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บทท่ี 1 
บทนำ 

    ความเปนมา 
                  ปจจุบนัโลกมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วและรุนแรงในทุกมิติทั้งทางสังคม เศรษฐกจิ การเมือง 

    และเทคโนโลยี อันเปนผลมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ และการปรับเปล่ียนโครงสรางเศรษฐกิจการเมืองโลก 

    มีผลทำใหประเทศตางๆ ในโลกตองพ่ึงพาอาศัยซ่ึงกนัและกัน และมีความเชื่อมโยงระหวางกันมากขึ้น สามารถติดตอกนัได 

    ภายในเวลาเพียงเส้ียววินาที เสมือนโลกไรพรมแดน กาวเขาสูระยะแหงการเปล่ียนยุคเปลี่ยนสมยัของประวัตศิาสตรโลก 

    ในยคุโลกาภิวตัน   
               ในโลกยุคโลกาภิวตันหรือโลกไรพรมแดน (Globalization) การติดตอส่ือสาร และการเดินทางระหวางประเทศ 

           มีความหลากหลายและรวดเร็วมากย่ิงขึ้น ทำใหมนุษยมีการแลกเปลี่ยนขอมูลซึ่งกันและกันมากขึ้น รวมถงึมีการเดินทาง 

                      ระหวางประเทศของบุคคลดวยจุดประสงคตางๆ มากยิ่งขึ้น ซึ่งขาราชการก็เปนบุคคลกลุมหนึ่งท่ีมีการเดินทางไปตางประเทศ 

                      มากขึ้น ไมวาจะเปนการไปเพ่ือศึกษาดูงาน การไปราชการหรือปฏิบัติภารกจิสวนตวั เปนตน จึงตองปฏิบัติใหถูกตอง 

                       ตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับที่เก่ียวของอยางเครงครัด เพ่ือมใิหเกิดความเสยีหายแกราชการ ดังนั้น กลุมพัฒนาครูและ 

                      บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ จึงไดจัดทำคูมือการขออนุญาต 

                        ไปตางประเทศของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใหบุคลากรในสังกัดนำไปใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 

                      อยางมปีระสิทธิภาพ ตอไป 

     วตัถุประสงค 
        ในการจัดทำคูมือแนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

                     ในสังกัด มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

               1. เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางและวิธีการ 

              ในการขออนุญาตไปตางประเทศ 

  2. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูไดมอบหมายควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการขออนุญาตไปตางประเทศของบุคลากรในสังกัด 

    สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

   3. เพ่ือใชเปนคูมอืการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    มัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดติถ 
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  บทที่ 2 

แนวปฏิบัติสำหรบัการขออนุญาตไปตางประเทศ 
  การอนญุาตไปตางประเทศใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนการสนับสนุนนโยบาย 

การเตรียมความพรอมสูประชาคมอาเซียน และยกระดับการศึกษาสูมาตรฐานสากล จึงกำหนดแนวปฏิบัติสำหรับ 

การขออนุญาตไปตางประเทศใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดถือ โดยมใิหมีผลกระทบหรือ 

มีผลกระทบกับการปฏิบัติราชการนอยท่ีสุดการไปตางประเทศเปนการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของขาราชการ  

เพื่อปฏิบัติภารกิจตางๆ ทั้งนี้ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครู บุคลากรทางการศกึษา  

และพนักงานลูกจาง ที่ไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ทั้งนี้ การขออนุญาตไปตางประเทศตามแนวปฏิบัตินี้ ใชสำหรับผูขออนุญาตดวยทุนสวนตัวหรือทุนที่ไมผูกพันกบังบประมาณ 

ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรืองบประมาณจากสวนราชการหรือหนวยราชการอ่ืนหรืองบประมาณ 

จากองคกรปกครองสวนทองถิ่น หรืองบประมาณจากองคกรหนวยงานภาครัฐหรือเอกชนตาง ๆ ทั้งภายในและตางประเทศ 
    ประเภทของการขออนุญาตไปตางประเทศ ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม  

   ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549, ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555,  

   ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรยีนและนักศึกษาไปนอกสถานท่ี พ.ศ. 2548 และนโยบายของสำนักงาน 

   คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน จำแนกเปนแตละประเภท ดังนี้ 

1. กรณีไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดงูาน 

2. กรณีไปทัศนศึกษา 

3. กรณีไปปฏิบัติภารกจิสวนตัว 

4. กรณีไปปฏิบัติธรรม 

5. กรณีพานักเรียนไปตางประเทศ 

6. กรณีไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ 

    ความหมายประเภทการขออนุญาตไปตางประเทศ การขออนุญาตไปตางประเทศ ของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  

   เพื่อไปปฏิบัติภารกิจตางๆ โดยใชวันลาหรือระหวางวันหยุดราชการ ดวยทนุสวนตัวหรือทุนที่ไมผูกพันกับงบประมาณของ 

   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การขออนุญาตไปตางประเทศนั้น ใหถือปฏิบัติตามระเบียบระเบียบ 

   สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549,  

  ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555, ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการพานักเรียน 

   และนักศึกษาไปนอกสถานท่ี พ.ศ. 2548 และนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซ่ึงจำแนกความหมาย 

   ประเภทการขออนุญาตไปตางประเทศ ดังนี้ 
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1. กรณไีปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบตัิการวิจัยและดูงาน 

       การศกึษา หมายความวา การเพ่ิมพนูความรูดวยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือ 

    สถาบันวิชาชีพเพื่อใหไดมาซ่ึงปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง และหมายความรวมถึง การฝกฝนภาษา 

   และการรับคำแนะนำกอนเขาศึกษา และการฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาหรือตอจากการศึกษานั้นดวย 

     การฝกอบรม หมายความวา การเพ่ิมพนูความรู ความชำนาญหรือประสบการณดวยการเรียนหรือการวิจัย 

   ตามหลักสูตรของการฝกอบรมหรือการสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัตกิาร การดำเนินงานตามโครงการแลกเปล่ียนกับตางประเทศ  

  การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร โดยมไิดมีวัตถปุระสงคเพ่ือใหไดมาซึ่งปริญญาหรือ 

  ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.รับรอง ซ่ึงหมายความรวมถึง การฝกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอนเขาฝกอบรมหรือ 

  การดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการ ฝกอบรมหรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย 

     การปฏิบัติการวิจัย หมายความวา การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ไดรับมาใชประโยชนของสวนราชการโดยตรง  

  ซึ่งไมรวมถงึการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝกอบรม โดยตองอยูภายใตหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

       1) ผูวิจัยจะตองเปนนักวิจยัท่ีมีผลงานวจิัยที่เปนประโยชนและไดตีพิมพเผยแพรในระดับนานาชาติแลว 

    อยางนอย 2 ผลงาน 

      2) เปนการวิจัยที่สอดคลองกับนโยบายของรัฐบาล โครงการหรือแผนงานท่ีสวนราชการดำเนินงานอยู 

  หรือเตรียมท่ีจะดำเนินงาน และหัวขอวิจัยเปนสวนหนึ่งของแผนงานวิจยัของสวนราชการนั้นๆ ซึ่งกำหนดผูรบัผิดชอบ 

  และมีงบประมาณรองรับชัดเจน หรือหากเตรียมที่จะดำเนินการจะตองมีแผนงานรองรับที่ชัดเจนที่จะใหขาราชการ 

  กลับมาดำเนนิการวิจัยตอไป และหัวขอวิจัยเปนประโยชนตอประเทศไทยโดยตรง 

       3) เปนการปฏิบตัิการวิจัยที่หัวขอการวิจัยอยูในโครงการความรวมมือระหวางรัฐบาลไทยหรือ 

  สวนราชการกับรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศหรือนิติบุคคลตางประเทศ 

  โดยเปนการวิจัยซ่ึงเจาของทุนใหแกสวนราชการโดยตรง 

       4) คาใชจายในการปฏิบัติการวิจัยและคาครองชีพสำหรับขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติ 

  การวิจัย ณ ตางประเทศ ตลอดจนคาพาหนะเดินทางไป-กลับ จะตองไมเบิกจายจากเงินงบประมาณและไมเปนไป 

  ในลักษณะวาจาง 

    5) เปนการปฏิบัติการวิจยัตามโครงการและแผนปฏิบัติงานที่ไดรับความเห็นชอบจากสวนราชการ 

  เจาสังกัดแลว 

  การดงูาน หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูและประสบการณดวยการสังเกตการณ และการแลกเปลี่ยน 

ความคดิเห็น (การดูงานมรีะยะเวลาไมเกิน 15 วนั ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในตางประเทศ  

หากมีระยะเวลาเกินกำหนดใหดำเนินการเปนการฝกอบรม) 

2. กรณไีปทัศนศึกษา หมายความวา การไปทองเที่ยว ณ ตางประเทศ เพื่อแสวงหาความรู 

การเรียนรูดวยการดูเห็น การศึกษานอกสถานที่ 
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   3. กรณไีปปฏิบัติภารกิจสวนตัว หมายความวา การไปตางประเทศดวยเหตผุลความจำเปนสวนบุคคลซึ่งไมเกี่ยวของ 

         กบัการปฏิบตัิงานในหนาที่ความรับผิดชอบ ไดแก การไปปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศชาติที่ไมใชกิจกรรม 

   เชงิธุรกิจหรืออาชีพ (ดานกีฬา ดานศิลปวัฒนธรรม ดนตรี นาฏศลิป ดานส่ิงประดิษฐ นวัตกรรม เทคโนโลยี),  

  การไปเยี่ยมคูสมรสหรือญาติที่อาศัย ณ ตางประเทศ, การไปดวยเหตุผลความจำเปนเรงดวน (กรณีเจ็บปวย, รวมงานศพ,  

  รวมงานแตงงาน, รวมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย), การขอติดตามคูสมรสที่ไปปฏิบัติราชการ  

     ณ ตางประเทศชั่วคราว, การไปเขารวมกจิกรรม หรือพาญาติ/ผูสูงอายุ/ผูเยาว ไปทำการใดๆ ที่มีกำหนดเวลาคงที่  

   (การตรวจรักษา, การสอบแขงขัน, การรบัรางวัล หรือการดำเนนิการที่เก่ียวของกับกฎหมาย) และการไดรับเชิญหรือ 

   เขารวมเสนอผลงาน/วิจัยสวนบคุคลที่เก่ียวของกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน     

    4. กรณไีปปฏิบัติธรรม หมายความวา การไปปฏิบัติกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา (ยกเวน การไปประกอบพิธีฮัจญ) 

     5. กรณพีานักเรียนไปตางประเทศ หมายความวา ขาราชการพานักเรียนไปตางประเทศตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

   วาดวยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 และสถานศึกษาเปนผูรับผิดชอบโครงการ ซ่ึงนักเรยีน 

   ตองไดรบัอนุญาตจากผูปกครองกอน และปฏิบัติตามระเบยีบอยางเครงครัด โดยสถานศึกษาตองพิจารณาลักษณะโครงการ 

  ที่จำเปนตองไปดำเนินการในตางประเทศ เชน สถานศกึษาในโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศกึษาธิการ 

  เปนภาษาอังกฤษ (English Program) การพานักเรียนไปรวมกิจกรรมการแสดง เชน การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม,  

  การเขารวมแขงขนัทักษะ/วิชาการ, การเขารวมแขงขันกีฬา ฯลฯ 

   6. กรณไีปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ หมายความวา การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางรัฐบาลและ 

    องคการเอกชนระหวางประเทศดวย โดยมีรายชื่อองคกรระหวางประเทศท่ีประเทศไทยเปนสมาชิก ไดแก  

  องคการสหประชาชาติ, องคการการคาโลก, องคการอาเซียน, องคการอาเซม และองคการเอเปค 

   ข้ันตอนการดำเนินงาน 

   1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปตางประเทศ ประเภทของการ 

  ขออนุญาตไปตางประเทศใหถูกตอง สอดคลองกับภารกิจที่ตองการขออนุญาต เชน ขออนุญาตไปฝกอบรมดวย 

  ไดรับหนังสือเชิญใหเดินทางไปเขารวมการอบรม ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปปฏิบัติภารกิจสวนตวัดวยบุตรธิดา 

  รับปริญญา ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปทัศนศึกษาดวยการทองเที่ยวศึกษาแหลงประวัติศาสตร วัฒนธรรม  

  ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปปฏิบัติธรรมตามโครงการการปฏิบัติธรรม ณ ตางประเทศ, ขออนุญาตไปปฏิบัติงานในองคกร 

   ระหวางประเทศดวยไดรับเชิญใหเปนตัวแทนของประเทศในการรวมการประชุมแลกเปล่ียน ณ ตางประเทศ เปนตน 

       2. กรอกเอกสารตามแบบที่กำหนด เพื่อยื่นเร่ืองเสนอขออนุญาตไปตางประเทศลวงหนา ไมนอยกวา 30 วัน  

  กอนการเดินทาง โดยเอกสารในการย่ืนเสนอขออนุญาตจะตองสอดคลองกับประเภทในการขออนุญาตไปตางประเทศ 

  ตามแนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงาน 

  คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

    3. ย่ืนเสนอเรื่องตามลำดับขั้นตอนสายงาน  
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           4. เจาหนาที่ธุรการ ณ สถานศึกษา รับเอกสารและตรวจสอบใหถูกตองครบถวนตามแบบและนำสง 

   สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5. ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต (สำหรับการขออนุญาตไปตางประเทศ 

   ดวยทุนสวนตัวหรือทุนท่ีไมผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน) 

     6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำสัญญาใหขาราชการท่ีไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ เกิน 15 วัน  

  กลับมารับราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในสวนราชการที่ทางราชการกำหนด ซ่ึงขาราชการผูใดไมไดกลับมา 

  รับราชการตามสญัญา ตองชดใชเงินใหแกทางราชการ 

    7. การใหขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ จะเปล่ียนแปลงกำหนดระยะเวลา 

  สถานศึกษาหรือฝกอบรม หรือแนวการศึกษาหรือฝกอบรม จากที่ไดรับอนุมัติไวไดตอเมื่อการเปลี่ยนแปลงนั้นไดรบัอนุมัติจาก 

  ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำหรับผูขออนุญาต ดวยทุนประเภท 2 (ทุนสวนตัว) 

    8. ขาราชการที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ ดวยทุนใดๆ หากประสงคจะอยูศึกษาหรือ 

   ฝกอบรมตอดวยทุนสวนตวั หลังจากครบกำหนดที่ไดรับอนุมัตินั้น ใหยื่นคำขอพรอมดวยหลักฐานเก่ียวกับผลการศึกษาหรือ 

   ฝกอบรมท่ีผานมา พรอมคำชี้แจงเหตุผลความจำเปนท่ีตองอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอ ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกดั 

   พิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 60 วัน กอนครบกำหนดเวลาที่ไดรบัอนุมัติไวเดิม เพ่ือใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาอนุมัติ    

  และรายงานใหสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบตอไป เมื่อไดรบัอนุมัติใหอยูศึกษาหรือฝกอบรมตอจึงสามารถ 

  อยูตอไดตามระยะเวลาที่ไดรับอนุมตัินั้น 

  เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปตางประเทศ 

   กรณไีปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ  

     1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

   2. โครงการหรอืแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

    3. เหตุผลความจำเปนและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัตริาชการ 

    4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

    5. สำเนา ก.พ.7 

     6. หลักฐานการสำเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม 

     7. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาซ่ึงระบุชื่อขาราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาที่ตอบรับ   

     รวมท้ังวันเปด-ปดภาคเรยีน หรือวันเริ่มศึกษา 

      8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (เฉพาะกรณีที่หนวยงานสถานศึกษารองขอ) 

         9. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กำหนด 

    10. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  

   (ผอ.เขต ลงนามรับสญัญา) และสัญญาค้ำประกัน 
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   กรณไีปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ (ระยะเวลาเกิน 15 วัน)  

   1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

   2. โครงการหรอืแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

   3. เหตุผลความจำเปนและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัตริาชการ 

   4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

   5. สำเนา ก.พ.7 

   6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศ 

   7. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กำหนด (กรณีฝกอบรมเกิน 6 เดือน) 

      8. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศกึษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  

   (ผอ.เขต ลงนามรับสญัญา) และสัญญาค้ำประกัน 

  กรณไีปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ (ระยะเวลาไมเกิน 15 วัน) 

   1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

    3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

   4. โครงการที่จะไปฝกอบรม/ปฏิบตัิการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ 

    5. หนังสือเชิญฉบับจริงจากแหลงฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ตางประเทศ 

   6. กำหนดการเดินทาง 

   7. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปศึกษาดูงาน (กรณีไปเปนหมูคณะ) 

   8. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

 กรณไีปทัศนศึกษา ณ ตางประเทศ 

  **ขาราชการครูอนุญาตใหไปเฉพาะปดภาคเรียน เทานั้น 

   1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

   3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

   4. กำหนดการเดินทาง 

   5. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

   6. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษา ณ ตางประเทศ (กรณีไปเปนหมูคณะ) 

   7. กรณีเปดปดภาคเรียนไมตรงกับที่กำหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศ 

   เปด-ปดภาคเรยีนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

   8. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนงัสือขอใชสถานที่ หรือประกาศหยุดเรียน 

       ของสถานศึกษาดวย 
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 9. กรณีไปในชวงตอเนื่องกับวันปดภาคเรียน ใหแนบตารางสอบปลายภาคเรียน และเอกสารรับรอง 

 การสอบปลายภาคเสร็จส้ินและไมมีการเรียนการสอน ลงนามโดยประธานกรรมการสถานศกึษา 
 



 

   กรณไีปปฏิบัติภารกิจสวนตัว ณ ตางประเทศ 

      การไปโดยไมนบัเปนวันลา  

                   1. การไปตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือหนงัสือเชิญจากสวนราชการที่มี 

ขอสัญญา MOU กับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในภารกิจที่เก่ียวของกับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

โดยใชงบประมาณของหนวยงาน/องคกรภาครัฐที่เชิญ  เงื่อนไข เมื่อไดรับคำสั่งหรืออนญุาตจาก สพฐ. ใหไปปฏิบัติราชการ  

ณ ตางประเทศ ใหผูมีรายชื่อในคำสั่ง ไมตองดำเนินเรื่องขออนุญาตอีก แตแจงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดทราบดวย 

  เอกสารเพ่ิมเติม...ประกอบการพิจารณา 

                  1) คำส่ังจาก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    2) หนังสือเชิญของสวนราชการ/องคกรภาครัฐอ่ืน ที่ระบุชื่อผูขออนุญาต 

    3) หนังสือหรือเอกสารความรวมมือ/ขอสัญญา MOU กับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

    2. ปฏิบัติกจิกรรมในนามตัวแทนของประเทศชาติที่ไมใชเชิงธุรกิจหรืออาชีพ ไดแก ดานกีฬา (ผูเลน/ผูฝกสอน/ 

ผูตัดสิน/ผูควบคุมหรือผูจัดการ/คณะกรรมการ) ดานศิลปวัฒนธรรม ดนตรี นาฏศิลป (ผูแสดง/ผูจัดแสดง/ผูฝกสอน/ผูควบคุม/

คณะกรรมการ) ดานส่ิงประดิษฐ นวัตกรรม เทคโนโลยี (ผูแสดง/ผูจดัแสดง/ผูฝกสอน/ผูควบคุม/คณะกรรมการ) 

       1) แบบคำรองขออนญุาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

    2) แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

  3) สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

    4) บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบุคคล ตองมีการลงลายมือช่ือผูรับมอบหมายงาน 

   5) หนังสือเชิญของหนวยงาน/องคกร/สมาคม ท่ีเปนตัวแทนของรัฐที่ระบุรายชื่อผูขออนุญาต 

   6) กำหนดการ(โปรแกรม) ที่ระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัตกิิจกรรมอยางชดัเจน 

การไปเยี่ยมคูสมรส หรือญาติที่พำนัก ณ ตางประเทศ ในกรณีมีเหตุผลความจำเปนเรงดวน ไดแก  

   กรณีเจ็บปวย, กรณีไปรวมงานศพ, กรณีไปรวมงานแตงงาน, กรณีไปรวมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย 

        1) แบบคำรองขออนญุาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

     2) แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

      3) สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

     4) บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบุคคล ตองมีการลงลายมือช่ือผูรับมอบหมายงาน 

     5) หลักฐานแสดงความเปนคูสมรสหรือญาติ เชน สำเนาทะเบียนบานในประเทศไทย 

    6) ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณไีปในวันราชการ) 

    7) หลักฐานแสดงที่อยูและสถานภาพของคูสมรสหรือญาติในประเทศนั้นๆ เชน อาชีพ สถานศึกษา  

   เชื้อชาติ สัญชาติ ฯลฯ 

    8) หลักฐานแสดงการเจ็บปวย การไปรวมงานศพ การไปรวมงานแตงงาน การไปรวมงานรับปรญิญา 

   หรือถกูดำเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ วัน เวลา ไวอยางชัดเจน 

 

7 



   

     การขอติดตามคูสมรสที่ไปปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศชั่วคราว  

        1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

     3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

        4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

   5. หลักฐานแสดงความเปนคูสมรส เชน สำเนาทะเบยีนสมรสในประเทศไทย 

   6. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

   7. คำส่ังที่ใหคูสมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศ 

          การไปเขารวมกิจกรรมหรือพาญาติ (ผูสูงอาย/ุผูเยาว) ไปทำการใดๆ ท่ีมีกำหนดเวลาคงที่ ไดแก การตรวจรักษา, 

   การไปปฐมนิเทศ, การสอบแขงขัน, การรับรางวัล หรือการดำเนินการที่เก่ียวของกับกฎหมาย 

      1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

  2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

  3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

  4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

      5. หลักฐานแสดงความเปนคูสมรสหรือญาต ิเชน สำเนาทะเบียนบานในประเทศไทย 

    6. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

   7. หลักฐานแสดงถึงการทำกิจกรรมของญาติ กรณีการตรวจรักษา เชน ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษา 

   ของสถานพยาบาล โดยระบุชื่อญาติ กำหนดการ ที่ระบุวนั เวลา สถานที่อยางชัดเจน 

    8. หลักฐานแสดงถึงการทำกิจกรรมของญาติ กรณีการปฐมนิเทศ/สอบแขงขัน โดยระบชุื่อญาติ  

    พรอมกำหนดการ ที่ระบุวนั เวลา สถานที่อยางชัดเจน 

   การไดรับเชิญหรือเขารวมเสนอผลงาน/วิจัยสวนบุคคลที่เกี่ยวของกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

        1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

   3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

        4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

   5. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

   6. หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ พรอมใบตอบรับการเขารวมกิจกรรม 
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   กรณไีปปฏิบัติธรรม ณ ตางประเทศ 

  1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

  2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

  3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

  4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

  5. กำหนดการ (โปรแกรม) ที่จะไปปฏิบัตธิรรมโดยระบุวนัที่ เวลา สถานท่ีปฏิบัติธรรม และรายละเอียด 

  การไปปฏิบัติธรรมอยางชัดเจน เชน การไปสวดมนต นั่งสมาธิ หรือเจริญภาวนา เปนตน  

  ท้ังนี้ ตองมชีวงระยะเวลาในการปฏิบัติธรรมไมนอยกวารอยละ 20 ของเวลาปฏิบัติราชการที่ใชไป 

  ในระหวางชวงเดินทาง 

  6. กรณีเปด-ปดภาคเรียนไมตรงกบัท่ีกำหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศ 

  เปด-ปดภาคเรยีนของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

  7. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนงัสือขอใชสถานที่ หรือประกาศหยุดเรียน 

  ของสถานศึกษาดวย 

     กรณพีานักเรียนไปตางประเทศ   

    มีเงื่อนไขให ผูอำนวยการสถานศึกษาหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูควบคุมและจะตองมีครูเปนผูชวย 

       1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล (สำหรบัขาราชการครู) 

       2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล (สำหรับขาราชการคร)ู 

       3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

     4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏบิัติราชการรายบุคคล (สำหรับขาราชการคร)ู ตองมีการลงลายมือชื่อ 

     ผูรับมอบหมายงาน 

     5. กำหนดการ (โปรแกรม)  

     6. กรณีครูไปเปนหมูคณะใหจัดทำบัญชีรายชื่อคณะที่ไป พรอมระบุตำแหนงและสงักัดใหชดัเจน  

     โดยการขออนุญาตไมควรเกินคร้ังละ 40 ราย 

      7. กรณีนักเรียนไปเปนหมูคณะใหจัดทำบัญชีรายชื่อคณะท่ีไมพรอมระบุระดับชั้นและสังกัดใหชัดเจน  

       8. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน 

       9. หนังสือยินยอมอนุญาตจากผูปกครองของเด็กนักเรียนเปนรายบุคคล 

       10. โครงการที่พานักเรียนไปตางประเทศ 
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    กรณปีฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ  

มีเงื่อนไข หากมีความประสงคจะไปปฏิบัติงาน ณ องคกรท่ีไมอยูในรายชื่อองคกรระหวางประเทศตองลากิจสวนตัว  

(เมื่ออยูระหวางเปดภาคเรียน) และอนุโลมไมตองสงใบลาเมื่ออยูระหวางปดภาคเรียน 

         1. แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

   2. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

   3. สถานที่พักที่สามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

       4. บันทึกมอบหมายงานในหนาที่ปฏิบัติราชการรายบคุคล ตองมีการลงลายมอืชื่อผูรับมอบหมายงาน 

  5. ใบลาพกัผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

  6. สำเนาประวัติ (ก.พ.7) 

  7. หนงัสือตอบรับจากองคกรระหวางประเทศซ่ึงมีขอความระบุชื่อ-สกลุ ของผูขออนุญาต เหตุผลท่ีเชิญ 

  ตำแหนงหนาที่ที่จะไดรับมอบหมายงาน ระยะเวลา และสถานที่ที่จะไปชวยราชการ 

  8. กำหนดวันเดินทางที่ชัดเจน 
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