีการสรรหา

และคัดเลือก 

ประกาศหลักเกณฑวิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ประกาศผลและประชาสมัพันธ 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 

ตามโอกาสอันสมควร 
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1. การศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ   

    การศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ  หมายถึง การศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลาแบงเปน                       
    2 ประเภท คือ  

   ประเภท  ก ไดแก  ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
  ประเภท ข ไดแก ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาดวยตนเอง 

1.1 ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1.1 สพฐ. แจงพิจารณาโควตาประเภท ก มาให สพท. 
1.1.2 เจาหนาท่ี สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโคตาประเภท ก เพ่ิม และ

ดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด 
1.1.3 แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถานศึกษาโดยตรง พรอมท้ังแจงผูไดรับการคัดเลือก

ไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4 จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และจัดทําสัญญา 

และสัญญาคํ้าประกัน 
1.1.5 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6 แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
1.1.7 รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ขยายเวลา กลับเขาปฏิบัติราชการ

เม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานให สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
   1.2 ข้ันตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
    1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาตอ 

  1) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข 

      2) ตรวจสอบเอกสาร 
   3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
  4) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

(เม่ือผูขออนุญาตสอบคัดเลือก)   
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด 2 ป 
- ระดับปริญญาเอก กําหนด 4 ป 

เอกสารหลักฐาน  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสําเนา ก.พ.7 
   5) จัดทําสัญญาศึกษาลาตอ และสัญญาคํ้าประกัน 
    6) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้น 
    7) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    8) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ให สพฐ. ทราบ 
   1.2.2 การขยายเวลาศึกษาตอ 
    1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา
ไมนอยกวา 15 วัน 
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   2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ 
       - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ไดไมเกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
    3) จัดทําสัญญาศึกษาลาตอ และสัญญาคํ้าประกัน 

  4) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต 
    5) แจงผูขออนุญาตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    6) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ให สพฐ. ทราบ 
  1.2.3 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

  1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
    2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคํารองขอกลับ) 
    3) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต 

  4) แจงผูขออนุญาตและผูเก่ียวของ 
    5) รายงาน สพฐ. 
  1.2.4 การทําสัญญา 
   1) จัดทําสัญญา และสัญญาคํ้าประกันตามแบบท่ี สพฐ. กําหนด 
      - การทําสัญญา  

     จัดทําสัญญา จํานวน 2 ชุด (เก็บไวท่ี สพท./สพฐ. 1 ชุด และผูใหสัญญา 1 ชุด) 
ท้ังนี้  ผูรับสัญญาเปนผูเก็บสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน   ชุดท่ีติดอากรแสตมป 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 
บาท (ฉบบัจริง) 

   - เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และผูคํ้าประกัน 
     ก. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
     ง. หนังสือยินยอมใหทําสัญญา หรือคํ้าประกันของคูสมรส (กรณีผูทําสัญญาหรือ  
        ผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 
     จ. รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 
     ฉ. กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ                      
         - ผูทําสัญญาและผูคํ้าประกันตองนําบุคคลตอไปนี้ มาในวันทําสัญญาดวย 

           ก. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 

      ข. ผูคํ้าประกัน จํานวน 1 คน  

     ค. คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี) 
  - การติดอากรแสตมป สัญญาศึกษาตอติดอากรแสตมป 1 บาท และสัญญาคํ้าประกัน 

10 บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดทําสําเนาคูฉบับโดยสถานศึกษาจํานวน 2 ชุด  
และสพท./สพฐ. 1ชุด) 

2) เสนอลงนามสัญญาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
3) มอบสัญญาใหกับผูไปศึกษาตอ 
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 2. การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนอกเวลา 
     2.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนิชอกเวลาโดยใชเวลาราชการบางสวน  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1.1 รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกตอผูมีอํานาจอนุญาต 
  2.1.2 เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอตอผูมี
อํานาจอนุญาต 
  2.1.3 เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
   1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี 15มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา  กรณีอายุ
เกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
       2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 12 เดือนเต็ม 
  2.1.4 จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไวท่ีผูรับสัญญา 1 ฉบับ ผู
ไปศึกษา 1 ฉบบั) 
  2.1.5 จัดทําคําสั่งใหศึกษา 
  2.1.6 จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
  2.1.7 เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 
  2.1.8 รายงาน สพฐ. 
     2.2 การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
     ข้ันตอน การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
  2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาตอ 
  2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
  2.2.3 เสนอรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
  2.2.4 แจงผูไปศึกษาตอทราบ 
 3. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
 ข้ันตอน การลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
     3.1 การลาศึกษาตอ 
  3.1.1 รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ 
  3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร                                                   
  3.1.3 จัดทําสัญญา และสัญญาคํ้าประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับการศึกษาตอภาคปกติ 
  3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันตอน 
  3.1.5 จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
  3.1.6 แจงผูไปศึกษาตอแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของและสถาบันการศึกษา 
  3.1.7 รายงาน สพฐ. 
     3.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.1 ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
  3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1)  แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 
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2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
3)  เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา  

  3.2.3 จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.4 การรายงานจํานวนผูลาศึกษาไป สพฐ. 
 4. การฝกอบรมภายในประเทศ 
 ข้ันตอนการดําเนินการ 
     4.1 ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
     4.2 การอบรม หากระยะเวลาเกินกวา 6 เดือนหรือทางราชการจะตองจายเงินเพ่ือเปนคาใชจายใน
การฝกอบรมเกินกวา 5,000 บาท ตองจัดทําสัญญา  
     4.3 จัดทําสัญญา (กรณีท่ีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ี สพท.เดิม แตในหนังสือ
สงตัวใหแจงขอมูลการลาไปฝกอบรมของบุคคลดังกลาวใหหนวยงานใหมทราบ) 
     4.4 จัดทําคําสั่งใหขาราชการไปฝกอบรมภายในประเทศ และกลับเขาปฏิบัติราชการ 
     4.5 รายงาน สพฐ. 
 5. การคํานวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
 ข้ันตอนการดําเนินการ 
 กรณีผูลาศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุนใหดําเนินการดังนี้ 

    5.1 คํานวณการชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนดและตามประกาศของ 
สพฐ. 

 
    5.2  แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูคํ้าประกัน  โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
    5.3 หากผูผิดสัญญาหรือผูคํ้าประกัน ยินยอม ชดใช  ใหรับชดใชแลวรายงาน สพฐ.  
    5.4 หากขอผอนชําระใหผู มี อํานาจ (ผู รับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑ ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
    5.5 หากผูผิดสัญญา หรือผูคํ้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมด           

รายงาน สพฐ. โดยดวน อยาใหขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาตอตางประเทศ 
ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
    6.1 รับคําขอของขาราชการท่ีประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ พรอมท้ังเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 
    6.2 ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
    6.3 เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
    6.4 สพฐ. แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจากสํานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งสงใหขาราชการไปศึกษา

ตอ ณ ตางประเทศ 
    6.5 จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
    6.6 สง สัญญาไป สพฐ. 
    6.7 แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
    การศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสํานักงาน ก.พ. ดวย 
    กรณีขอรับทุน หรือไดรับทุน ตองปฏิบัติตามเง่ือนไขของทุนท่ีไดรับดวย 

   
  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชา

อนุญาต/มีคําสั่งใหลา

ศึกษาตอ 

ผูมีความประสงคยื่นคําขอตอ

หนวยงานการศึกษา 

ศึกษารายงานผลการศึกษา

ระหวางลาศึกษา 

 

รายงาน สพท. 

รายงานกลับเขารับราชการเมื่อจบการศึกษา

ผูบังคับบัญชาสั่งกลับเขาปฏบัิติหนาท่ี 



                  การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 
 

เอกสารท่ีตองใชประกอบในการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 

การขออนุญาตไปราชการตางประเทศและไปตางประเทศ  ไดแก  การขออนุญาตเดินทางไปประชุม  สัมมนา  
ประชุมก่ึงปฏิบัติการ  ดูงาน  ฝกอบรมและกิจกรรมอ่ืน ๆ เพ่ือประโยชนทางการศึกษาตามท่ีราชการไดมอบหมาย  
การขออนุญาตไปเยี่ยมญาติ  หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว  ใหแจงเหตุผลความจําเปน ชื่อของญาติและเมืองท่ี
พักดวย  

ข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการตางประเทศและไปตางประเทศ 
1. ผูเดินทางย่ืนเรื่องขออนุญาตจากหนวยงานช้ันตนถึงกรมเจาสังกัดตามลําดับช้ันอยางนอย 45 วัน   

กอนวันออกเดินทาง   โดยแนบหลักฐาน  ดังนี้ 
      1.1 แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ     จํานวน 1 ฉบับ 
      1.2 บัญชีรายชื่อขาราชการไปตางประเทศ     จํานวน 1 ฉบับ 
      1.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ               จํานวน 1 ฉบับ 
      1.4 แบบใบลาไปตางประเทศ  สําหรับผูลาไปดูงาน/ฝกอบรม     จํานวน 1 ฉบับ  
   - แบบใบลา   สําหรับผูขออนุญาตลากิจไปตางประเทศ             จํานวน 1 ฉบับ   
         - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย สําหรับผูท่ีขออนุญาตไปประกอบพิธีฮัจย  จํานวน 1 ฉบับ   
      1.5 บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ ตองลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงานไวอยางชัดเจน 
      1.6 สําเนาโครงการ, สําเนากําหนดการ                                            จํานวน  1 ชุด 

• สําเนาหนังสือเชิญเปนภาษาอังกฤษจากแหลงดูงานและตองระบุชื่อผูขออนุญาตเปนภาษาอังกฤษ 
(กรณีศึกษาดูงาน)                  จํานวน  1  ชุด 

     หลักฐานการเปนนักศึกษา หรือหนังสือท่ีแสดงความเปนนักศึกษา (กรณีศึกษาดูงาน) 

• กรณีขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด สงเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง  ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) และใหติดตามเรื่องใหไดรับอนุญาตกอนออกเดินทาง 

• การขออนุญาตไปตางประเทศความเปนกรณีท่ีจําเปน และไมควรเกิน 30 วัน และตองไดรับความ
เห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทุกครั้ง 

  2. การไปเย่ียมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว  โดยใชวันลากิจสวนตัว วันลาพักผอน
ประจาํปเพ่ือประกอบการพิจารณาระหวางวันหยุดราชการ หรือปดภาคเรียน แลวแตกรณี ใหสงเอกสาร
หลักฐานแสดงความเปนญาติ  เชน สําเนาทะเบียนบาน  สําเนาทะเบียนสมรส  หนังสือเชิญของญาติ หรือ
หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับญาติ เอกสารท่ีแสดงวาญาติอยูประเทศนั้น ๆ 

            

 

 



 3. การไปทัศนศึกษาสําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาจะพิจารณาใหไดเฉพาะในชวง
ปดภาคเรียน ตามนัย ขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา 
พ.ศ.2548 
  - ปดภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 11-31 ตุลาคม 
  - ปดภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 
  ใหสงเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1. โครงการทัศนศึกษา (ถามี)  (ถาถายเอกสารตองรับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง) 
  2. บัญชีรายชื่อขาราชการท่ีไปทัศนศึกษา (ถาเปนคณะถายเอกสารตองรับรองสําเนาถูกตอง 
ทุกครั้ง) 
  3. กําหนดการไปทัศนศึกษา (ถาถายเอกสารตองรับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง) 
 4. การไปทัศนศึกษาสําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานจะพิจารณาใหไปโดยใชวันลา
พักผอนประจําป และจะตองสงสําเนาใบลาพักผอน (รับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง) เพ่ือประกอบการพิจารณา
ดวยทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ 
สําหรับขาราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

       เขียนท่ี................................................................. 

       วันท่ี........ เดือน.............................พ.ศ. ............. 

เรื่อง    ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

  ขาพเจา ....................................................ตําแหนง.................................................................. 
โรงเรียน/กลุมงาน.................................................................................   สังกัด...................................................  
มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ..................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
ณ  ประเทศ...........................................................................มีกําหนด..............วัน    ต้ังแตวันท่ี........................ 
เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันท่ี............... เดือน............................ พ.ศ………………........ 
ซ่ึงอยูระหวาง (วันหยุดราชการ / ปดภาคเรียน / ลากิจสวนตัว / ลาพักผอน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 

                         ...................................................... 
                         (......................................................) 

ตําแหนง..................................................................... 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ผูบริหารโรงเรียน/ ผอ.กลุม) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
                     .................................................. 
                   (....................................................) 

ตําแหนง.................................................................................... 

ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
..................................................................................................................................................................... 

              
                          (....................................................) 
                        ตําแหนง.................................................................................... 

 
 
 



แบบใบลาไปตางประเทศ 
 

เขียนท่ี ...................................................................... 

                      วันท่ี ......................................................................... 

เรื่อง ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

  ขาพเจา .................................... เกิดวันท่ี ................................ อายุ ............. ป ไดเขารับราชการ
เม่ือวันท่ี ............................................. ปจจุบันรับราชการ ตําแหนง....................................................... 
.......................................................... โรงเรียน .............................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1 กระทรวงศึกษาธกิาร  ไดรับเงินเดือนๆ ละ ................................... บาท  
                    มีความประสงคจะลา........................เพ่ือไป............................................. มีกําหนด ............... วัน  
ตั้งแตวันท่ี ................................... ถึงวันท่ี ......................................  
  ครั้งสุดทายขาพเจาไดลา ........................................... ไปตางประเทศ.......................................... 
เปนเวลา ....................................... ป ................................... เดือน ................................... วัน............................... 
เม่ือวันท่ี ............ เดอืน ............................. พ.ศ. ................. ถึงวันท่ี ............. เดือน .......................... พ.ศ............ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(...................................) 

................................................. 
 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
.................................................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ) ................................................. 
(.................................................................) 

 
   คําส่ัง   (       )    อนุญาต  (       )   ไมอนุญาต 

(ลงชื่อ) ................................................... 



 
คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ 

ชื่อผูเดินทาง……………………………………….ตําแหนง…………………………………………. 

ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ………………………………………………………………………… 

 

รายการคาใชจาย จํานวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงิน 
สวนตัว 

แหลงเงิน 
อ่ืนๆ 

1. เงินเดือน (ไมตองรวมกับขอ 2) 
เงินเดือน  - 30 x จํานวนวัน 

     

 2.    คาใชจายในการเดินทาง      
        2.1 คาโดยสารเครื่องบิน      
        2.2  คาจัดทําวีซา      
        2.3 คาเบี้ยเลี้ยง      
        2.4 คาท่ีพัก      
        2.5  คาสนามบิน      
               สนามบินกรุงเทพ      
               สนามบินตางประเทศ      
       2.6 คาพาหนะ      
              ไป-กลับบาน-สนามบิน      
              ในตางประเทศ      
       2.7 คาเครื่องแตงตัว      
       2.8 คารับรอง      
       2.9 คาลงทะเบียนการประชุม      
       2.10 คาของขวัญ      
       2.11 คาใชจายอ่ืน ๆ (ระบุ)      
               คาประกันสุขภาพ      
               รวมคาใชจาย (2)      
 

    ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 
    (ลงชื่อ)………………………….....ผูเดินทาง 
    (ลงชื่อ)…………………………….ผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการ 
     

หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในชองรายการประเภทการเงิน 
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สถานท่ีพักสามารถติดตอได 

ขาพเจา ..................................................................................... ตําแหนง ....................................................... 

โรงเรียน / กลุม ............................................สังกัด/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอขาพเจาไดท่ี  
........................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................. 

โทรศัพทหมายเลข
.............................................................................................................................................................................. 

ซ่ึงเปนท่ีพักของ..................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

 

                                    ลงชื่อ .........................................................................                                                    
                                             (........................................................................) 

ตําแหนง.......................................................................... 
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(ตัวอยางบันทกึมอบหมายงาน) 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน                                         

ท่ี    วันท่ี                      
เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหนาท่ี 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................. 

ดวย ขาพเจา......................................................ตําแหนง................................................... 

มีความประสงคขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ.................................................................................... 

ณ ประเทศ......................................  ระหวางวันท่ี............................................................................................ 

ซ่ึงอยูระหวาง ลากิจสวนตัว จึงขอมอบหมายงานในหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

1............................................................................................................................................... 

2.............................................................................................................................................. 

ใหแก..................................................................ตําแหนง.................................................. เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 
จนกวาขาพเจาจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
                                                            ลงชื่อ                     ผูมอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ตําแหนง ............................................................ 
 
        ลงชื่อ     ผูรับมอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ตําแหนง ............................................................ 
  
 

                             ความเห็นผูบังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไมอนุญาต 

                                                  (............................................................. ) 
                  ตําแหนง .............................................................. 
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(กรณีไปเปนหมูคณะ) 

บัญชีรายชื่อขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

ไปตางประเทศเพื่อทัศนศึกษา  ณ  .............................................................  จํานวน.........ราย 
มีกําหนด............วัน   ตั้งแตวันท่ี..........................................  ถึงวันท่ี............................................ 

 
ลําดับท่ี ชื่อ - ชื่อสกุล ตําแหนง / สังกัด 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 






	ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ…………………………………………………………………………

