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คำนำ 

การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 1       
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

ข้าพเจ้า นางสาวปิยรัตน์  วงค์เติง ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่
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เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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นักทรัพยากรบุคคล 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

ชื่อกระบวนงาน           46 

วัตถุประสงค์ 

ขอบเขตของงาน 

คำจำกัดความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน         47 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ          48 

แบบฟอร์มที่ใช้            

 



1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบั ติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 
 3.ขอบเขตของงาน 
         การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีนี้คือ การไปตางประเทศตามระเบียบวาดวยการลาของราชการ
หรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการท้ังนี้เปนความประสงคสวนตัวหรือหมูคณะ 
ไดแก การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติภารกิจสวนตัว 
เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพไดรับความรู ประสบการณ อันอาจนํามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
4.คําจํากัดความ 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ 
         2. ผูท่ีประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคํารองอนุญาตไปตางประเทศ สําหรับ
ขาราชการสังกัดสํานักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแบบคาใชจายในการไปตางประเทศ ซ่ึงจะตอง
ยื่นเรื่องขออนุญาตไมนอยกวา 30 วัน กอนวันออกเดินทาง 
         3. สงเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน 
         4. เจาหนาท่ีเม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล สง สพท. จํานวน 2  ชุด  ดังนี้ 
             4.1 แบบขออนุญาต 
             4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย 
             4.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
             4.4 กรณีขอ เดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) 
             4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาโครงการ สําเนากําหนดการ สําเนาหนังสือ
เชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน สําเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู
ศึกษาในสถาบันฯ) 
            กรณีเดินทางชวงเปดภาคเรียนตองมีหนังสือมอบหมายงาน ลงลายมือชื่อผูมอบ ผูรับ และผูบริหาร
สถานศึกษาลงนามรับรองประกอบการพิจารณาดวย 
             4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา (ถามี) บัญชีรายชื่อ
กําหนดการ 
             สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะชวงปดภาคเรียน (ภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 
เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาไดปดภาคเรียนไมตรงตามประกาศท่ีกระทรวงศึกษาธิการ กําหนด 
จะตองจัดทําเปนประกาศของสถานศึกษาอยางเปนทางการดวย สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงาน 
จะตองใชวันเวลาพักผอนประจําป 

46



             4.7 การไปเยี่ยมญาติใชเวลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการหรือระหวางวันหยุดราชการ 
เชน ใชวันลากิจ วันลาพักผอนประจําป หรือชวงปดภาคเรียนเปนตน หลักฐานแสดงความเปนญาติ (สําเนา
ทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
         5. ทําบันทึก หนังสือสง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
         6. เสนอขออนุญาตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
         7. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
         8. เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุญาตเจาหนาท่ีอนุญาตเสนอผูบังคับบัญชาผูมี
อํานาจลงนาม 
         9. แจงผูท่ีเก่ียวของและผูขออนุญาตทราบ 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนญุาตศกึษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

 

ผู้ขออนญุาตดาํเนินการกรอกรวบรวม 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศกึษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

            สพท.ตรวจสอบจดัสง่ สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนญุาตและแจ้ง 

ผู้ เก่ียวข้อง 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผูประสงคเดินทางไปตางประเทศ มักไมศึกษาระเบียบหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีทําใหเกิดปญหา
เก่ียวกับการจัดสงเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
       แบบขอลาไปตางประเทศ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
        ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/14186 ลงวันท่ี 20 
ธันวาคม 2549 ,สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด 
 ท่ี ศธ 04009/294 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2522 
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