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การฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
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งานสงเสริม สนับสนุน ยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลการทางการศึกษา  2 

     งานลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ตางประเทศ   3 
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                                          1     
                                      ข้ันตอนการดําเนนิงาน 

การฝกอบรมพัฒนา 

 
1. งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงตั้ง 

    1.1 สํารวจขอมูลของผูเขารับการพัฒนาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพันธใน สพท.ตางๆ ไดรับทราบ
และแจงความประสงคในการพัฒนา 
    1.2 จัดทําแผนการพัฒนา 
    1.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 

   1.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาใหมีการดําเนินการในกิจกรรมท่ีสําคัญดังนี่ 
  1.4.1 การจัดทําคูมือเอกสารประกอบการพัฒนา 
  1.4.2 จัดหาวิทยากร 
  1.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
    1.5 ดําเนินการพัฒนา 
    1.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2. งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน (ฝกอบรมพัฒนาตามความตองการ)  

    2.1 จัดทําขอมูลสารสนเทศ โดยการจัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีมีความจําเปนท่ีจะนํามาใชวางแผน
พัฒนา เชน 
        - ตามความรูความสามารถ ความสนใจและความตองการในการพัฒนาของบุคลากรของหนวยงาน 
        - ขอมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หนวยงานท่ีเปนเครือขายในการพัฒนา 
        - บุคลากรท่ีมีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาตางๆ 
    2.2 จัดทําแผนการพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
    2.3 ดําเนินการพัฒนา 
    2.4 ติดตามและประเมินผล 
    2.5 นําผลการพัฒนาไปใชประโยชน 
 

สํารวจขอมลูผูเขารับการพัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ดําเนินการพัฒนา 

 

จัดทําแผนพัฒนา 

ประเมินผลและรายงาน 



 
 

2 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. งานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

              3.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเปนแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือสรางขวัญกําลังใจแก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่ม
สรางสรรค และผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษใหไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 

   3.2 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แตงตั้งคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติ 
    3.3 เสนอคณะกรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑและวิธีการยกยองเชิดชู
เกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรค มีผลงานดีเดนเปนท่ีประจักษ 
    3.4 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประกาศหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 
    3.5 สถานศึกษาแจงขาราชการในสังกัดทราบ ดําเนินการสรรหาและคัดเลือกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด แลวสงประวัติ
และผลงานตามแบบท่ีกําหนดไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   3.6 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผูสมควรไดรับยกยองเชิดชู
เกียรติ ใหเปนไปดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคํานึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสรางสรรค แลวเสนอ 
คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหความเห็นชอบ 
    3.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูไดรับการยกยองเชิดชูเกียรติใหทราบโดยท่ัวกัน และดําเนิน 
การยกยองเชิดชูเกียรติ เผยแพรผลงานตามควรแกกรณี เชน การจัดแสดงผลงาน การเผลแพรประวัติและผลงาน
ทางสื่อ สิ่งพิมพ หรือทางเว็บไซต เปนตน 
    3.8 ดําเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
    3.9 สงเสริมและสนับสนุนใหนําผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 
 
 
 

จัดทําแผนและเครื่องมือการ

พัฒนา 

จัดทําขอมูลสารสนเทศ 

วางแผนการพัฒนา 

การนําผลการพัฒนาไปใช 

 

ดําเนินการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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4. การลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือตางประเทศ 

               4.1 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคปกติ 
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

     4.2 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการ 
  การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเวลาราชการบางสวนไปศึกษา 
  การศึกษาตอภาคนอกเวลาราชการ โดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
     4.3 การศึกษาตอภายในประเทศ  ภาคฤดูรอน 
     4.4 การฝกอบรม  ภายในประเทศ 
     4.5 การคํานวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
     4.6 ลาศึกษาตอ ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 
    4.7 ข้ันตอนและวิธีดําเนินการ 

จัดทําหลักเกณฑวิธีการ

สรรหาและคัดเลือก 

ดําเนินการสรรหา

และคัดเลือก 

นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา หลักเกณฑ วิธีการสรรหา

และคัดเลือก 

ประกาศหลักเกณฑวิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ประกาศผลและประชาสมัพันธ 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 

ตามโอกาสอันสมควร 
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1. การศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ   

    การศึกษาตอภายในประเทศภาคปกติ  หมายถึง การศึกษาตอโดยใชเวลาราชการเต็มเวลาแบงเปน                       
    2 ประเภท คือ  

   ประเภท  ก ไดแก  ประเภทท่ีหนวยงานตนสังกัดคัดเลือกสงไปศึกษา 
  ประเภท ข ไดแก ประเภทท่ีตองไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาดวยตนเอง 

1.1 ข้ันตอนการดําเนินการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1.1 สพฐ. แจงพิจารณาโควตาประเภท ก มาให สพท. 
1.1.2 เจาหนาท่ี สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโคตาประเภท ก เพ่ิม และ

ดําเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. กําหนด 
1.1.3 แจงรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกไปยังสถานศึกษาโดยตรง พรอมท้ังแจงผูไดรับการคัดเลือก

ไปดําเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4 จัดทําคําสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาตอผูมีอํานาจอนุญาตไปศึกษาตอ และจัดทําสัญญา 

และสัญญาคํ้าประกัน 
1.1.5 จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6 แจงหนวยงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
1.1.7 รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ขยายเวลา กลับเขาปฏิบัติราชการ

เม่ือเสร็จสิ้นการลาศึกษาตอ โดยรายงานให สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
   1.2 ข้ันตอนการดําเนินงานการศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
    1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาตอ 

  1) รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาตอภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข 

      2) ตรวจสอบเอกสาร 
   3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
  4) อนุญาตไปศึกษาตอ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  

(เม่ือผูขออนุญาตสอบคัดเลือก)   
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กําหนด 2 ป 
- ระดับปริญญาเอก กําหนด 4 ป 

เอกสารหลักฐาน  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสําเนา ก.พ.7 
   5) จัดทําสัญญาศึกษาลาตอ และสัญญาคํ้าประกัน 
    6) จัดทําคําสั่งใหลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจตามลําดับชั้น 
    7) จัดทําหนังสือสงตัวขาราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
    8) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ให สพฐ. ทราบ 
   1.2.2 การขยายเวลาศึกษาตอ 
    1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอสงหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาตอกอนสิ้นสุดสัญญา
ไมนอยกวา 15 วัน 
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   2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาตอ 
       - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ไดไมเกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 
    3) จัดทําสัญญาศึกษาลาตอ และสัญญาคํ้าประกัน 

  4) จัดทําคําสั่งขยายเวลาศึกษาตอเสนอผูมีอํานาจอนุญาต 
    5) แจงผูขออนุญาตและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
    6) รายงานจํานวนขาราชการท่ีไดรับอนุญาตใหลาศึกษาตอ ให สพฐ. ทราบ 
  1.2.3 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 

  1) รับคําขอของผูลาศึกษาตอประสงคขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
    2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคํารองขอกลับ) 
    3) เสนอคําสั่งกลับเขาปฏิบัติราชการตอผูมีอํานาจอนุญาต 

  4) แจงผูขออนุญาตและผูเก่ียวของ 
    5) รายงาน สพฐ. 
  1.2.4 การทําสัญญา 
   1) จัดทําสัญญา และสัญญาคํ้าประกันตามแบบท่ี สพฐ. กําหนด 
      - การทําสัญญา  

     จัดทําสัญญา จํานวน 2 ชุด (เก็บไวท่ี สพท./สพฐ. 1 ชุด และผูใหสัญญา 1 ชุด) 
ท้ังนี้  ผูรับสัญญาเปนผูเก็บสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน   ชุดท่ีติดอากรแสตมป 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 
บาท (ฉบบัจริง) 

   - เอกสารของผูจัดทําสัญญาลาศึกษาตอ และผูคํ้าประกัน 
     ก. บัตรประจําตัวขาราชการ หรือบัตรประชาชน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหยา (ถามี) พรอมสําเนา 1 ฉบับ 
     ง. หนังสือยินยอมใหทําสัญญา หรือคํ้าประกันของคูสมรส (กรณีผูทําสัญญาหรือ  
        ผูคํ้าประกันมีคูสมรส) 
     จ. รูปถาย 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป (เฉพาะผูใหสัญญาเทานั้น) 
     ฉ. กรณีไมสามารถหาผูคํ้าประกัน ใหแนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ                      
         - ผูทําสัญญาและผูคํ้าประกันตองนําบุคคลตอไปนี้ มาในวันทําสัญญาดวย 

           ก. คูสมรสของผูทําสัญญา (ถามี) 

      ข. ผูคํ้าประกัน จํานวน 1 คน  

     ค. คูสมรสของผูคํ้าประกัน (ถามี) 
  - การติดอากรแสตมป สัญญาศึกษาตอติดอากรแสตมป 1 บาท และสัญญาคํ้าประกัน 

10 บาท (ติดอากรแสตมปท่ีคูฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดทําสําเนาคูฉบับโดยสถานศึกษาจํานวน 2 ชุด  
และสพท./สพฐ. 1ชุด) 

2) เสนอลงนามสัญญาศึกษาตอและสัญญาคํ้าประกัน 
3) มอบสัญญาใหกับผูไปศึกษาตอ 
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 2. การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนอกเวลา 
     2.1 การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนิชอกเวลาโดยใชเวลาราชการบางสวน  
     ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1.1 รับคําขอของผูประสงคจะศึกษาตอขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกตอผูมีอํานาจอนุญาต 
  2.1.2 เม่ือสอบคัดเลือกได ใหนําหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอตอผูมี
อํานาจอนุญาต 
  2.1.3 เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
   1) มีอายุไมเกิน 55 ปบริบูรณ นับถึงวันท่ี 15มิถุนายน ของปท่ีเขาศึกษา  กรณีอายุ
เกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
       2) ตองมีเวลารับราชการติดตอกันไมนอยกวา 12 เดือนเต็ม 
  2.1.4 จัดทําสัญญาลาศึกษาและสัญญาคํ้าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไวท่ีผูรับสัญญา 1 ฉบับ ผู
ไปศึกษา 1 ฉบบั) 
  2.1.5 จัดทําคําสั่งใหศึกษา 
  2.1.6 จัดทําหนังสือสงตัวไปศึกษา 
  2.1.7 เม่ือผูไปศึกษาสําเร็จการศึกษา ใหจัดทําคําสั่งใหกลับเขาปฏิบัติราชการ 
  2.1.8 รายงาน สพฐ. 
     2.2 การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
     ข้ันตอน การศึกษาตอภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการโดยไมใชเวลาราชการไปศึกษา 
  2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาตอ 
  2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาตอ 
  2.2.3 เสนอรายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
  2.2.4 แจงผูไปศึกษาตอทราบ 
 3. การศึกษาตอภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
 ข้ันตอน การลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
     3.1 การลาศึกษาตอ 
  3.1.1 รับคําขอผูประสงคจะศึกษาตอ 
  3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร                                                   
  3.1.3 จัดทําสัญญา และสัญญาคํ้าประกัน ดําเนินการเชนเดียวกับการศึกษาตอภาคปกติ 
  3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาตอภาคฤดูรอน ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ันตอน 
  3.1.5 จัดทําคําสั่งใหขาราชการลาศึกษาตอภาคฤดูรอน 
  3.1.6 แจงผูไปศึกษาตอแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของและสถาบันการศึกษา 
  3.1.7 รายงาน สพฐ. 
     3.2 การกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.1 ผูลาศึกษาตอสงแบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการ 
  3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1)  แบบคํารองขอกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 
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2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาสงตัวกลับโดยระบุวันท่ีสงตัวกลับ 
3)  เอกสารท่ีแสดงวาสําเร็จการศึกษา  

  3.2.3 จัดทําคําสั่งใหขาราชการซ่ึงไปศึกษาตอภาคฤดูรอนกลับเขาปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.4 การรายงานจํานวนผูลาศึกษาไป สพฐ. 
 4. การฝกอบรมภายในประเทศ 
 ข้ันตอนการดําเนินการ 
     4.1 ขออนุญาตไปฝกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ) 
     4.2 การอบรม หากระยะเวลาเกินกวา 6 เดือนหรือทางราชการจะตองจายเงินเพ่ือเปนคาใชจายใน
การฝกอบรมเกินกวา 5,000 บาท ตองจัดทําสัญญา  
     4.3 จัดทําสัญญา (กรณีท่ีผูลาไปฝกอบรมยายตางเขตพ้ืนท่ีใหเก็บสัญญาไวท่ี สพท.เดิม แตในหนังสือ
สงตัวใหแจงขอมูลการลาไปฝกอบรมของบุคคลดังกลาวใหหนวยงานใหมทราบ) 
     4.4 จัดทําคําสั่งใหขาราชการไปฝกอบรมภายในประเทศ และกลับเขาปฏิบัติราชการ 
     4.5 รายงาน สพฐ. 
 5. การคํานวณเงิน และเรียกชดใชทุนกรณีผิดสัญญา 
 ข้ันตอนการดําเนินการ 
 กรณีผูลาศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใชทุนใหดําเนินการดังนี้ 

    5.1 คํานวณการชดใชทุนตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนดและตามประกาศของ 
สพฐ. 

 
    5.2  แจงเรียกชําระหนี้จากผูผิดสัญญาและผูคํ้าประกัน  โดยวิธีสงทางไปรษณียตอบรับ 
    5.3 หากผูผิดสัญญาหรือผูคํ้าประกัน ยินยอม ชดใช  ใหรับชดใชแลวรายงาน สพฐ.  
    5.4 หากขอผอนชําระใหผู มี อํานาจ (ผู รับมอบอํานาจ) พิจารณาโดยคํานึงถึงหลักเกณฑ ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
    5.5 หากผูผิดสัญญา หรือผูคํ้าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ใหรวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมด           

รายงาน สพฐ. โดยดวน อยาใหขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาตอตางประเทศ 
ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
    6.1 รับคําขอของขาราชการท่ีประสงคจะขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ พรอมท้ังเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 
    6.2 ตรวจสอบเอกสารใหครบถวน 
    6.3 เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
    6.4 สพฐ. แจงผลการพิจารณาเห็นชอบจากสํานักงาน ก.พ. และจัดทําคําสั่งสงใหขาราชการไปศึกษา

ตอ ณ ตางประเทศ 
    6.5 จัดทําสัญญาและสัญญาคํ้าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
    6.6 สง สัญญาไป สพฐ. 
    6.7 แจงสถานศึกษาเพ่ือแจงผูขออนุญาตทราบ 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
    การศึกษาตอ ณ ตางประเทศ ตองประสานเก่ียวของกับสํานักงาน ก.พ. ดวย 
    กรณีขอรับทุน หรือไดรับทุน ตองปฏิบัติตามเง่ือนไขของทุนท่ีไดรับดวย 

   
  

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

เสนอผูบังคับบัญชา

อนุญาต/มีคําสั่งใหลา

ศึกษาตอ 

ผูมีความประสงคยื่นคําขอตอ

หนวยงานการศึกษา 

ศึกษารายงานผลการศึกษา

ระหวางลาศึกษา 

 

รายงาน สพท. 

รายงานกลับเขารับราชการเมื่อจบการศึกษา

ผูบังคับบัญชาสั่งกลับเขาปฏบัิติหนาท่ี 



                  การขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 
 

เอกสารท่ีตองใชประกอบในการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 

การขออนุญาตไปราชการตางประเทศและไปตางประเทศ  ไดแก  การขออนุญาตเดินทางไปประชุม  สัมมนา  
ประชุมก่ึงปฏิบัติการ  ดูงาน  ฝกอบรมและกิจกรรมอ่ืน ๆ เพ่ือประโยชนทางการศึกษาตามท่ีราชการไดมอบหมาย  
การขออนุญาตไปเยี่ยมญาติ  หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว  ใหแจงเหตุผลความจําเปน ชื่อของญาติและเมืองท่ี
พักดวย  

ข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการตางประเทศและไปตางประเทศ 
1. ผูเดินทางย่ืนเรื่องขออนุญาตจากหนวยงานช้ันตนถึงกรมเจาสังกัดตามลําดับช้ันอยางนอย 45 วัน   

กอนวันออกเดินทาง   โดยแนบหลักฐาน  ดังนี้ 
      1.1 แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ     จํานวน 1 ฉบับ 
      1.2 บัญชีรายชื่อขาราชการไปตางประเทศ     จํานวน 1 ฉบับ 
      1.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ               จํานวน 1 ฉบับ 
      1.4 แบบใบลาไปตางประเทศ  สําหรับผูลาไปดูงาน/ฝกอบรม     จํานวน 1 ฉบับ  
   - แบบใบลา   สําหรับผูขออนุญาตลากิจไปตางประเทศ             จํานวน 1 ฉบับ   
         - แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย สําหรับผูท่ีขออนุญาตไปประกอบพิธีฮัจย  จํานวน 1 ฉบับ   
      1.5 บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ ตองลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงานไวอยางชัดเจน 
      1.6 สําเนาโครงการ, สําเนากําหนดการ                                            จํานวน  1 ชุด 

• สําเนาหนังสือเชิญเปนภาษาอังกฤษจากแหลงดูงานและตองระบุชื่อผูขออนุญาตเปนภาษาอังกฤษ 
(กรณีศึกษาดูงาน)                  จํานวน  1  ชุด 

     หลักฐานการเปนนักศึกษา หรือหนังสือท่ีแสดงความเปนนักศึกษา (กรณีศึกษาดูงาน) 

• กรณีขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด สงเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง  ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) และใหติดตามเรื่องใหไดรับอนุญาตกอนออกเดินทาง 

• การขออนุญาตไปตางประเทศความเปนกรณีท่ีจําเปน และไมควรเกิน 30 วัน และตองไดรับความ
เห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทุกครั้ง 

  2. การไปเย่ียมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว  โดยใชวันลากิจสวนตัว วันลาพักผอน
ประจาํปเพ่ือประกอบการพิจารณาระหวางวันหยุดราชการ หรือปดภาคเรียน แลวแตกรณี ใหสงเอกสาร
หลักฐานแสดงความเปนญาติ  เชน สําเนาทะเบียนบาน  สําเนาทะเบียนสมรส  หนังสือเชิญของญาติ หรือ
หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับญาติ เอกสารท่ีแสดงวาญาติอยูประเทศนั้น ๆ 

            

 

 



 3. การไปทัศนศึกษาสําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาจะพิจารณาใหไดเฉพาะในชวง
ปดภาคเรียน ตามนัย ขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา 
พ.ศ.2548 
  - ปดภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 11-31 ตุลาคม 
  - ปดภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 
  ใหสงเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1. โครงการทัศนศึกษา (ถามี)  (ถาถายเอกสารตองรับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง) 
  2. บัญชีรายชื่อขาราชการท่ีไปทัศนศึกษา (ถาเปนคณะถายเอกสารตองรับรองสําเนาถูกตอง 
ทุกครั้ง) 
  3. กําหนดการไปทัศนศึกษา (ถาถายเอกสารตองรับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง) 
 4. การไปทัศนศึกษาสําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงานจะพิจารณาใหไปโดยใชวันลา
พักผอนประจําป และจะตองสงสําเนาใบลาพักผอน (รับรองสําเนาถูกตองทุกครั้ง) เพ่ือประกอบการพิจารณา
ดวยทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ 
สําหรับขาราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

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

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

เรื่อง    ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

  ขาพเจา ....................................................ตําแหนง.................................................................. 
โรงเรียน/กลุมงาน.................................................................................   สังกัด...................................................  
มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ..................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
ณ  ประเทศ...........................................................................มีกําหนด..............วัน    ต้ังแตวันท่ี........................ 
เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันท่ี............... เดือน............................ พ.ศ………………........ 
ซ่ึงอยูระหวาง (วันหยุดราชการ / ปดภาคเรียน / ลากิจสวนตัว / ลาพักผอน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 

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

ตําแหนง..................................................................... 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ผูบริหารโรงเรียน/ ผอ.กลุม) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
                     .................................................. 
                   (....................................................) 

ตําแหนง.................................................................................... 

ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
..................................................................................................................................................................... 

              
                          (....................................................) 
                        ตําแหนง.................................................................................... 

 
 
 



แบบใบลาไปตางประเทศ 
 

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

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

เรื่อง ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

  ขาพเจา .................................... เกิดวันท่ี ................................ อายุ ............. ป ไดเขารับราชการ
เม่ือวันท่ี ............................................. ปจจุบันรับราชการ ตําแหนง....................................................... 
.......................................................... โรงเรียน .............................................. สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 1 กระทรวงศึกษาธกิาร  ไดรับเงินเดือนๆ ละ ................................... บาท  
                    มีความประสงคจะลา........................เพ่ือไป............................................. มีกําหนด ............... วัน  
ตั้งแตวันท่ี ................................... ถึงวันท่ี ......................................  
  ครั้งสุดทายขาพเจาไดลา ........................................... ไปตางประเทศ.......................................... 
เปนเวลา ....................................... ป ................................... เดือน ................................... วัน............................... 
เม่ือวันท่ี ............ เดอืน ............................. พ.ศ. ................. ถึงวันท่ี ............. เดือน .......................... พ.ศ............ 

 
ขอแสดงความนับถือ 

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

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

ความเห็นของผูบังคับบัญชา 
.................................................................................................................................................................................... 

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

 
   คําส่ัง   (       )    อนุญาต  (       )   ไมอนุญาต 

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



 
คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ 

ชื่อผูเดินทาง……………………………………….ตําแหนง…………………………………………. 

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

 

รายการคาใชจาย จํานวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงิน 
สวนตัว 

แหลงเงิน 
อ่ืนๆ 

1. เงินเดือน (ไมตองรวมกับขอ 2) 
เงินเดือน  - 30 x จํานวนวัน 

     

 2.    คาใชจายในการเดินทาง      
        2.1 คาโดยสารเครื่องบิน      
        2.2  คาจัดทําวีซา      
        2.3 คาเบี้ยเลี้ยง      
        2.4 คาท่ีพัก      
        2.5  คาสนามบิน      
               สนามบินกรุงเทพ      
               สนามบินตางประเทศ      
       2.6 คาพาหนะ      
              ไป-กลับบาน-สนามบิน      
              ในตางประเทศ      
       2.7 คาเครื่องแตงตัว      
       2.8 คารับรอง      
       2.9 คาลงทะเบียนการประชุม      
       2.10 คาของขวัญ      
       2.11 คาใชจายอ่ืน ๆ (ระบุ)      
               คาประกันสุขภาพ      
               รวมคาใชจาย (2)      
 

    ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 
    (ลงชื่อ)………………………….....ผูเดินทาง 
    (ลงชื่อ)…………………………….ผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการ 
     

หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในชองรายการประเภทการเงิน 
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สถานท่ีพักสามารถติดตอได 

ขาพเจา ..................................................................................... ตําแหนง ....................................................... 

โรงเรียน / กลุม ............................................สังกัด/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอขาพเจาไดท่ี  
........................................................................................................................................................................... 

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

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

โทรศัพทหมายเลข
.............................................................................................................................................................................. 

ซ่ึงเปนท่ีพักของ..................................................................................................................................................... 

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

 

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

ตําแหนง.......................................................................... 
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(ตัวอยางบันทกึมอบหมายงาน) 
 

บันทึกขอความ 

สวนราชการ  โรงเรียน                                         

ท่ี    วันท่ี                      
เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหนาท่ี 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................. 

ดวย ขาพเจา......................................................ตําแหนง................................................... 

มีความประสงคขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ.................................................................................... 

ณ ประเทศ......................................  ระหวางวันท่ี............................................................................................ 

ซ่ึงอยูระหวาง ลากิจสวนตัว จึงขอมอบหมายงานในหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

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

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

ใหแก..................................................................ตําแหนง.................................................. เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 
จนกวาขาพเจาจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
                                                            ลงชื่อ                     ผูมอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ตําแหนง ............................................................ 
 
        ลงชื่อ     ผูรับมอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ตําแหนง ............................................................ 
  
 

                             ความเห็นผูบังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไมอนุญาต 

                                                  (............................................................. ) 
                  ตําแหนง .............................................................. 
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(กรณีไปเปนหมูคณะ) 

บัญชีรายชื่อขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3 

ไปตางประเทศเพื่อทัศนศึกษา  ณ  .............................................................  จํานวน.........ราย 
มีกําหนด............วัน   ตั้งแตวันท่ี..........................................  ถึงวันท่ี............................................ 

 
ลําดับท่ี ชื่อ - ชื่อสกุล ตําแหนง / สังกัด 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 






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

