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 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า นอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน และการขออนุญาตไปต่างประเทศ ให้ถูกต้อง                   
ตามแนวทางการปฏิบัติ  ระเบียบ กฎหมาย และถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศ ครอบคลุมตั้งแต่ 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 เพ่ือขออนุมัติการใช้เงนิรายได้ของสถานศึกษา  
  4.2.5 เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อนุมัติพร้อมทั้งส่งหนังสือตอบรับ
กลับมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาอีกครั้ง 
และส่งกลับไปยังโรงเรียน  
 
 
 

1 



 
5. Flow Chart การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 
  
       
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 6.1 แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือมอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ                                          
ที่ ศธ 04216/ว4329 ลงวนัที่ 4 สิงหาคม 2557  
 7.2 แนวปฏิบัติ (เพิ่มเติม) 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) 
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1. ชื่อกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรับรองครูชาวต่างชาติ 

2. วัตถุประสงค์ 
 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 กรณเีอกสารถูกต้อง 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 
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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 การศึกษา                        
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 ในหนังสือตรวจลงตรา
ครูชาวต่างชาติ 

 

โรงเรียนมารับเอกสารที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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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 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 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
ประสงค์ของข้าราชการในสังกัดที่จะเข้าร่วมอบรมพัฒนาฯ เพ่ือด าเนินการในส่วนต่อไป 
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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

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง                           
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม ในหนังสือน าส่ง 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งหนังสือน าส่งพร้อมแบบค าขอเข้าร่วมรับ        
การอบรมก่อนแต่งตั้งวิทยฐานะฯ ไปยังมหาวิทยาลัยตามความประสงค์ของ

ข้าราชการในสังกัด 
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(ตัวอย่างแบบค าขอการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งวิทยาฐานะฯ) 
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