
                 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

0 

    

        กลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

                             

 

 



                 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

       ค าน า 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออก  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มี
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน        
42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ออกเป็น 8 กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา ออกเป็น 7 กลุ่ม 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา        
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดทํา คู่มือการปฏิบัติงานขึ้นสําหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้                
มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีบทบาท อํานาจ 
หน้าที่ที่สําคัญ 7 ซึ่งเกี่ยวกับ การวิเคราะห์วางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง 
งานทะเบียนประวัติ งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและนิติการ งานเลขานุการ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ การศึกษา    
และร่วมสนับสนุนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องจากการวิเคราะห์  บทบาท อํานาจ หน้าที่          
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือให้เกิดเป็นภาระงานจึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาขึ้นตามลําดับ 
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บทน า 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลง
วันที่ 13 กันยายน 2553 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนพิเศษ 109 ง วันที่ 14 กันยายน 
2553 ได้กําหนด อํานาจหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผน ไว้ดังต่อไปนี้     
  (ก) วางแผนอัตรากําลัง กําหนดตําแหน่งและวิทยฐานะ     
  (ข) สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทาการศึกษา            
  (ค) นําเนินงานทําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ    
  (ง) พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ  และพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ           
  (จ) ดําเนินงานวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข ์และการดําเนินคดขีองรัฐ   
  (ฉ) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
           (ช) จัดทํามาตรฐาน คุณภาพงาน กําหนดภาระงานขั้นต่ําและเกณฑ์การประเมินผลงาน     
สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสํานักงานเขต     
  (ซ) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทํารายงานประจําปีที่ เกี่ยวกับการ
บริหารงาน  บุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา          
  (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน จึงจําเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจนจึงจะบรรลุ วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส  
เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  ประกอบด้วย
กระบวนงานวัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คําจํากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/
หลักฐาน อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน     
ในกลุ่มบริหารงานบุคคลและ บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงาน       
และปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อํานาจหน้าที่ ที่ได้รับ มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แนวคิด           
  การบริหารงานบุคคลในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอํานาจระบบคุณธรรม
และหลักธรรมาภิบาล เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมาย ระเบียบ ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสู่        
การบริการครูและบุคลากร ทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพ
การศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค์             
   ๑. เพ่ือให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา      
   ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสํานึกในการปฏิบัติภารกิจ  ที่รับผิดชอบ 
ให้เกิดผลสําเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์      
   ๓. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดย ยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ       
   ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ  การยกย่อง     
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นสําคญั 

     ขอบข่าย/ภารกิจ 

ชื่อ   :  นางสาวกีรติกา เปล่งทรัพย์              
ต าแหน่ง  :  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
ปฏิบัติหน้าที่      : กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม   

งานในหน้าที่รับผิดชอบ         
  ๑.  งานสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง       
      -  งานดําเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา    
      -  งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ
            -  ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
            -  งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
                     -  งานดําเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา                                        
           ๒. งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ                                                           
                     -  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือวันหยุดราชการ 
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              ขั้นตอนการด าเนินงาน                 
งานสรรหาลูกจ้างช่ัวคราว 

==================== 

➢ 1. ชื่อกระบวนงาน 
     การสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 

➢ 2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติแก่สถานศึกษา เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วสนองตอบต่อความ 

ต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
➢ 3. ขอบเขตของงาน 

  การดําเนินการสรรหาลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินนอกงบประมาณเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
➢ 4. ค าจ ากัดความ 

  - 
➢ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 โรงเรียนกําหนดรายละเอียด ข้อมูลตําแหน่งว่าง เช่น จํานวนอัตรา กรณีเป็นครูระบุ 
วิชาเอก และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งครู (ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูที่ยังไม่หมดอายุ) 
หลักสูตร เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชี และยกเลิกบัญชี 
  5.2 ประกาศรับสมัคร รับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
ดําเนินการสอบตามผลการสอบ 
  5.3 ดําเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว ตําแหน่งครูผู้สอน 
  5.4 เรียกรายงานตัว เพ่ือทําสัญญาจ้าง โดย ผอ.โรงเรียน 
  5.5 ส่งสัญญาจ้างให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือดําเนินการเกี่ยวกับประกันสังคมและการเบิกจ่ายค่าจ้าง  
         5.6 กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งสัญญาจ้างแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  -  

➢ 8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ        

   8.1 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0415/ว 23 ลงวันที ่20 มีนาคม 2546 
  8.2 คําสั่ง สพฐ. ที ่53/2546 สั่ง ณ วันที่ 6 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การมอบอํานาจ การปฏิบัติ
ราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว 

⚫ ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
        1. ผู้สมัครสอบต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร 
        2. การตรวจสอบคุณสมบัติต้องรอบคอบและถูกต้องครบถ้วน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

➢ ๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานสรรหาลูกจ้าง 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานด าเนินการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

==================== 

➢ 1. ชื่อกระบวนงาน   
 งานดําเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

➢ 2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวปฏิบัติ และเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
➢ 3. ขอบเขตของงาน 

  เป็นการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติหน้าที่เป็นระยะเวลาชั่วคราวตามสัญญาจ้างระหว่างหน่วยงาน
กับบุคคลภายนอกท่ัวไป ซึ่งจะมีการดําเนินการทั้งในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา และในสถานศึกษา 

➢ 4. ค าจ ากัดความ 
  - 
➢ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

     5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/โรงเรียน 
ตรวจสอบอัตราจ้างที่ได้รับจัดสรรว่าสามารถทําสัญญาได้กี่อัตราระยะเวลานานเท่าใด                           
    5.2 ประชาสัมพันธ์ให้บุคคลทั่วไปทราบว่าจะมีการจ้างบุคคลภายนอกเข้ามาปฏิบัติงานใน 
สํานักงานหรือในโรงเรียน          
    5.3 พิจารณาคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับงานที่จะจ้าง     
    5.4 ทําสัญญาจ้างตามระยะเวลาที่ทางราชการกําหนดโดยผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา หรือผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้
ลงนามในสัญญาจ้าง          
    5.๕ กลุ่มบริหารงานบุคคลรวบรวมสัญญาจ้างและคําสั่งจ้างประสานผู้เกี่ยวข้อง 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

 ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
      

➢ 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     ๗.๑ ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
มัธยมศึกษา/โรงเรียน            
    7.2 สัญญาจ้าง (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

➢ 8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ                             

    8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
     8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม คําสั่ง
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่22/2546       
     ๘.๓ คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่22/2546 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับ
การพัสดุ สั่ง ณ วันที่ 8 กรกาคม พ.ศ. 2546 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

➢ ๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน : งานด าเนินการจา้งลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษาและส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา           
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู  

      และบุคลากรทางการศึกษา 
==================== 

➢ 1. ชื่อกระบวนงาน   
     งานคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

➢ 2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก 

 ธรรมาภิบาล 

➢ 3. ขอบเขตของงาน 
      การดําเนินการคัดเลือกนักเรียนทุน เพ่ือบรรจุเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กําหนด 

➢ 4. ค าจ ากัดความ 
  - 
➢ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จัดทํา
รายละเอียดการได้รับจัดสรรหรือการกําหนดตําแหน่งวิชาเอกจํานวนนักศึกษาทุนที่จะบรรจุและแต่งตั้ ง 
คุณสมบัติ หลักสูตร วิธีการคัดเลือก เกณฑ์การตัดสินการขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีการคัดเลือกเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ ประกาศการดําเนินการคัดเลือก และแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการดําเนินการ 
คัดเลือก                                                                                                    
    5.2 อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติการดําเนินการคัดเลือกตามที่สํานักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในการคัดเลือก
    5.3 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ดําเนินการคัดเลือก ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติ ดังนี้ ประกาศรับสมัคร 
รับสมัคร ดําเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบรรจุและ
แต่งตั้ง                  
    5.4  ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งโดยอนุมัต ิอ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม คําสั่ง    
    5.๕ รายงานและส่งคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้สํานักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

➢ ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
          -  

➢ 8. เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ                                 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.2547 มาตรา 47, 53, 
133 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม          
     8.2 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 เรื่อง มาตรฐาน 
ตําแหน่งและมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
     8.3 หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 3 ลงวันที่ 27 เมษายน 2553 เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการคัดเลือก เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรณีมีความจําเป็นหรือมีเหตุพิเศษ         
     8.4 ห นั งสื อ สํ านั ก งาน  ก .ค .ศ .ที่  ศ ธ  0206.2/ว  20 ล งวั น ที่  10 พ ฤ ศ จิ ก าย น  2548                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

⚫ ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติงาน        
  1. ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานตําแหน่งที ่ก.ค.ศ. กําหนด 
  2. ระยะเวลาการดําเนินการต้องเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
กําหนด              
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

3. การบรรจุและแต่งตั้งไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ในสถานศึกษาที่บรรจุและ
แต่งตั้ง  

                   4. กรณีมีปัญหาการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ ให้ ก.ค.ศ. พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็น
รายกรณ ีภายใน 7 วัน 

➢ ๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  : งานคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งนักศึกษาทุนรัฐบาลเข้ารับ
ราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 



                 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานด าเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

==================== 

➢ 1. ชื่อกระบวนงาน 
ดําเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 

➢ 2. วัตถุประสงค์ 
งานดําเนินการจ้างครูชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษาเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดําเนินการจ้างครู

ชาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา ที่ถูกต้อง สนองตอบต่อความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลัก     
ธรรมาภิบาล 

 

➢ 3. ขอบเขตของงาน 
  ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ตําแหน่งครูสอนชาวต่างประเทศ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับ     
การจ้างตามสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง  มีกําหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี         
ตามหลักเกณฑ์ที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

➢ 4. ค าจ ากัดความ 
   - 
➢ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 มีคุณสมบัติ          
  5.1.1 วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า (ขัน้ต่ํา) ในสาขาวิชาที่สอนหรือมีประกาศนียบัตรด้าน
การสอนและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู       
   ๑) ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศ ควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง   
   ๒) ในกรณีทีไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาที่จะปฏิบัติงานสอน 
  5.1.2 อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกิน ให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อที่ 5.2.5 และ 5.2.6)  
  5.1.3 สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้                               
           5.1.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนได้    
  5.1.5 เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอควร 5.1.6 ต้องทาํการสอน / 
ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ / สัปดาห์       
 5.2 หลักเกณฑ์กําหนดไว้ในสัญญาจ้าง       
  5.2.1 ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิและหน้าที่ตามที่ 
  5.2.2 สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ให้จ้างมกีําหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี  
  5.2.3 การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็น ประโยชน์
แก่ส่วนราชการ และไม่ผูกพันกับวงเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
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5.2.4 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับ  ให้จ้างในอัตราของตําแหน่งตามบัญชี        
ที่กําหนด 

5.2.5 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุ เกิน  60 ปีบริบูรณ์           
เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีจําเป็นแท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้  ก็ให้จ้างโดย อายุไม่
เกิน 65 ปีบริบูรณ์          
  5.2.6 การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้ยึดหลักการพิจารณา
เลือกสรรบุคคลมาดํารงตําแหน่ง ดังนี้        
  ๑) ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของตําแหน่งที่ต้องการเลือกสรรบุคคลมาดํารง
ตําแหน่ง เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพ เป็นต้น    
  ๒) ผู้นั้นเป็นผู้มคีุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอื่น ๆ ที่มีให้เลือก    
  ๓) ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ได้รับการเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบและ
คุณสมบัติของบุคคล          
  4) ผู้นั้นมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ไม่ขัดกับคุณสมบัติต่าง ๆ ที่ทางราชการกําหนด 5) ให้ผู้อาํนวยการ
โรงเรียนหรือผู้ดํารงตําแหน่งเทียบเท่า เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการจ้างและทําสัญญาจ้างครูชาวต่างประเทศ   
  5.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติ        
  5.3.1 โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดทําโครงการและสัญญาจ้าง 
  5.3.2 โรงเรียนแจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์ อํานวยความสะดวกในการขอ / ขอต่ออายุใบอนุญาต ทํางาน 
และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ก่อนการตรวจลงตราหนังสือ เดินทาง
จะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะมีหนังสือนําถึงกรมการจัดหางาน/ 
สํานักงานจัดหางานจังหวัด และสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ / ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตทํางาน และขอต่ออายุ / เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ตามลําดับ     
หมายเหตุ (1) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางหมดลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู ชาวต่างประเทศ ไป
ต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้องตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอสํานักงาน
เขตพ้ืนที่ดําเนินการได ้          
    (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ เป็นประเภท ท่องเที่ยว 
(Tourist Visa) สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง  / ด่าน ตรวจคน
เข้าเมือง เพ่ือขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางเป็นประเภทคนอยู่ชั่วคราว (Non- immigrant 
Visa)            
    (3) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.30 (Visa on 
Arrival) โรงเรียนจะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจาก  สถานทูต / 
สถานกงสุลไทย ณ ต่างประเทศ สํานักงานเขตพ้ืนที่ดําเนินการได้ต่อไป     
  5.3.3 โรงเรียน / ครู รับหนังสือนําเพ่ือไปกรมการจัดหางาน / สํานักงานจัดหางานจังหวัด 
และสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง / ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพ่ือขอ / ขอ ต่ออายุใบอนุญาตทํางานและขอต่ออายุ 
/ เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อต่อเป็นราย ๆ ไป 
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5.3.4 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
รายงานสถิติการจ้างครูชาวต่างประเทศไปที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุก 6 เดือน 

➢ ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทั้งนี้ ในกรณีที่จ้างครูต่างประเทศโดยใช้เงินงบประมาณ โรงเรียนจะต้องดําเนินการขออนุมัติสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นกรณีไป 

➢ 7. แบบฟอร์มที่ใช้         
  7.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์อยู่ต่อในราชอาณาจักร 
  7.2 หนังสือขอความอนุเคราะห์เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
  7.3 หนังสือขอความอนุเคราะห์ออกใบอนุญาตทํางาน 
  7.4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ต่ออายุใบอนุญาตทํางาน 
  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

➢ 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 
กุมภาพันธ์ 2547 
  8.2 คําสั่ง สพฐ. ที่ 383/2547 เรื่อง มอบอํานาจในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทย 
และขอต่อใบอนุญาตทํางานให้ครูชาวต่างประเทศ สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2547 
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➢  ๙. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือวันหยุดราชการ 

==================== 

➢ 1. ชื่อกระบวนงาน 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการหรือปิดภาคเรียน 

➢ 2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่าง

วันหยุดราชการหรือปิดภาคเรียน 
 

➢ 3. ขอบเขตของงาน 
  การไปต่างประเทศเป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของข้าราชการเพ่ือปฏิบัติ
ภารกิจต่าง ทั้งนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และ
พนักงานลูกจ้าง ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่มิใช่งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน          
หรือได้รับการจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ผูกพันกับ
งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา    
ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (แนวปฏิบัติสําหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ) ทั้งนี้ การขอ
อนุญาตไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัตินี้ จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัว หรือจากงบประมาณของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงานอ่ืน หรือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากองค์กรหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชนต่าง ๆ         
ทั้งภายในและต่างประเทศ 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการหรือปิดภาคเรียน โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความ
ประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ        
หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว  เป็นการอนุเคราะห์บุคลากร และให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ได้รับความรู้ 
ประสบการณ์ อันอาจนํามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น ดังนี้ 
  ๓.๑ การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเที่ยว ณ ต่างประเทศการไปในกรณีใช้วันลา       
คือ  การไปช่วงวันราชการที่ต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วงปลายภาคเรียนที่นักเรียนสอบปลายภาค 
หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา) 
  ๓.๒ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจําเป็น
ส่วนบุคคลซึ่งไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ๑) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑ คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติที่พํานัก ณ ต่างประเทศ 
ในกรณีมีเหตุผลความจําเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย , กรณีไปร่วมงานศพ, กรณีไปร่วมงานแต่งงาน,กรณ ี   
ไปร่วมงานรับปริญญา และกรณีถูกดําเนินคดีทางกฎหมาย 
  ๒) การไปในกรณี ใช้วันลากรณี ที่  ๒  คือ การขอติดตามคู่ สมรสที่ ไปปฏิบัติ ราชการ                
ณ ต่างประเทศชั่วคราว 
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  ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/ผู้เยาว์ 
ไปทําการใด ๆ ที่มีกําหนดเวลาคงที่ ได้แก่ การตรวจรักษา, การไปปฐมนิเทศ, การสอบแข่งขัน, การรับรางวัล

หรือการดําเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
  ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔ คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัยส่วนบุคคล
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

➢ 4. ค าจ ากัดความ 
- การไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 

➢ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  5.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคําร้องอนุญาตไป
ต่างประเทศ สําหรับข้าราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไป
ต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนวันออกเดินทาง 
  5.3 ส่งเรื่องตามลําดับขั้นตามสายงาน 
  5.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
  ๑) การไปกรณีใช้วันลา 
   (๑) แบบคําร้องขออนุ 
   (๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
   (๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทําบัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษาพร้อมระบุตําแหน่ง 
และสังกัดให้ชัดเจน 
   (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
   (๔) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ 
   (๕) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (สําหรับสถานศึกษา) 
   (๖) เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จสิ้นแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน และลงนาม
โดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (สําหรับสถานศึกษา) 
   (๗) กําหนด (โปรแกรม) ในระหว่างที่ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษาโดยบอก 
วัน เวลา ให้ชัดเจน 
  ๒) การไปกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑ 
   (๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
   (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
   (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
   (๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคํานิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน 
ในประเทศไทย 
   (๕) แบบบันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับ 
มอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
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   (๖) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ 
บุคลากรทางการศึกษา 
   (๗) หลักฐานที่แสดงถึงการเจ็บป่วย, การไปร่วมงานศพ, การไปร่วมงานแต่งงาน,การไป
ร่วมงานรับปริญญา หรือกรณีถูกดําเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ ตลอดจนวัน เวลาไว้อย่างชัดเจน 
   (๘) เอกสารหลักฐานที่แสดงที่อยู่ และสถานภาพหรือคู่สมรสในประเทศนั้น เช่น อาชีพ/ 
สถานที่ศึกษา/เชื้อชาติ/สัญชาติฯลฯ 
 ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๒ 
  (๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
  (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
  (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
  (๔) หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น สําเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
  (๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อ 
ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
  (๖) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ 
บุคลากรทางการศึกษา 
  (๗) คําสั่งที่ให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
 ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ 
  (๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
  (๒) สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
  (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
  (๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคํานิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน         
ในประเทศไทย 
  (๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้ รับมอบงาน       
ไว้อย่างชัดเจน 
  (๖) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
  (๗) เอกสารที่แสดงถึงการทํากิจกรรมของาติ เช่น ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษาของสถานที่
ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา) 
  (๘) เอกสารที่แสดงถึงการทํากิจกรรมของญาติ เช่น การปฐมนิเทศ/สอบแข่งขันโดยระบุชื่อของ
ญาติ ไว้อย่างชัดเจน พร้อมกําหนด (โปรแกรม) ที่ ระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน              
(กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแข่งขัน) 
 ๕) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๔ 
  (๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
  (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ที่อยู่ต่างประเทศ 
  (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
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  (๔) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อ 
ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
  (๕) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
  (๖) หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม 
 ๕.๕ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ขออนุญาตทราบ 
 

➢ ๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6.1 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

  สถานศึกษา 
   ๑) ดําเนินการภายใน ๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคําขอ 
   ๒) ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน 
   ๓) พิจารณาให้ความเห็นก่อนลงนามในแบบคําร้อง 
   ๔) เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๑) ดําเนินการภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับคําขอ 
   ๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน 
   ๓ พิจารณาความเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับสถานศึกษา/ระดับ  
                                  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) เสนอความเห็นให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต 

25 



                 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

6.2. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ทําให้เกิดปัญหา
เกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 

➢   7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
            3. สถานที่พักสามารถติดต่อได้ 
  4. บันทึกการมอบหมายงานระหว่างไปต่างประเทศ 
  5. ขอชี้แจงเหตุผลที่ส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศกระชั้นชิด 

➢ 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
- แนวปฏิบัติสําหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 

 **************************************ฃ 

 

 

 

26 



                 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม                                            
 
            

 

 

  ส่วนที่ 3 
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เอกสารค าร้องขออนุญาต 

ไปต่างประเทศ 
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แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
ส าหรับข้าราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                       เขียนที่............................................ 
           วันที่............เดือน...................................พ.ศ.............. 
เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

เรียน    ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................................ 
 

ข้าพเจ้า............................................................ตําแหน่ง ..................................................    
โรงเรียน.............................................  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..........................................  มีความ
ประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ เพ่ือ...............................................................................................................
มีกําหนด................วัน ตั้งแต่วันที่..........................เดือน........................ พ.ศ................ ถึงวันที่.........................  
เดือน......................... พ.ศ........................ ซึ่งอยู่ระหว่าง  (  ) ปิดภาคเรียน   (     ) ลากิจ  (     ) ลาพักผ่อน  
และไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 

  
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
                           ขอแสดงความนับถือ 
 
                                 (.......................................) 
                                         ตําแหน่ง  ................................................................... 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น
.................................................................. ............................................................................................... 
................................................................................................................................................ ............................. 
                 ...................................................... 
                 (....................................................) 
         ตําแหน่ง............................................................. 
 
ความเห็นของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………. 
   อนุญาต 
   ไม่อนุญาต  เพราะ ......................................................................................................................  
............................................................................................................... ............................................................ 
                                     
                                   ...................................................... 
                                   (.................................................) 
       ตําแหน่ง............................................................. 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

ชื่อผู้เดินทาง  .....................................................................  ตําแหน่ง  
................................................................ 

ระยะเวลาการเดินทางไป-กลับ  ตั้งแต่วันที่..........................................ถึงวันที่........................................ รวม..........วัน 

รายการค่าใช้จ่าย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน
งบประมาณ 

เบิกจากเงินนอก
งบประมาณ 

เงินส่วนตัว แหล่งเงินอ่ืน ๆ 

1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 
2) 
   เงินเดือน ÷ 30 x จํานวนวนั 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
   2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
   2.2 ค่าจัดทําวีซ่า      
   2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
   2.4 ค่าท่ีพัก      
   2.5 ค่าภาษีสนามบิน 
        สนามบินกรุงเทพฯ 
        สนามบินต่างประเทศ 

     

   2.6 ค่าพาหนะ 
        ไป กลับ บ้าน - สนามบิน 
        ในต่างประเทศ 

     

   2.7 เครื่องแต่งตัว      
   2.8 ค่ารับรอง      
   2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      
   2.10 ค่าของขวัญ      
   2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)      
   2.12 ค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย      
รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)      

      ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

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

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

            ลงชื่อ....................................(ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
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สถานที่พักสามารถตดิต่อได ้

ข้าพ เจ้ า ……………………………………………. ตํ าแหน่ ง ………………………………………………….. 
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน       
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  

วันที่ .........................:     ณ โรงแรม.................................................................................................. ............   

                         โทรศัพท ์: ................................................ 

วันที่ .........................:     ณ โรงแรม..............................................................................................................    

                         โทรศัพท ์: ................................................ 

วันที่ .........................:     ณ โรงแรม..............................................................................................................    

                         โทรศัพท ์: ................................................ 

วันที่ .........................:     ณ โรงแรม..............................................................................................................    

                         โทรศัพท ์: ................................................ 

     ฯลฯ 

โทรศัพท์หมายเลข ………………………………….  ซึ่งเป็นหมายเลขโทรศัพท์ของ .................(ผู้เดินทาง)...................               
และ E-mail address : .............................................   

 

               ลงชื่อ.................................................... 

                        (………………………………………….) 

                                       ตําแหน่ง ………………………………………………………………………. 
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                                    บันทึกข้อความ                                                                                                                                                                                       

ส่วนราชการ  ......................................................................... .............................................................. ............ 
ที.่..................................…………………………………..วันที่  ..………………………………………………………………………… 

เรื่อง     บันทึกการมอบหมายงานระหว่างไปต่างประเทศ 
 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................... 
  ด้วย ข้าพเจ้า .................................................  ตําแหน่ง ......................................................... 
โรงเรียน..................................................................... สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................   
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ................................................................................... .................. 
ตั้งแต่วันที่ ..........เดือน.......................พ.ศ...............ถึงวันที่ ...............เดือน.........................พ.ศ........................
รวม .......................วัน 

ในการนี้ ข้าพเจ้าได้มอบหมายงานในหน้าที่ ระหว่างไปต่างประเทศ ให้ผู้รับมอบ ดังนี้ 

1..................................................ตําแหน่ง........................................................................... 

2..................................................ตําแหน่ง........................................................................... 

3..................................................ตําแหน่ง........................................................................... 

 

            (ลงชื่อ) .......................................ผู้มอบ      (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับมอบ 
                  (.......................................)                     (........................................)          
   ตําแหน่ง..........................................          ตําแหน่ง.......................................... 
 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

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

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

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

  (ลงชื่อ)………………………………..…………………. 

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

  ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน..................... 
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                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................... .................................................. 

ที.่...................................................................................... วันที ่……………………………………….………………………….   

เรื่อง  ขอชี้แจงเหตุผลที่ส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศกระชั้นชิด 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียน...................................... 

  ตามท่ีขา้พเจ้า ....................................................... ..............  ตําแหน่ง ..................................
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา....................................  ได้ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ........................... 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ข้าพเจ้า ขอชี้แจงเหตุผลที่ยื่นเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศ  ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ    
แนวทางการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
ที่ ศธ 04009/14186 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2549 เนื่องจาก………………………………………………………………… 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

(ลงชื่อ)                                           ผู้ขออนุญาต 

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

         ตําแหน่ง  ....................................................... 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
......................................................................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

    ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน...................... 
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              จัดท าคู่มือโดย 

           นางสาวกีรติกา  เปล่งทรัพย ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
    กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

   หมายเลขโทรศัพท์ 042 511 773  โทรศัพท์มือถือ 092 107 2256 
                           Line ID : PL_keeratika 
 

*************************** 
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