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เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 1       
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1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบั ติ การดําเนินการขออนุญาตไปตางประเทศโดยใชวันลาและหรือระหวาง
วันหยุดราชการ 
 3.ขอบเขตของงาน 
         การขออนุญาตไปตางประเทศในกรณีนี้คือ การไปตางประเทศตามระเบียบวาดวยการลาของราชการ
หรือระหวางวันหยุดราชการ โดยไมใชงบประมาณของทางราชการท้ังนี้เปนความประสงคสวนตัวหรือหมูคณะ 
ไดแก การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติภารกิจสวนตัว 
เปนการอนุเคราะหบุคลากรและใหโอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพไดรับความรู ประสบการณ อันอาจนํามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
4.คําจํากัดความ 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ 
         2. ผูท่ีประสงคจะเดินทางไปตางประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคํารองอนุญาตไปตางประเทศ สําหรับ
ขาราชการสังกัดสํานักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และแบบคาใชจายในการไปตางประเทศ ซ่ึงจะตอง
ยื่นเรื่องขออนุญาตไมนอยกวา 30 วัน กอนวันออกเดินทาง 
         3. สงเรื่องตามลําดับข้ันตามสายงาน 
         4. เจาหนาท่ีเม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล สง สพท. จํานวน 2  ชุด  ดังนี้ 
             4.1 แบบขออนุญาต 
             4.2 บัญชีประมาณการคาใชจาย 
             4.3 สถานท่ีพักสามารถติดตอไดในตางประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
             4.4 กรณีขอ เดินทางไปตางประเทศลาชากวากําหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ใหชี้แจง
เหตุผลความจําเปน (บันทึกขอความ) 
             4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาโครงการ สําเนากําหนดการ สําเนาหนังสือ
เชิญจากองคการ สมาคม หรือสถาบันในตางประเทศ รายชื่อผูไปศึกษาดูงาน สําเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู
ศึกษาในสถาบันฯ) 
            กรณีเดินทางชวงเปดภาคเรียนตองมีหนังสือมอบหมายงาน ลงลายมือชื่อผูมอบ ผูรับ และผูบริหาร
สถานศึกษาลงนามรับรองประกอบการพิจารณาดวย 
             4.6 การไปทัศนศึกษา (หมูคณะ) เอกสารประกอบ ไดแก โครงการทัศนศึกษา (ถามี) บัญชีรายชื่อ
กําหนดการ 
             สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะชวงปดภาคเรียน (ภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 
เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาไดปดภาคเรียนไมตรงตามประกาศท่ีกระทรวงศึกษาธิการ กําหนด 
จะตองจัดทําเปนประกาศของสถานศึกษาอยางเปนทางการดวย สําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสํานักงาน 
จะตองใชวันเวลาพักผอนประจําป 
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             4.7 การไปเยี่ยมญาติใชเวลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการหรือระหวางวันหยุดราชการ 
เชน ใชวันลากิจ วันลาพักผอนประจําป หรือชวงปดภาคเรียนเปนตน หลักฐานแสดงความเปนญาติ (สําเนา
ทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
         5. ทําบันทึก หนังสือสง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนาม 
         6. เสนอขออนุญาตสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
         7. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
         8. เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอนุญาตเจาหนาท่ีอนุญาตเสนอผูบังคับบัญชาผูมี
อํานาจลงนาม 
         9. แจงผูท่ีเก่ียวของและผูขออนุญาตทราบ 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนญุาตศกึษาระเบียบหลกัเกณฑ์ 

 

ผู้ขออนญุาตดาํเนินการกรอกรวบรวม 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศกึษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

            สพท.ตรวจสอบจดัสง่ สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนญุาตและแจ้ง 

ผู้ เก่ียวข้อง 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผูประสงคเดินทางไปตางประเทศ มักไมศึกษาระเบียบหลักเกณฑและแนวปฏิบัติท่ีทําใหเกิดปญหา
เก่ียวกับการจัดสงเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
       แบบขอลาไปตางประเทศ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
        ระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไป
ตางประเทศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/14186 ลงวันท่ี 20 
ธันวาคม 2549 ,สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดวนท่ีสุด 
 ท่ี ศธ 04009/294 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2522 
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