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บทนํา

การเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถือเป็นกิจกรรมที่ส่งผลต่อ
ทั้งการพัฒนาตนเอง การเสริมสร้างศักยภาพทางวิชาชีพ และการเปิดโลกทัศน์ทางการศึกษา อย่างไรก็ตาม
การเดินทางดังกล่าวต้องอยู่ภายใต้กรอบของระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การอนุมัติ การรายงานตัว
และการดําเนินการต่าง ๆ เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีความชัดเจน และตรวจสอบได้ ในปัจจุบันพบว่ามีความ
สับสนในหมู่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเก่ียวกับข้ันตอนและเอกสารที่ต้องใช้ในการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศ คู่มือเล่มน้ีจึงจัดทําขึ้นเพื่อรวบรวมแนวทาง ขั้นตอน เอกสาร และคําแนะนําต่าง ๆ
ท่ีจําเป็นเพ่ืออํานวยความสะดวกและลดความผิดพลาดในการดําเนินการ
 แนวคิด

การจัดทําคู่มือแนวทางการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) มีพื้นฐานแนวคิดสําคัญ ดังต่อไปนี้

๑. แนวคิดด้านการบริหารงานบุคคลภาครัฐอย่างมีมาตรฐานและตรวจสอบได้คู่มือนี้มุ่งเน้นการ
ส่งเสริมการปฏิบัติงานท่ีเป็นระบบ สอดคล้องกับระเบียบราชการ และสามารถตรวจสอบได้ในทุกข้ันตอน
เพื่อลดความคลาดเคล่ือนในการดําเนินงานของบุคลากรในทุกระดับ

๒. แนวคิดในการส่งเสริมธรรมาภิบาลและความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการการขออนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศจําเป็นต้องดําเนินการอย่างโปร่งใส ชัดเจน และมีการรายงานผลอย่างเป็นระบบ คู่มือนี้จึงช่วย
ให้หน่วยงานต้นสังกัดสามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกระบวนการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

๓. แนวคิดการพัฒนาศักยภาพบุคลากรและการเรียนรู้ข้ามวัฒนธรรม การเดินทางไปต่างประเทศ
ไม่ เพียงแต่ เป็นการไปราชการหรือการศึกษาดูงานเท่า น้ัน แต่ยังเป็นโอกาสในการพัฒนาตนเอง
เรียนรู้แนวทางการศึกษาจากต่างประเทศ และนํามาปรับใช้กับการพัฒนาการเรียนการสอนในประเทศไทย

๔. แนวคิดด้านการให้บริการเชิงรุก (Proactive Service) คู่มือนี้จัดทําขึ้นโดยคํานึงถึงความสะดวก
ของผู้ใช้งาน ลดข้ันตอนที่ซ้ําซ้อน และอธิบายกระบวนการด้วยภาษาท่ีเข้าใจง่าย พร้อมแบบฟอร์มและ
ตัวอย่างเอกสาร เพื่อให้หน่วยงานและบุคลากรสามารถดําเนินการได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

๖.แนวคิดการเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่รับผิดชอบ และมีวินัยการเดินทางไปต่างประเทศ
ต้องผ่านการอนุมัติจากผู้มีอํานาจตามลําดับข้ันอย่างถูกต้อง คู่มือจึงเป็นเคร่ืองมือสําคัญในการเสริมสร้าง
ความตระหนักรู้ในหน้าท่ีของตนเอง และปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ และระเบียบที่กําหนด

๗. แนวคิดการยกระดับภาพลักษณ์ของข้าราชการครูในระดับสากลเมื่อบุคลากรทางการศึกษาได้เข้า
ร่วมกิจกรรมในต่างประเทศ การดําเนินการอย่างมืออาชีพตั้งแต่ข้ันตอนการขออนุญาตจนถึงการรายงานผล
หลังเดินทาง จะส่งผลต่อภาพลักษณ์ของครูไทยในเวทีนานาชาติ และเป็นแบบอย่างท่ีดีในวิชาชีพ

 วัตถุประสงค์

๑. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สพฐ. มีแนวทางในการดําเนินการ

ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศที่ชัดเจนและถูกต้องตามระเบียบ เป็นเป้าหมายหลักที่สําคัญที่สุดของคู่มือ

เนื่องจากเป็นการให้แนวทางการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง

๒. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบด้านงานบุคคล ทั้งในระดับ

สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้สามารถดําเนินการอนุญาตหรือพิจารณาเอกสารได้อย่าง

ถูกต้องและเป็นระบบช่วยเสริมความถูกต้องในกระบวนการอนุมัติ และลดข้อผิดพลาดจากเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ
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๓. เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน เอกสาร และระยะเวลาในการขออนุญาตให้แก่

ผู้เก่ียวข้องเพิ่มความเข้าใจและลดความสับสนให้กับผู้ยื่นคําขอ

๔. เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาองค์กรที่มีประสิทธิภาพ โดยสร้างระบบการอนุญาตเดินทางไป

ต่างประเทศที่รวดเร็ว ทันสมัย และสามารถอ้างอิงได้ในเชิงนโยบาย หรือการตรวจสอบจากหน่วยงานต้น

สังกัด และหน่วยงานกํากับดูแลสอดคล้องกับแนวทางราชการยุคใหม่ ที่เน้นความโปร่งใสและสามารถ

ตรวจสอบได้

๕. เพื่อเป็นเครื่องมือสนับสนุนการบริหารงานบุคคลในระดับสถานศึกษา และสํานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษารองรับการดําเนินงานเชิงบริหารให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

๖. เพ่ือส่งเสริมความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และลดข้อผิดพลาดในการดําเนินงานด้านการเดินทางไป

ต่างประเทศสนับสนุนหลักธรรมาภิบาล และลดปัญหาเรื่องวินัยหรือการข้ามขั้นตอน

 ขอบข่ายงาน

๑. ขอบเขตด้านการบริหารจัดการ

- การกําหนดแนวทางและขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ

- การควบคุม กํากับ และตรวจสอบให้การเดินทางเป็นไปตามระเบียบราชการ

- การกําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติในแต่ละระดับ

๒. ขอบเขตด้านเอกสารและข้ันตอนปฏิบัติ

- การจัดเตรียมแบบฟอร์ม เอกสารประกอบ และคําชี้แจงที่จําเป็น

- การวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการยื่นคําขอและอนุมัติ

- การรายงานผลการเดินทางกลับมายังต้นสังกัด

๓. ขอบเขตด้านการสื่อสารและการเผยแพร่

- การประชาสัมพันธ์ขั้นตอน แนวทาง และข้อควรรู้ในการเดินทางไปต่างประเทศ

- การให้คําแนะนําหรือคําปรึกษาแก่ผู้ขออนุญาต

- การรวบรวมคําถามท่ีพบบ่อย (FAQ) เพื่อเป็นคู่มือเสริม

๔. ขอบเขตด้านการติดตามและประเมินผล

- การติดตามว่าผู้ท่ีได้รับอนุญาตได้เดินทางตามที่แจ้งหรือไม่

- การประเมินผลกระทบและประโยชน์จากการเดินทาง

- การจัดเก็บข้อมูลการเดินทางเพ่ือการรายงานหรือสถิติ

 ภารกิจของคู่มือ

๑. เป็นแนวทางกลางในการปฏิบัติงานสําหรับข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าท่ี

เพื่อให้ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องสามารถดําเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน

๒. อธิบายขั้นตอนการขออนุญาตอย่างละเอียดและเป็นระบบต้ังแต่การยื่นคําขอ การอนุมัติ การ

เดินทาง ไปจนถึงการรายงานผล

๓. ระบุประเภทของการเดินทางที่ต้องขออนุญาต พร้อมเกณฑ์การพิจารณา เช่น ไปต่างประเทศ

ในราชการ หรือไปส่วนตัว ลากิจ ลาพักผ่อน ฯลฯ
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๔. แสดงระเบียบ กฎหมาย และข้อบังคับที่เก่ียวข้องอย่างชัดเจนพร้อมเอกสารอ้างอิงท่ีสามารถ

ตรวจสอบได้

๕. แนบแบบฟอร์ม ตัวอย่างเอกสาร และรายการตรวจสอบ (Check list) เพื่ออํานวยความสะดวก

แก่ผู้ใช้งาน และลดความผิดพลาด

๖. สร้างความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และลดการใช้ดุลยพินิจเกินความจําเป็นโดยกําหนดหลักเกณฑ์

ท่ีชัดเจนในการอนุญาต
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แนวทางและข้ันตอนการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

ช่ือ : นางสาวกีรติกา เปล่งทรัพย์
ตําแหน่ง : เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
ปฏิบัติหน้าที่ : กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม

๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕๕

 1. ช่ือกระบวนงาน

การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการหรือปิดภาคเรียน

 2. วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ

หรือปิดภาคเรียน

 3. ขอบเขตของงาน

การไปต่างประเทศเป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของข้าราชการเพื่อปฏิบัติภารกิจต่าง

ทั้งนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน

ลูกจ้าง ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน ทั้งนี้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่มิใช่งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

หรือได้รับการจัดสรรจากสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ผูกพันกับ

งบประมาณของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา

ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แนวปฏิบัติสําหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) ท้ังนี้ การขอ

อนุญาตไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัตินี้ จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัว หรือจากงบประมาณของส่วนราชการ

หรือหน่วยงานอ่ืน หรือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากองค์กรหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชนต่าง ๆ

ท้ังภายในและต่างประเทศ

การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ

หรือระหว่างวันหยุดราชการหรือปิดภาคเรียน โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์

ส่วนตัวหรือหมู่คณะได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเย่ียมญาติ

หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากร และให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ได้รับความรู้

ประสบการณ์ อันอาจนํามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน ดังนี้

๓.๑ การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเที่ยว ณ ต่างประเทศการไปในกรณีใช้วันลา

คือ การไปช่วงวันราชการที่ต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วงปลายภาคเรียนที่นักเรียนสอบปลาย

ภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา)

๓.๒ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจําเป็นส่วน

บุคคลซ่ึงไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ
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๑) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๑ คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติท่ีพํานัก ณ ต่างประเทศ

ในกรณีมีเหตุผลความจําเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย, กรณีไปร่วมงานศพ, กรณีไปร่วมงานแต่งงาน, กรณี

ไปร่วมงานรับปริญญา และกรณีถูกดําเนินคดีทางกฎหมาย

๒) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๒ คือ การขอติดตามคู่สมรสท่ีไปปฏิบัติราชการ

ณ ต่างประเทศชั่วคราว

๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/ผู้เยาว์

ไปทําการใด ๆ ที่มีกําหนดเวลาคงท่ี ได้แก่ การตรวจรักษา, การไปปฐมนิเทศ, การสอบแข่งขัน, การรับรางวัล

หรือการดําเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับกฎหมาย

๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔ คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัยส่วน

บุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

 4. คําจํากัดความ

- การไปต่างประเทศโดยใช้วันลา

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ

5.2 ผู้ท่ีประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคําร้องอนุญาตไปต่างประเทศ

สําหรับข้าราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ

ซ่ึงจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนวันออกเดินทาง

5.3 ส่งเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน

5.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้

๑) การไปกรณีใช้วันลา

(๑) แบบคําร้องขออนุญาต

(๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

(๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทําบัญชีรายชื่อคณะท่ีไปทัศนศึกษาพร้อมระบุตําแหน่ง

และสังกัดให้ชัดเจน

(๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

(๔) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ

(๕) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (สําหรับสถานศึกษา)

(๖) เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จส้ินแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน และลง

นามโดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (สําหรับสถานศึกษา)

(๗) กําหนด (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษาโดยบอก

วัน เวลา ให้ชัดเจน

๒) การไปกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑

(๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

(๒) สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ

(๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

5



(๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคํานิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน

ในประเทศไทย

(๕) แบบบันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับ

มอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน

(๖) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ

บุคลากรทางการศึกษา

(๗) หลักฐานท่ีแสดงถึงการเจ็บป่วย, การไปร่วมงานศพ, การไปร่วมงานแต่งงาน,การไป

ร่วมงานรับปริญญา หรือกรณีถูกดําเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ ตลอดจนวัน เวลาไว้อย่างชัดเจน

(๘) เอกสารหลักฐานท่ีแสดงท่ีอยู่ และสถานภาพหรือคู่สมรสในประเทศนั้น เช่น อาชีพ/

สถานที่ศึกษา/เชื้อชาติ/สัญชาติฯลฯ

๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๒

(๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

(๒) สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ

(๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

(๔) หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น สําเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย

(๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ ต้องมีการลงลายมือช่ือ

ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน

(๖) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ

บุคลากรทางการศึกษา

(๗) คําส่ังท่ีให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ

๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๓

(๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

(๒) สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ

(๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

(๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคํานิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สําเนาทะเบียนบ้าน

ในประเทศไทย

(๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบงาน

ไว้อย่างชัดเจน

(๖) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ

บุคลากรทางการศึกษา

(๗) เอกสารท่ีแสดงถึงการทํากิจกรรมของาติ เช่น ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษาของ

สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา)

(๘) เอกสารที่แสดงถึงการทํากิจกรรมของญาติ เช่น การปฐมนิเทศ/สอบแข่งขันโดยระบุ

ชื่อของญาติไว้อย่างชัดเจน พร้อมกําหนด (โปรแกรม) ท่ีระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน

(กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแข่งขัน)
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๕) การไปในกรณีใช้วันลากรณีท่ี ๔

(๑) แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล

(๒) สถานที่ท่ีสามารถติดต่อได้ที่อยู่ต่างประเทศ

(๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล

(๔) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการท้ังนี้ ต้องมีการลงลายมือช่ือ

ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน

(๕) ใบลากิจส่วนตัวสําหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสําหรับ

บุคลากรทางการศึกษา

(๖) หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม

๕.๕ แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง และผู้ขออนุญาตทราบ
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6. Flow Chart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

6.1 ข้ันตอนการดําเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศ

สถานศึกษา
๑) ดําเนินการภายใน ๕ วัน นับจากวันที่ได้รับคําขอ
๒) ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน
๓) พิจารณาให้ความเห็นก่อนลงนามในแบบคําร้อง
๔) เสนอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
๑) ดําเนินการภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับคําขอ
๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน

๓ พิจารณาความเห็นของผู้บังคับบัญชาระดับสถานศึกษา/ระดับสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา

๔) เสนอความเห็นให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต
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6.2. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ

ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติท่ีทําให้เกิดปัญหา

เกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้

1. แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
3. สถานที่พักสามารถติดต่อได้
4. บันทึกการมอบหมายงานระหว่างไปต่างประเทศ
5. ขอชี้แจงเหตุผลท่ีส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศกระชั้นชิด
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 8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

- แนวปฏิบัติสําหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

 9. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

๑. คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1070 /2557 เรื่อง มอบอํานาจการ

พิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ(เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนท่ีไม่ผูกพันกับงบประมาณของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

๒. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25๕5

๓. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ04009/14186 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2549 , หนังสือสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/294 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2522

๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ

ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙

 10. ค่าธรรมเนียม

- ไม่มีค่าธรรมเนียม

 11. ติดต่อเจ้าหน้าท่ี

- นางสาวกีรติกา เปล่งทรัพย์

- หมายเลขโทรศัพท์ 042 511 773 โทรศัพท์มือถือ 092 107 2256

- Line ID : PL_keeratika

****************************************
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ดาวน์โหลดเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

- แนวปฏิบัติสําหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

คําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1070 /2557

เรื่อง มอบอํานาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ

(เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุนท่ีไม่ผูกพันกับงบประมาณของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 25๕5

ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไป

ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙

QR Code ดาวน์โหลดไฟล์คําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ

วีดีโอแนะนําการยื่นเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีทุนส่วนตัว

หรือทุนท่ีไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ การไปทัศนศึกษา

https://www.facebook.com/share/v/16XkB651FF/
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ภาคผนวก
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เอกสารคําร้องขออนุญาต

ไปต่างประเทศ
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แบบคําร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
สําหรับข้าราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน

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

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................

ข้าพเจ้า............................................................ตําแหน่ง ..................................................

โรงเรียน............................................. สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.......................................... มีความ

ประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ เพื่อ

...............................................................................................................มีกําหนด................วัน ตั้งแต่วันที่

..........................เดือน........................ พ.ศ................ ถึงวันที่......................... เดือน......................... พ.ศ

........................ ซ่ึงอยู่ระหว่าง ( ) ปิดภาคเรียน ( ) ลากิจ ( ) ลาพักผ่อน และไม่ผูกพันกับ

งบประมาณของทางราชการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต

ขอแสดงความนับถือ

(.......................................)
ตําแหน่ง ...................................................................

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
เบ้ืองต้น...............................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
..

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

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

ความเห็นของผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………………………………….
 อนุญาต
 ไม่อนุญาต เพราะ ......................................................................................................................

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

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

ตําแหน่ง..........................................................…
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ

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

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

รายการค่าใช้จ่าย
จํานวนเงิน

(บาท)

เบิกจากเงิน

งบประมาณ

เบิกจากเงินนอก

งบประมาณ
เงินส่วนตัว แหล่งเงินอ่ืน ๆ

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

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 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ (ระบุ)
2.12 ค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย

รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

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

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

ลงชื่อ...................................(ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา)
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สถานท่ีพักสามารถติดต่อได้

ข้าพเจ้า ……………………………………………. ตําแหน่ง …………………………………………………..

สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี

วันท่ี .........................: ณ โรงแรม..............................................................................................................

โทรศัพท์ : ................................................

วันท่ี .........................: ณ โรงแรม..............................................................................................................

โทรศัพท์ : ...............................................

วันท่ี .........................: ณ โรงแรม..............................................................................................................

โทรศัพท์ : ................................................

วันท่ี .........................: ณ โรงแรม..............................................................................................................

โทรศัพท์ : ................................................

ฯลฯ

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

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

(………………………………………….)

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

ท่ี...................................……………………………..วันที่ ..…………………………………………………………………………

เรื่อง บันทึกการมอบหมายงานระหว่างไปต่างประเทศ

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน..........................................

ด้วย ข้าพเจ้า ................................................ ตําแหน่ง ........................................................
โรงเรียน..................................................................... สังกัด สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา................................
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ...................................................................................................
ตั้งแต่วันที่ ..........เดือน.......................พ.ศ...............ถึงวันที่ ...............เดือน.......................พ.ศ........................
รวม .......................วัน

ในการนี้ ข้าพเจ้าได้มอบหมายงานในหน้าท่ี 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 .....................................................................................................................................................

ท่ี....................................................................................วันที่ ……………………………………….………………………….

เรื่อง ขอชี้แจงเหตุผลท่ีส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศกระชั้นชิด

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

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียน......................................

ตามท่ีข้าพเจ้า ................................................................... ตําแหน่ง ..................................

สังกัดสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา.................................... ได้ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ...........................

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

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

ข้าพเจ้า ขอช้ีแจงเหตุผลที่ย่ืนเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศ ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

แนวทางการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ท่ี ศธ 04009/14186 ลงวนัท่ี 20 ธนัวาคม 2549 เนื่องจาก…………………………………………………

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

(ลงชื่อ) ผู้ขออนุญาต

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

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา

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

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

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

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

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

ตําแหน่ง ผู้อํานวยการโรงเรียน......................
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จัดทําคู่มือโดย
นางสาวกีรติกา เปล่งทรัพย์ ตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม

หมายเลขโทรศัพท์ 042 511 773 โทรศัพท์มือถือ 092 107 2256

Line ID : PL_keeratika
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