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บทท่ี 1 
บทนำ 

    ความเปนมา 
                  ปจจุบนัโลกมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วและรุนแรงในทุกมิติทั้งทางสังคม เศรษฐกจิ การเมือง 

    และเทคโนโลยี อันเปนผลมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการปรับเปล่ียนโครงสรางเศรษฐกิจการเมืองโลก 

    มีผลทำใหประเทศตางๆ ในโลกตองพ่ึงพาอาศัยซ่ึงกนัและกัน และมีความเชื่อมโยงระหวางกันมากขึ้น สามารถติดตอกนัได 

    ภายในเวลาเพียงเส้ียววินาที เสมือนโลกไรพรมแดน กาวเขาสูระยะแหงการเปล่ียนยุคเปลี่ยนสมยัของประวัตศิาสตรโลก 

    ในยคุโลกาภิวตัน   
               ในโลกยุคโลกาภิวตันหรือโลกไรพรมแดน (Globalization) การติดตอส่ือสาร และการเดินทางระหวางประเทศ 

           มีความหลากหลายและรวดเร็วมากย่ิงขึ้น ทำใหมนุษยมีการแลกเปลี่ยนขอมูลซึ่งกันและกันมากขึ้น รวมถงึมีการเดินทาง 

                      ระหวางประเทศของบุคคลดวยจุดประสงคตางๆ มากยิ่งขึ้น ซึ่งขาราชการก็เปนบุคคลกลุมหนึ่งท่ีมีการเดินทางไปตางประเทศ 

                      มากขึ้น ไมวาจะเปนการไปเพ่ือศึกษาดูงาน การไปราชการหรือปฏิบัติภารกจิสวนตวั เปนตน จึงตองปฏิบัติใหถูกตอง 

                       ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับที่เก่ียวของอยางเครงครัด เพ่ือมใิหเกิดความเสยีหายแกราชการ ดังนั้น กลุมพัฒนาครูและ 

                      บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ จึงไดจัดทำคูมือการขออนุญาต 

                        ไปตางประเทศของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรในสังกัดนำไปใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 

                      อยางมปีระสิทธิภาพ ตอไป 

     วตัถุประสงค 
        ในการจัดทำคูมือแนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

                     ในสังกัด มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

               1. เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางและวิธีการ 

              ในการขออนุญาตไปตางประเทศ 

  2. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูไดมอบหมายควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการขออนุญาตไปตางประเทศของบุคลากรในสังกัด 

    สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

   3. เพ่ือใชเปนคูมอืการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดติถ 
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  บทที่ 2 

แนวปฏิบัติสำหรบัการขออนุญาตไปตางประเทศ 
  การอนญุาตไปตางประเทศใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนการสนับสนุนนโยบาย 

การเตรียมความพรอมสูประชาคมอาเซียน และยกระดับการศึกษาสูมาตรฐานสากล จึงกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับ 

การขออนุญาตไปตางประเทศใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถือ โดยมใิหมีผลกระทบหรือ 

มีผลกระทบกับการปฏิบัติราชการนอยท่ีสุดการไปตางประเทศเปนการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของขาราชการ  

เพื่อปฏิบัติภารกิจตางๆ ทั้งนี้ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครู บุคลากรทางการศกึษา  

และพนักงานลูกจาง ที่ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ทั้งนี้ การขออนุญาตไปตางประเทศตามแนวปฏิบัตินี้ ใชสำหรับผูขออนุญาตดวยทุนสวนตัวหรือทุนที่ไมผูกพันกบังบประมาณ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืองบประมาณจากสวนราชการหรือหนวยราชการอ่ืนหรืองบประมาณ 

จากองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรืองบประมาณจากองคกรหนวยงานภาครัฐหรือเอกชนตาง ๆ ทั้งภายในและตางประเทศ 
    ประเภทของการขออนุญาตไปตางประเทศ ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม  

   ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549, ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555,  

   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรยีนและนักศึกษาไปนอกสถานท่ี พ.ศ. 2548 และนโยบายของสำนักงาน 

   คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน จำแนกเปนแตละประเภท ดังนี้ 

1. กรณีไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดงูาน 

2. กรณีไปทัศนศึกษา 

3. กรณีไปปฏิบัติภารกจิสวนตัว 

4. กรณีไปปฏิบัติธรรม 

5. กรณีพานักเรียนไปตางประเทศ 

6. กรณีไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 

    ความหมายประเภทการขออนุญาตไปตางประเทศ การขออนุญาตไปตางประเทศ ของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

   เพื่อไปปฏิบัติภารกิจตางๆ โดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ ดวยทนุสวนตัวหรือทุนที่ไมผูกพันกับงบประมาณของ 

   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การขออนุญาตไปตางประเทศนั้น ใหถือปฏิบัติตามระเบียบระเบียบ 

   สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549,  

  ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555, ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียน 

   และนักศึกษาไปนอกสถานท่ี พ.ศ. 2548 และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซ่ึงจำแนกความหมาย 

   ประเภทการขออนุญาตไปตางประเทศ ดังนี้ 
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1. กรณไีปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบตัิการวิจัยและดูงาน 

       การศกึษา หมายความวา การเพ่ิมพนูความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือ 

    สถาบันวิชาชีพเพื่อใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝกฝนภาษา 

   และการรับคำแนะนำกอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

     การฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพนูความรู ความชำนาญหรือประสบการณดวยการเรียนหรือการวิจัย 

   ตามหลักสูตรของการฝกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัตกิาร การดำเนินงานตามโครงการแลกเปล่ียนกับตางประเทศ  

  การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร โดยมไิดมีวัตถปุระสงคเพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ 

  ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง ซ่ึงหมายความรวมถึง การฝกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอนเขาฝกอบรมหรือ 

  การดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการ ฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 

     การปฏิบัติการวิจัย หมายความวา การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการโดยตรง  

  ซึ่งไมรวมถงึการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม โดยตองอยูภายใตหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

       1) ผูวิจัยจะตองเปนนักวิจยัท่ีมีผลงานวจิัยที่เปนประโยชนและไดตีพิมพเผยแพรในระดับนานาชาติแลว 

    อยางนอย 2 ผลงาน 

      2) เปนการวิจัยที่สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล โครงการหรือแผนงานท่ีสวนราชการดำเนินงานอยู 

  หรือเตรียมท่ีจะดำเนินงาน และหัวขอวิจัยเปนสวนหนึ่งของแผนงานวิจยัของสวนราชการนั้นๆ ซึ่งกำหนดผูรบัผิดชอบ 

  และมีงบประมาณรองรับชัดเจน หรือหากเตรียมที่จะดำเนินการจะตองมีแผนงานรองรับที่ชัดเจนที่จะใหขาราชการ 

  กลับมาดำเนนิการวิจัยตอไป และหัวขอวิจัยเปนประโยชนตอประเทศไทยโดยตรง 

       3) เปนการปฏิบตัิการวิจัยที่หัวขอการวิจัยอยูในโครงการความรวมมือระหวางรัฐบาลไทยหรือ 

  สวนราชการกับรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศหรือนิติบุคคลตางประเทศ 

  โดยเปนการวิจัยซ่ึงเจาของทุนใหแกสวนราชการโดยตรง 

       4) คาใชจายในการปฏิบัติการวิจัยและคาครองชีพสำหรับขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติ 

  การวิจัย ณ ตางประเทศ ตลอดจนคาพาหนะเดินทางไป-กลับ จะตองไมเบิกจายจากเงินงบประมาณและไมเปนไป 

  ในลักษณะวาจาง 

    5) เปนการปฏิบัติการวิจยัตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจากสวนราชการ 

  เจาสังกัดแลว 

  การดงูาน หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการแลกเปลี่ยน 

ความคดิเห็น (การดูงานมรีะยะเวลาไมเกิน 15 วนั ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในตางประเทศ  

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดใหดำเนินการเปนการฝกอบรม) 

2. กรณไีปทัศนศึกษา หมายความวา การไปทองเที่ยว ณ ตางประเทศ เพื่อแสวงหาความรู 

การเรียนรูดวยการดูเห็น การศึกษานอกสถานที่ 
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   3. กรณไีปปฏิบัติภารกิจสวนตัว หมายความวา การไปตางประเทศดวยเหตผุลความจำเปนสวนบุคคลซึ่งไมเกี่ยวของ 

         กบัการปฏิบตัิงานในหนาที่ความรับผิดชอบ ไดแก การไปปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศชาติที่ไมใชกิจกรรม 

   เชงิธุรกิจหรืออาชีพ (ดานกีฬา ดานศิลปวัฒนธรรม ดนตรี นาฏศลิป ดานส่ิงประดิษฐ นวัตกรรม เทคโนโลยี),  

  การไปเยี่ยมคูสมรสหรือญาติที่อาศัย ณ ตางประเทศ, การไปดวยเหตุผลความจำเปนเรงดวน (กรณีเจ็บปวย, รวมงานศพ,  

  รวมงานแตงงาน, รวมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย), การขอติดตามคูสมรสที่ไปปฏิบัติราชการ  

     ณ ตางประเทศชั่วคราว, การไปเขารวมกจิกรรม หรือพาญาติ/ผูสูงอายุ/ผูเยาว ไปทำการใดๆ ที่มีกำหนดเวลาคงที่  

   (การตรวจรักษา, การสอบแขงขัน, การรบัรางวัล หรือการดำเนนิการที่เก่ียวของกับกฎหมาย) และการไดรับเชิญหรือ 

   เขารวมเสนอผลงาน/วิจัยสวนบคุคลที่เก่ียวของกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน     

    4. กรณไีปปฏิบัติธรรม หมายความวา การไปปฏิบัติกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา (ยกเวน การไปประกอบพิธีฮัจญ) 

     5. กรณพีานักเรียนไปตางประเทศ หมายความวา ขาราชการพานักเรียนไปตางประเทศตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

   วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 และสถานศึกษาเปนผูรับผิดชอบโครงการ ซ่ึงนักเรยีน 

   ตองไดรบัอนุญาตจากผูปกครองกอน และปฏิบัติตามระเบยีบอยางเครงครัด โดยสถานศึกษาตองพิจารณาลักษณะโครงการ 

  ที่จำเปนตองไปดำเนินการในตางประเทศ เชน สถานศกึษาในโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศกึษาธิการ 

  เปนภาษาอังกฤษ (English Program) การพานักเรียนไปรวมกิจกรรมการแสดง เชน การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม,  

  การเขารวมแขงขนัทักษะ/วิชาการ, การเขารวมแขงขันกีฬา ฯลฯ 

   6. กรณไีปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ หมายความวา การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางรัฐบาลและ 

    องคการเอกชนระหวางประเทศดวย โดยมีรายชื่อองคกรระหวางประเทศท่ีประเทศไทยเปนสมาชิก ไดแก  

  องคการสหประชาชาติ, องคการการคาโลก, องคการอาเซียน, องคการอาเซม และองคการเอเปค 

   ข้ันตอนการดำเนินงาน 

   1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ ประเภทของการ 

  ขออนุญาตไปตางประเทศใหถูกตอง สอดคลองกับภารกิจที่ตองการขออนุญาต เชน ขออนุญาตไปฝกอบรมดวย 

  ไดรับหนังสือเชิญใหเดินทางไปเขารวมการอบรม ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปปฏิบัติภารกิจสวนตวัดวยบุตรธิดา 

  รับปริญญา ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปทัศนศึกษาดวยการทองเที่ยวศึกษาแหลงประวัติศาสตร วัฒนธรรม  

  ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปปฏิบัติธรรมตามโครงการการปฏิบัติธรรม ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปปฏิบัติงานในองคกร 

   ระหวางประเทศดวยไดรับเชิญใหเปนตัวแทนของประเทศในการรวมการประชุมแลกเปล่ียน ณ ตางประเทศ เปนตน 

       2. กรอกเอกสารตามแบบที่กำหนด เพื่อยื่นเร่ืองเสนอขออนุญาตไปตางประเทศลวงหนา ไมนอยกวา 30 วัน  

  กอนการเดินทาง โดยเอกสารในการย่ืนเสนอขออนุญาตจะตองสอดคลองกับประเภทในการขออนุญาตไปตางประเทศ 

  ตามแนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน 

  คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

    3. ย่ืนเสนอเรื่องตามลำดับขั้นตอนสายงาน  
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           4. เจาหนาที่ธุรการ ณ สถานศึกษา รับเอกสารและตรวจสอบใหถูกตองครบถวนตามแบบและนำสง 

   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต (สำหรับการขออนุญาตไปตางประเทศ 

   ดวยทุนสวนตัวหรือทุนท่ีไมผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

     6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำสัญญาใหขาราชการท่ีไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ เกิน 15 วัน  

  กลับมารับราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในสวนราชการที่ทางราชการกำหนด ซ่ึงขาราชการผูใดไมไดกลับมา 

  รับราชการตามสญัญา ตองชดใชเงินใหแกทางราชการ 

    7. การใหขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ จะเปล่ียนแปลงกำหนดระยะเวลา 

  สถานศึกษาหรือฝกอบรม หรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม จากที่ไดรับอนุมัติไวไดตอเมื่อการเปลี่ยนแปลงนั้นไดรบัอนุมัติจาก 

  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำหรับผูขออนุญาต ดวยทุนประเภท 2 (ทุนสวนตัว) 

    8. ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ดวยทุนใดๆ หากประสงคจะอยูศึกษาหรือ 

   ฝกอบรมตอดวยทุนสวนตวั หลังจากครบกำหนดที่ไดรับอนุมัตินั้น ใหยื่นคำขอพรอมดวยหลักฐานเก่ียวกับผลการศึกษาหรือ 

   ฝกอบรมท่ีผานมา พรอมคำชี้แจงเหตุผลความจำเปนท่ีตองอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกดั 

   พิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน กอนครบกำหนดเวลาที่ไดรบัอนุมัติไวเดิม เพ่ือใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ    

  และรายงานใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบตอไป เมื่อไดรบัอนุมัติใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอจึงสามารถ 

  อยูตอไดตามระยะเวลาที่ไดรับอนุมตัินั้น 

  เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปตางประเทศ 

   กรณไีปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ  

     1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

   2. โครงการหรอืแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

    3. เหตุผลความจำเปนและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัตริาชการ 

    4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

    5. สำเนา ก.พ.7 

     6. หลักฐานการสำเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม 

     7. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาซ่ึงระบุชื่อขาราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาที่ตอบรับ   

     รวมท้ังวันเปด-ปดภาคเรยีน หรือวันเริ่มศึกษา 

      8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (เฉพาะกรณีที่หนวยงานสถานศึกษารองขอ) 

         9. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กำหนด 

    10. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  

   (ผอ.เขต ลงนามรับสญัญา) และสัญญาค้ำประกัน 
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   กรณไีปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ (ระยะเวลาเกิน 15 วัน)  

   1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

   2. โครงการหรอืแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

   3. เหตุผลความจำเปนและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัตริาชการ 

   4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

   5. สำเนา ก.พ.7 

   6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศ 

   7. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กำหนด (กรณีฝกอบรมเกิน 6 เดือน) 

      8. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศกึษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  

   (ผอ.เขต ลงนามรับสญัญา) และสัญญาค้ำประกัน 

  กรณไีปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ (ระยะเวลาไมเกิน 15 วัน) 

   1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

    3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

   4. โครงการที่จะไปฝกอบรม/ปฏิบตัิการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ 

    5. หนังสือเชิญฉบับจริงจากแหลงฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ 

   6. กำหนดการเดินทาง 

   7. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปศึกษาดูงาน (กรณีไปเปนหมูคณะ) 

   8. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

 กรณไีปทัศนศึกษา ณ ตางประเทศ 

  **ขาราชการครูอนุญาตใหไปเฉพาะปดภาคเรียน เทานั้น 

   1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

   3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

   4. กำหนดการเดินทาง 

   5. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

   6. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษา ณ ตางประเทศ (กรณีไปเปนหมูคณะ) 

   7. กรณีเปดปดภาคเรียนไมตรงกับที่กำหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศ 

   เปด-ปดภาคเรยีนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

   8. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนงัสือขอใชสถานที่ หรือประกาศหยุดเรียน 

       ของสถานศึกษาดวย 
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 9. กรณีไปในชวงตอเนื่องกับวันปดภาคเรียน ใหแนบตารางสอบปลายภาคเรียน และเอกสารรับรอง 

 การสอบปลายภาคเสร็จส้ินและไมมีการเรียนการสอน ลงนามโดยประธานกรรมการสถานศกึษา 
 



 

   กรณไีปปฏิบัติภารกิจสวนตัว ณ ตางประเทศ 

      การไปโดยไมนบัเปนวันลา  

                   1. การไปตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือหนงัสือเชิญจากสวนราชการที่มี 

ขอสัญญา MOU กับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในภารกิจที่เก่ียวของกับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

โดยใชงบประมาณของหนวยงาน/องคกรภาครัฐที่เชิญ  เงื่อนไข เมื่อไดรับคำสั่งหรืออนญุาตจาก สพฐ. ใหไปปฏิบัติราชการ  

ณ ตางประเทศ ใหผูมีรายชื่อในคำสั่ง ไมตองดำเนินเรื่องขออนุญาตอีก แตแจงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดทราบดวย 

  เอกสารเพ่ิมเติม...ประกอบการพิจารณา 

                  1) คำส่ังจาก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    2) หนังสือเชิญของสวนราชการ/องคกรภาครัฐอ่ืน ที่ระบุชื่อผูขออนุญาต 

    3) หนังสือหรือเอกสารความรวมมือ/ขอสัญญา MOU กับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

    2. ปฏิบัติกจิกรรมในนามตัวแทนของประเทศชาติที่ไมใชเชิงธุรกิจหรืออาชีพ ไดแก ดานกีฬา (ผูเลน/ผูฝกสอน/ 

ผูตัดสิน/ผูควบคุมหรือผูจัดการ/คณะกรรมการ) ดานศิลปวัฒนธรรม ดนตรี นาฏศิลป (ผูแสดง/ผูจัดแสดง/ผูฝกสอน/ผูควบคุม/

คณะกรรมการ) ดานส่ิงประดิษฐ นวัตกรรม เทคโนโลยี (ผูแสดง/ผูจดัแสดง/ผูฝกสอน/ผูควบคุม/คณะกรรมการ) 

       1) แบบคำรองขออนญุาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

    2) แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

  3) สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

    4) บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบุคคล ตองมีการลงลายมือช่ือผูรับมอบหมายงาน 

   5) หนังสือเชิญของหนวยงาน/องคกร/สมาคม ท่ีเปนตัวแทนของรัฐที่ระบุรายชื่อผูขออนุญาต 

   6) กำหนดการ(โปรแกรม) ที่ระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัตกิิจกรรมอยางชดัเจน 

การไปเยี่ยมคูสมรส หรือญาติที่พำนัก ณ ตางประเทศ ในกรณีมีเหตุผลความจำเปนเรงดวน ไดแก  

   กรณีเจ็บปวย, กรณีไปรวมงานศพ, กรณีไปรวมงานแตงงาน, กรณีไปรวมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย 

        1) แบบคำรองขออนญุาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

     2) แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

      3) สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

     4) บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบุคคล ตองมีการลงลายมือช่ือผูรับมอบหมายงาน 

     5) หลักฐานแสดงความเปนคูสมรสหรือญาติ เชน สำเนาทะเบียนบานในประเทศไทย 

    6) ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณไีปในวันราชการ) 

    7) หลักฐานแสดงที่อยูและสถานภาพของคูสมรสหรือญาติในประเทศนั้นๆ เชน อาชีพ สถานศึกษา  

   เชื้อชาติ สัญชาติ ฯลฯ 

    8) หลักฐานแสดงการเจ็บปวย การไปรวมงานศพ การไปรวมงานแตงงาน การไปรวมงานรับปรญิญา 

   หรือถกูดำเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ วัน เวลา ไวอยางชัดเจน 
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     การขอติดตามคูสมรสที่ไปปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศชั่วคราว  

        1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

     3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

        4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

   5. หลักฐานแสดงความเปนคูสมรส เชน สำเนาทะเบยีนสมรสในประเทศไทย 

   6. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

   7. คำส่ังที่ใหคูสมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศ 

          การไปเขารวมกิจกรรมหรือพาญาติ (ผูสูงอาย/ุผูเยาว) ไปทำการใดๆ ท่ีมีกำหนดเวลาคงที่ ไดแก การตรวจรักษา, 

   การไปปฐมนิเทศ, การสอบแขงขัน, การรับรางวัล หรือการดำเนินการที่เก่ียวของกับกฎหมาย 

      1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

  2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

  3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

  4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

      5. หลักฐานแสดงความเปนคูสมรสหรือญาต ิเชน สำเนาทะเบียนบานในประเทศไทย 

    6. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

   7. หลักฐานแสดงถึงการทำกิจกรรมของญาติ กรณีการตรวจรักษา เชน ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษา 

   ของสถานพยาบาล โดยระบุชื่อญาติ กำหนดการ ที่ระบุวนั เวลา สถานที่อยางชัดเจน 

    8. หลักฐานแสดงถึงการทำกิจกรรมของญาติ กรณีการปฐมนิเทศ/สอบแขงขัน โดยระบชุื่อญาติ  

    พรอมกำหนดการ ที่ระบุวนั เวลา สถานที่อยางชัดเจน 

   การไดรับเชิญหรือเขารวมเสนอผลงาน/วิจัยสวนบุคคลที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

        1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

   3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

        4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

   5. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

   6. หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ พรอมใบตอบรับการเขารวมกิจกรรม 
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   กรณไีปปฏิบัติธรรม ณ ตางประเทศ 

  1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

  2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

  3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

  4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

  5. กำหนดการ (โปรแกรม) ที่จะไปปฏิบัตธิรรมโดยระบุวนัที่ เวลา สถานท่ีปฏิบัติธรรม และรายละเอียด 

  การไปปฏิบัติธรรมอยางชัดเจน เชน การไปสวดมนต นั่งสมาธิ หรือเจริญภาวนา เปนตน  

  ท้ังนี้ ตองมชีวงระยะเวลาในการปฏิบัติธรรมไมนอยกวารอยละ 20 ของเวลาปฏิบัติราชการที่ใชไป 

  ในระหวางชวงเดินทาง 

  6. กรณีเปด-ปดภาคเรียนไมตรงกบัท่ีกำหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศ 

  เปด-ปดภาคเรยีนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

  7. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนงัสือขอใชสถานที่ หรือประกาศหยุดเรียน 

  ของสถานศึกษาดวย 

     กรณพีานักเรียนไปตางประเทศ   

    มีเงื่อนไขให ผูอำนวยการสถานศึกษาหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูควบคุมและจะตองมีครูเปนผูชวย 

       1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล (สำหรบัขาราชการครู) 

       2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล (สำหรับขาราชการคร)ู 

       3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

     4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏบิัติราชการรายบุคคล (สำหรับขาราชการคร)ู ตองมีการลงลายมือชื่อ 

     ผูรับมอบหมายงาน 

     5. กำหนดการ (โปรแกรม)  

     6. กรณีครูไปเปนหมูคณะใหจัดทำบัญชีรายชื่อคณะที่ไป พรอมระบุตำแหนงและสงักัดใหชดัเจน  

     โดยการขออนุญาตไมควรเกินคร้ังละ 40 ราย 

      7. กรณีนักเรียนไปเปนหมูคณะใหจัดทำบัญชีรายชื่อคณะท่ีไมพรอมระบุระดับชั้นและสังกัดใหชัดเจน  

       8. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน 

       9. หนังสือยินยอมอนุญาตจากผูปกครองของเด็กนักเรียนเปนรายบุคคล 

       10. โครงการที่พานักเรียนไปตางประเทศ 
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    กรณปีฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ  

มีเงื่อนไข หากมีความประสงคจะไปปฏิบัติงาน ณ องคกรท่ีไมอยูในรายชื่อองคกรระหวางประเทศตองลากิจสวนตัว  

(เมื่ออยูระหวางเปดภาคเรียน) และอนุโลมไมตองสงใบลาเมื่ออยูระหวางปดภาคเรียน 

         1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

   3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

       4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

  5. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

  6. สำเนาประวัติ (ก.พ.7) 

  7. หนงัสือตอบรับจากองคกรระหวางประเทศซ่ึงมีขอความระบุชื่อ-สกลุ ของผูขออนุญาต เหตุผลท่ีเชิญ 

  ตำแหนงหนาที่ที่จะไดรับมอบหมายงาน ระยะเวลา และสถานที่ที่จะไปชวยราชการ 

  8. กำหนดวันเดินทางที่ชัดเจน 
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