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ค าน า 

 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเ พ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ งาน                      
การขออนุญาตไปต่างประเทศ, การออกหนังสือรับรองของครูชาวต่างชาติ, การขอหนังสือตรวจลงตราของครู
ชาวต่างชาติและการพัฒนาก่อนแต่งตั้งวิทยฐานะ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับโรงเรียน 
ข้าราชการครูและผู้รับบริการ ได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า นอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้วยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 
ช่วยลดระยะเวลาการท างาน สะดวก รวดเร็วขึ้น  
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เ พ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติ งานและการขออนุญาตไปต่างประเทศให้ถูกต้อง  
ตามแนวทางการปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมาย และถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศ ครอบคลุมตั้ งแต่  การไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ,                          
การไปฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาเกิน 15 วัน, การไปฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน 
ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน, การไปทัศนศึกษาต่างประเทศ, การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัวต่างประเทศ,                      
การไปปฏิบัติธรรมต่างประเทศ 

4. ขั้นตอนการขออนุญาตไปต่างประเทศ มีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. กรณีใช้งบประมาณส่วนตัว 
 4.1.1 โรงเรียนจัดท าหนังสือน า พร้อมแนบหลักฐานเอกสารแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ                  
ให้ครบถ้วน เรียบร้อย ส่งไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลา 1 เดือน ก่อนที่จะเดินทางไปต่างประเทศ  
(แนบหลักฐานหน้า 3) 
 4.1.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่รับผิดชอบ จะรับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน การขออนุญาตไปต่างประเทศ เพ่ือความถูกต้อง เรียบร้อย 
 4.1.3 กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 
 4.1.4 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ออกเลขหนังสือ                      
พร้อมส่งไปยังโรงเรียนในสังกัด ทางระบบ My office ของโรงเรียน 
 2. กรณีใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
  4.2.1 โรงเรียนจัดท าหนังสือน า พร้อมแนบหลักฐานเอกสารแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ                  
ให้ครบถ้วน เรียบร้อย ส่งไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในเวลา 1 เดือน ก่อนที่จะเดินทางไปต่างประเทศ  
(แนบหลักฐานหน้า 3) 
 4.2.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่รับผิดชอบ จะรับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน การขออนุญาตไปต่างประเทศ เพ่ือความถูกต้อง เรียบร้อย 
 4.2.3 กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 
  4.2.4 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ออกเลขหนังสือ                      
ส่งไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือขออนุมัติการใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  
  4.2.5 เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อนุมัติพร้อมทั้งส่งหนังสือตอบรับ
กลับมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาอีกครั้ง 
และส่งกลับไปยังโรงเรียน  
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5. Flow Chart การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 
  
       
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือมอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ ที่ ศธ 04216/ว
4329 ลงวันที่ 4 สิงหาคม 2557  
 7.2 แนวปฏิบัติ (เพ่ิมเติม) ส าหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและ
บุคลากรสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(ปรับปรุง ปี พ.ศ. 2555) 

 
 

โรงเรียนส่งหนังสือ พร้อมแบบขออนุญาตไปต่างประเทศและเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 
หรือทางระบบ My office 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง                           
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม ในหนังสือแจ้งโรงเรียน
พร้อมแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 

แจ้งหนังสือกลับไปยังโรงเรียน 
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(ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุญาตไปต่างประเทศ)  
 

แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

       เขียนที่.............................................. 

       วันที่........ เดือน.............................พ.ศ. ........ 

เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

  ข้าพเจ้า .................................................... ต าแหน่ง................................................................. 
โรงเรียน/กลุ่มงาน................................................................................. สังกดั......................................................  
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ................................................................................................. ..... 
..............................................................................................................................................................................  
ณ  ประเทศ...........................................................................มีก าหนด..............วัน ตั้งแตว่นัที่............................. 
เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันที่............... เดือน............................ ....... พ.ศ………………. 
ซึ่งอยู่ระหว่าง (วันหยุดราชการ / ปิดภาคเรียน / ลากิจส่วนตัว / ลาพักผ่อน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 
                         ...................................................... 
                         (......................................................) 

                 ต าแหน่ง............................................................ 

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหารโรงเรียน/ หัวหน้ากลุ่มงาน) 
.............................................................................................................................................................................. 
                     ...................................................... 
                     (....................................................) 

 ต าแหน่ง.................................................................................... 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
.................................................................. ................................................................................... ......................... 

                       ...................................................... 
                   (....................................................)   
     ต าแหน่ง.................................................................................. .. 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตา่งประเทศ 

            ชื่อผู้เดินทาง……………………………………….ต าแหน่ง…………………………………………. 

 ระยะเวลาเดินทางไป – กลับ  วันที่ .........................................ถึงวันที่............................................  
 

รายการค่าใชจ้่าย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน 

งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 

นอกงบประมาณ 
เงินส่วนตัว 

แหล่งเงิน 

อื่น  ๆ 

เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 
เงินเดือน  - 30 x จ านวนวัน 

     

 2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

        2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      

        2.2  ค่าจัดท าวีซ่า      

        2.3 ค่าเบี้ยเลีย้ง      

        2.4 ค่าที่พัก      

        2.5  ค่าสนามบิน      

               สนามบินกรุงเทพ      

               สนามบินตา่งประเทศ      

       2.6 ค่าพาหนะ      

              ไป-กลับบ้าน-สนามบิน      

              ในต่างประเทศ      

       2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      

       2.8 ค่ารับรอง      

       2.9 ค่าลงทะเบยีนการประชุม      

       2.10 ค่าของขวัญ      

       2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบ)ุ      

               ค่าประกันสุขภาพ      

                        รวมค่าใช้จ่าย (2)      

 
             ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเปน็ความจริงทุกประการ 
    (ลงช่ือ)………………………….....ผู้เดนิทาง 

    (ลงช่ือ)…………………………….ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการ 

หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในช่องรายการประเภทการเงิน 
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สถานท่ีพักสามารถติดต่อได้ 

ข้าพเจ้า .................................................................... ................. ต าแหน่ง ....................................................... 

โรงเรียน / กลุ่ม .......................................... สังกัด / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  
................................................................. ............................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
........................................................ ...................................................................................................................... 
โทรศัพท์หมายเลข................................................................................................................................................ 
ซึ่งเปน็ทีพั่กของ.................................................................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................  

 

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

                   ต าแหน่ง................................................................ 
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(ตัวอย่างบันทกึมอบหมายงาน)  

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน                                         

ที ่   วันที ่                     
เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................................................................................... 

ด้วย ข้าพเจ้า.......................................................ต าแหน่ง....................................... ................. 
มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ........................................................................................ 
ณ ประเทศ......................................  ระหว่างวันที่................................................................ ............................... 
ซึ่งอยู่ระหว่าง ลากิจส่วนตัว จึงขอมอบหมายงานในหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1............................................................................................................................ ................... 
2............................................................................................................ .................................. 

ให้แก่..................................................... ................ต าแหน่ง.......................................... .......... เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทน จนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                                                             ลงชื่อ                                  ผู้มอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ต าแหน่ง ............................................................ 
 

        ลงชื่อ     ผู้รับมอบหมาย 

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

                         ต าแหน่ง ............................................................ 

                              

    ความเห็นผู้บังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไม่อนุญาต 

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

         ต าแหน่ง .............................................................. 
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(กรณีไปเป็นหมู่คณะ)  

บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษา  ณ  .............................................................  จ านวน.........ราย 

มีก าหนด............วัน   ตั้งแต่วันที่..........................................  ถึงวันที่............................................ 

ล าดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล ต าแหน่ง / สังกัด 
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เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปเดินทางต่างประเทศ 

1. การไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

3. เหตุผลความจ าเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ 

4. หลักฐานการได้รับทุน (กรณีได้รับทุน) 

5. ส าเนา ก.พ.7 

6. หลักฐานการส าเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม 

7. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาซึ่งระบุชื่อข้าราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาที่ตอบรับ 
รวมทั้งวันเปิด-ปิดภาคเรียน หรือวันเริ่มศึกษา 

8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (เฉพาะกรณีท่ีหน่วยงานสถานศึกษาร้องขอ) 

9. ผลการตรวจร่างกายจากสถานพยาบาลทีค่ณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ.ก าหนด 

10. สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (ผอ.เขต ลง
นามรับสัญญา) และสัญญาค้ าประกัน 

2. การไปฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาเกิน 15 วัน 

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

3. เหตุผลความจ าเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ 

4. หลักฐานการได้รับทุน (กรณีได้รับทุน) 

5. ส าเนา ก.พ.7 

6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ 

7. ผลการตรวจร่างกายจากสถานพยาบาลที่คณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ.ก าหนด (กรณีฝึกอบรม
เกิน 6 เดือน) 

8. สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (ผอ.เขต ลง
นามรับสัญญา) และสัญญาค้ าประกัน 
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3. การไปฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. โครงการที่จะไปดูงาน 

3. หนังสือเชิญฉบับจริงจากแหล่งดูงานในต่างประเทศ 

4. ก าหนดการเดินทาง 

5. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปศึกษาดูงาน 

6. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

4. การไปทัศนศึกษาต่างประเทศ 

**ข้าราชการครูอนุญาตให้ไปเฉพาะปิดภาคเรียน เท่านั้น 

1.  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. ก าหนดการเดินทาง 

4. บัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษา 

5. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

6. ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

8. กรณีเปิดปิดภาคเรียนไม่ตรงกับที่ก าหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้แนบประกาศเปิดปิด
ภาคเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย 

9. กรณีไปในช่วงวันหยุดกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ หรือประกาศหยุดเรียน
ของสถานศึกษาด้วย 

10.  กรณีไปในช่วงต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน ให้แนบตารางสอบปลายภาคเรียน และเอกสารรับรอง
การสอบปลายภาคเสร็จสิ้นและไม่มีการเรียนการสอน ลงนามโดยประธานกรรมการสถานศึกษา 
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5. การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัวต่างประเทศ 

5.1 การไปเยี่ยมญาติ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

4. ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน 

7. หลักฐานแสดงที่อยู่และสถานภาพของญาติในประเทศนั้นๆ เช่น อาชีพ สถานศึกษา เชื้อชาติ 
สัญชาติ 

8. หลักฐานแสดงการเจ็บป่วย การไปร่วมงานศพ การไปร่วมงานแต่งงาน การไปร่วมงานรับ
ปริญญา หรือถูกด าเนินคดีทางกฎ หมาย โดยระบุชื่อของญาติ วัน เวลา ไว้อย่างชัดเจน 

 

5.2   การติดตามคู่สมรส 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

4. ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น ส าเนาทะเบียนสมรส 

7. ค าสั่งให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
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5.3   การพาญาติผู้สูงอายุหรือผู้เยาว์ไปท าการใดๆ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

4. ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน 

7. หลักฐานแสดงถึงการท ากิจกรรมของญาติ เช่น การตรวจรักษา/การปฐมนิเทศ/สอบแข่งขัน/
รับรางวัล โดยระบุชื่อญาติอย่างชัดเจน 

 

5.4   การปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

4. ก าหนดการเดินทาง 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

6. หนังสือเชิญของหน่วยงาน/องค์กร/สมาคม ที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาต 

 

5.5  การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมกิจกรรมเสนอผลงาน/วิจัยส่วนบุคคล 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

4. ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

6. หนังสือเชิญ พร้อมใบตอบรับการเข้ารวมกิจกรรม 
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6. การไปปฏิบัติธรรมต่างประเทศ 

1.  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

3. ก าหนดการเดินทางและสถานที่ปฏิบัติธรรม 

4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

5. ใบลาพักผ่อน/ใบลากิจส่วนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

6. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 

7. กรณีเปิดปิดภาคเรียนไม่ตรงกับที่ก าหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ให้แนบประกาศเปิดปิด
ภาคเรียนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย 

8. กรณีไปในช่วงวันหยุดกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ หรือประกาศหยุดเรียน
ของสถานศึกษาด้วย 

 

7. การพานักเรียนไปต่างประเทศ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

2. โครงการพานักเรียนไปต่างประเทศ 

3. ก าหนดการเดินทาง 

4. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน 

5. หนังสือยินยอมอนุญาตจากผู้ปกครองของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

6. บัญชีรายชื่อคณะข้าราชการครูที่เดินทางไป 

7. บัญชีรายชื่อคณะนักเรียนที่เดินทางไป 

8. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

9. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล (กรณีข้าราชการครู) 

9.  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน และการขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ ให้ถูกต้อง                   
และถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ ครอบคลุมตั้งแต่ หนังสือรับรองการพิจารณาออก
ใบอนุญาตท างาน (Work permit) และหนังสือรับรองการพิจารณาต่อวีซ่า (Visa) 

4. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ มีขั้นตอน ดังนี้ 
 4.1 โรงเรียนจัดท าหนังสือน า พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอหนังสือรับรอง                        
ครูชาวต่างชาติ ให้ครบถ้วน เรียบร้อย ส่งไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ท าการ                  
โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  4.1.1 ส าเนาสัญญาจ้างของครูชาวต่างชาติ 
  4.1.2 ส าเนาหนังสือเดินทางของครูชาวต่างชาติ 
  4.1.3 แบบหนังสือรองการจ้างของโรงเรียน  
  4.1.4 ส าเนารับรองปริญญาบัตร 
  4.1.5 อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่รับผิดชอบ จะรับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน การขอหนังสือรับครูชาวต่างชาติ เพ่ือความถูกต้อง เรียบร้อย 
 4.3 กรณีเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 
 4.4 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือรับรองเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ                  
ออกเลขหนังสือ พร้อมให้โรงเรียนมารับเอกสารที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการในส่วนต่อไป 
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5. Flow Chart การขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ 
 
  
       
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนส่งหนังสือ พร้อมเอกสารหลักฐานของครูชาวต่างชาติ 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ  

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง                           
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม ในหนังสือรับรอง            
ครูชาวต่างชาติ 

โรงเรียนมารับเอกสารที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๕ 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 การขอหนังสือตรวจลงตราครูชาวต่างชาติ Non-Immigrant Visa รหัส B 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน และการขอหนังสือตรวจลงตราครูชาวต่างชาติ                      
Non-Immigrant Visa รหัส B ให้ถูกต้อง และถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขอหนังสือตรวจลงตราครูชาวต่างชาติ Non-Immigrant Visa รหัส B  

4. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ มีขั้นตอน ดังนี้ 
 4.1 โรงเรียนจัดท าหนังสือน า พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการขอหนังสือตรวจลงตรา                     
ครูชาวต่างชาติ Non-Immigrant Visa รหัส B ให้ครบถ้วน เรียบร้อย ส่งไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา                   
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ท าการ โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
  4.1.1 ส าเนาสัญญาจ้างของครูชาวต่างชาติ 
  4.1.2 ส าเนาหนังสือเดินทางของครูชาวต่างชาติ 
  4.1.3 แบบหนังสือรองการจ้างของโรงเรียน  
  4.1.4 ส าเนารับรองปริญญาบัตร 
  4.1.5 อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่รับผิดชอบ จะรับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน การขอหนังสือตรวจลงตราครูชาวต่างชาติ Non-Immigrant Visa รหัส B เพ่ือความถูกต้อง 
เรียบร้อย 
 4 .3  กรณี เอกสารถู กต้ อ ง  ครบถ้ วน  เจ้ าหน้ าที่ บั นทึ ก เ สนอผู้ อ า นวยการกลุ่ ม                         
เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 
 4.4 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือตรวจลงตราครูชาวต่างชาติ เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
ที่ รับผิดชอบ ออกเลขหนั งสือ  พร้อมให้ โ รง เรี ยนมารับเอกสารที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่ ก ารศึกษา                        
เพ่ือด าเนินการในส่วนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

5. Flow Chart การขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ 
 
  
       
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 - 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนส่งหนังสือ พร้อมเอกสารหลักฐานของครูชาวต่างชาติ 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ  

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง                           
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม ในหนังสือตรวจลงตรา
ครูชาวต่างชาติ 

 

โรงเรียนมารับเอกสารที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๗ 
 

 
1. ชื่อกระบวนงาน 
 การเข้าร่วมอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งวิทยาฐานะ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน และการขอเข้าอบรมเพ่ือพัฒนาก่อนแต่งตั้งวิทยฐานะ 
ให้ถูกต้อง และถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขอการขอเข้าอบรมเพ่ือพัฒนาก่อนแต่งตั้งวิทยฐานะ 

4. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ มีขั้นตอน ดังนี้ 
 4.1 โรงเรียนจัดท าหนังสือน า พร้อมแนบแบบค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด ส่งไปยังกลุ่มอ านวยการ หรือทางระบบ My office ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ จะรับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ หรือทางระบบ My office 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 
 4.4 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือแจ้ง เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ออกเลข
หนังสือน าส่ง พร้อมทั้งแบบค าขอเข้าร่วมอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งวิทยฐานะฯ ไปยังมหาวิทยาลัยตามความ
ประสงค์ของข้าราชการในสังกัดท่ีจะเข้าร่วมอบรมพัฒนาฯ เพ่ือด าเนินการในส่วนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

5. Flow Chart การเข้าร่วมอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งวิทยาฐานะ 
 
  
       
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบฟอร์มค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มี                   
และเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. หนังสือ สนง. ก.ค.ศ. ด่วนที่สุดที่ ศธ 0206.7/ว3  ลว. 7 เม.ย. 54  เรื่อง หลักเกณฑ์          
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการ
พิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
 2. หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04216/814  ลว. 23 ก.พ. 55 เรื่องแนวปฏิบัติในการ
ขอเข้ารับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

โรงเรียนส่งหนังสือ พร้อมแบบค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 
หรือทางระบบ My office ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง                           
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม ในหนังสือน าส่ง 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งหนังสือน าส่งพร้อมแบบค าขอเข้าร่วมรับ        
การอบรมก่อนแต่งตั้งวิทยฐานะฯ ไปยังมหาวิทยาลัยตามความประสงค์ของ

ข้าราชการในสังกัด 
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(ตัวอย่างแบบค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งวิทยาฐานะฯ) 

 
 


