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งานในหน้าที่ ท่ีรับผิดชอบ 
 

1. งานจัดท าทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า 
      กรณีบรรจุใหม่  ลาออก ถึงแก่กรรมและเกษียณอายุราชการ  
2. บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล/เพิ่มเติม และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครู 

      และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
3 การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

     4.  การขออนุญาตลาอุปสมบท ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
     5.  การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ 
     6.  การขอยกเว้นการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการในยามปกติ ตามมาตรา 14(5) 

     7.  เป็นนายทะเบียน การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล โปรแกรม 
     กรมบัญชีกลาง) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

     8.  รายงานการถึงแก่กรรม ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
     9.  การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ การขอพระราชทานน้ าหลวง 

     อาบศพ การขอดินพระราชทาน การขอพระราชทานหีบเพลิง 
    10. การจัดท าข้อมูลบริหารงานบุคคล  (โปรแกรม P-Obec) ในส่วนของประวัติข้าราชการครู 
            และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
    11. การจัดท าข้อมูลบริหารงานบุคคลพื้นฐานบุคลากร (โปรแกรม HRMS) ในส่วนของประวัติ 

     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในส่วนงานที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
    12. การจัดท าข้อมูล/บันทึกข้อมูล งานจ่ายตรงเงินเดือน (โปรแกรมของกรมบัญชีกลาง) ในส่วนของ 

     ประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 
    13. การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

     ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
    14. การออกหนังสือรับรองบุคคล ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

     ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
    15. การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างของส่วนราชการ (กสจ.) 
 16. การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ กรณีไปท่องเที่ยวหรือเยี่ยมญาต  
         หรือวัตถุประสงค์อื่นที่ไม่เกี่ยวข้องกับการศึกษาหรือฝึกอบรม ศึกษาดูงาน โดยงบประมาณไม่ผูกพัน 
         กับทางราชการ 
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งานที่รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 

       การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจ า 

การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกนิ 60 วันท าการ 

การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล 
กรมบัญชีกลาง) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

ตาม พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
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การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ลูกจ้างประจ า 
 

วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือเป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
             
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  

มาตรา 8 (12) บัญญัติให้ ก.พ. มีอ านาจหน้าที่พิจารณาจัดระบบทะเบียนประวัติและแก้ไขทะเบียนประวัติ
เกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด และการควบคุมเกษียณอายุของข้าราชการพลเรือน 
มาตรา 16 (4) บัญญัติให้ อ.ก.พ. กระทรวง มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติการอ่ืนตามพระราชบัญญัตินี้และช่วย
ก.พ. ปฏิบัติการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้ตามที่ ก.พ. มอบหมาย 

3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารจองทางราชการ พ.ศ. 2540 
มาตรา 35 วรรคหนึ่ง บัญญัติให้คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีอ านาจหน้าที่พิจารณา
วินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร หรือค าสั่งไม่รับฟังค าคัดค้าน และค าสั่งไม่แก้ไข
เปลี่ยนแปลงหรือลบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
มาตรา 37 วรรคสอง บัญญัติให้ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตรหรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 
1.1 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
1.2 หลักฐานทางการศึกษา 
1.3 หลักฐานทางทหาร 
1.4 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
1.5 หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
1.6 หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. น าเสนอผุ้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 
4. ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติถ้าได้รับอนุญาต 
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         การแก้ไขวันเดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสารต้นฉบับจริงจะ
เกิดความรอบคอบมากยิ่งข้ึน 

 
บัญชีรายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 
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ที ่ เอกสารประกอบการพิจารณา ส่วนราชการ/หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา 
              (ผู้รับรองความถูกต้อง) 

1 แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด - ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
2 สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิดหรือหนังสือรับรองการเกิด/ 

หนังสือรับรองสถานที่เกิด 
- ปลัดอ าเภอหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
   ที่ว่าการอ าเภอ 

3 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน - นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจาก 
  ที่ว่าการอ าเภอ 

4 หลักฐานการศึกษาที่แสดงวัน เดือน ปีเกิด จากสถานศึกษา 
ทุกแห่งที่เคยศึกษา ตั้งแต่ระดับประถมศึกษาถึงขั้นสูงสุด 
ได้แก่ใบสุทธิหรือทะเบียนนักเรียน  ประกาศนียบัตร และ 
ปริญญาบัตร เป็นต้น 

- ผู้บริหาร/ผู้ช่วยสถานศึกษา หรือ 
  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5 ปลักฐานทางทหาร ในกรณีท่ีผู้ขอยื่นเป็นชาย (ข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ) ได้แก่ ใบส าคัญทหารกองเกิน 
(แบบ สด.8), ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.9), 
ทะเบียนทหารกองประจ าการ (แบบ สด.3), หรือ 
สมุดประจ าตัวทหารกองหนุน เป็นต้น 

- สัสดีอ าเภอ 

6 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด ได้แก่ 
บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 

- นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
  จากที่ว่าการอ าเภอ 

7 หลักฐานอื่นของทางราชการ ระบุวัน เดือน ปีเกิด ได้แก่ 
บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 

- นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน 
   จากที่ว่าการอ าเภอ 

8 ทะเบียนประวัติข้าราขการ (ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16), 
บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง), 
ทะเบียนลูกจ้างประจ า 

- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ (ทะเบียนประวัติ)/ 
  การเงิน) 

9 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ (ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16), บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ 
(บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจ า ผิดพลาด 

 - ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
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การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 

ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไข ยื่นค าขอ
ตามแบบท่ีก าหนด 

โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 

สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้ง สพฐ./ก.ค.ศ. เพื่อด าเนินการพิจารณา
อนุญาต 

เมื่อได้รับอนุญาต ด าเนินการแก้ไขใน
ทะเบียนประวัติ 
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การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหวา่งลาในส่วนท่ีเกิน 60 วันท าการ 
 

วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ  และต้องบันทึกประวัติการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบโดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่
ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ จะต้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้างระหว่างลา 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน (เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินเดือนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
(มาตรา 27) 

2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1083/2547 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2547 เรื่องมอบ
อ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 404/2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 เรื่อง การ
มอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลา ตามแบบใบลาตาม

ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 และด าเนินการ ดังนี้ 
1.1 กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจ า รองผู้อ านวยการโรงเรียน ให้ผู้อ านวยการ

โรงเรียนเป็นผุ้พิจารณาอนุญาต 
1.2 กรกณีผู้อ านวยการโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นผู้พิจารณาอนุญาต ส่วน
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณา
อนุญาต 

1.3 กรณีผู้ขอลา ไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.3.1 ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทน โดยมีผู้รับรอง จ านวน 2 คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือของผู้ลาจริง 
และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ-สกุล ก ากับไว้ให้ชัดเจน หรือ 
1.3.2 มอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทน แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่ง
ทันที 
1.3.3 ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อก ากับตรงที่มีรอยลบแก้ไข 
1.3.4 หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่ส าเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
1.3.5 การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์  ที่แพทย์ลงความเห็นให้พัก
รักษาตัวครบตามจ านวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล ก ากับ
ให้ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
1.3.6 การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีกด้วยเหตุ
เดียวกัน ต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจ านวนวันลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) 
ประกอบการพิจารณา 
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              2. ผู้มีสิทธิที่ขออนุญาตเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน 60 วันท าการ  
                  ผู้มีสิทธิเสนอขออนุญาต และด าเนินการ ดังนี้ 
                  2.1 จัดท าเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.โรงเรียน/ ผอ.สพท.) 
                       2.1.1 บันทึกข้อความ 
                       2.1.2 ใบลาทุกฉบับ 
                       2.1.3 ใบรับรองแพทย์ที่ระบุ จ านวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ่มต้นลาในปีงบประมาณนั้น ๆ ด้วย 
                       2.1.4 เอกสาปรระกอบอ่ืน ๆ  
                  2.2 โรงเรียนตรวจสอบและรับรอง จัดท าเรื่องเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับลูกจ้างประจ า 
                       ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วัน 
                       ท าการ 
                  2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่อง 
                  2.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือนในระหว่างลาป่วย 
                        ในปีหนึ่งเกิน 60 วันท าการ 
                  2.5 แจ้งผลอนุมัติ และมอบกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการต่อไป 
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การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ระหว่างลาในส่วนที่เกิน 60 วันท าการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 

 
 

• ผู้ขอเบิกจ่ายท าเร่ืองขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาบันทึกข้อความ  

• - ใบลา 

• - ใบรับรองแพทย์ 

• -  เอกสารอื่นๆ 

 
 
 

2 

• โรงเรียนตรวจสอบ และจัดท าหนังสือน าส่ง 
 

3 

 
 

• สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 

• ใบลาทุกฉบับ 

• ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 

• ใบรับรองแพทย์ 
 
 
 

4 
• เสนอผอ.สพท. เพ่ือด าเนินการพิจารณาอนุญาต (มอบอ านาจ) 

5 
• เมื่อได้รับอนุญาต มอบให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ด าเนินการต่อไป 
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การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล โปรแกรมกรมบัญชีกลาง) 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

 
วัตถุประสงค์ 

1. สวสัดกิารรักษาพยาบาลจา่ยตรง   เป็นระบบสวสัดกิารรักษาพยาบาลท่ีก าหนดให้มีการน าระบบ
เบกิจา่ยตรงมาใช้กบัการเบกิจา่ยเงินสวสัดิการ  เป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ มีสิทธิ  เพ่ือลด
ขัน้ตอนการด าเนินการ และเพิ่มประสิทธิภาพในการควบคมุคา่ใช้จ่ายของรัฐ  ตามประกาศพระราช
กฤษฎีกาเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓    

2. มีข้อก าหนดคือ ให้ผู้ มีสิทธิ มีหน้าท่ีรายงานข้อมลูเก่ียวกบัตนเอง และบคุคลในครอบครัว ตอ่สว่น
ราชการต้นสงักดั ภายใน ๑ เดือน นบัแตว่นับรรจเุข้ารับราชการ หรือวนัท่ีข้อมลูมีการเปล่ียนแปลง 

3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในระบบเบิกจ่ายตรงให้มีความสะดวก รวดเร็ว 
โปร่งใส ป้องกันการทุจริตจากการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 

4. เพ่ือพัฒนาระบบการก ากับ ติดตาม การตรวจสอบก่อนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ให้สอดคล้องรับกับนโยบายการช าระเงินระบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ 
(National e-Payment Master Plan) 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ในราชกิจจานุเบกษา  

เมื่อวันที่ 2 เมษายน 2553 
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  

ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 9 พฤศจิกายน 2555 
 
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

1. ผู้ยื่นค าขอกรอกแบบฟอร์มที่ก าหนด (แบบ 7127) ด้วยตนเองพร้อมลงลายมือชื่อ 
2. เตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ของตนเอง และบุคคลในครอบครัวที่ใช้สิทธิ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน 

บัตรประจ าตัวประชาชน ใบส าคัญการสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล(ถ้ามี) สูติบัตร หรืออ่ืน ๆ 
3. ยื่นค าขอพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารประกอบ 
5. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น พิจารณาอนุญาต 
6. ด าเนินการเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ปรับปรุงข้อมูลให้ตรงตามเอกสารหลักฐานของกรมการปกครอง 

ทาง Website (WWW.cgd.go.th) กรมบัญชีกลาง  
7. ระยะเวลาในการข้ึนสิทธิ และใช้สิทธิได้ข้ึนอยู่กับรอบปฏิทินการประมวลผลที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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กรณีมีผู้ย่ืนค าขอเพิ่มเตมิ / ปรับปรุงข้อมูล 
                 1.ผู้ มีสิทธิกรอกข้อมลูตามแบบค าขอเพิ่ม / ปรับปรุงข้อมลูในฐานข้อมลูบคุลากรภาครัฐ  (ตามแบบ 
7127) ในกรณีท่ีบรรจใุหม ่/ โอนย้ายจากตา่งสงักดั / มีการเปล่ียนแปลงข้อมลูสว่นตวัเชน่  
เปล่ียนช่ือ , ช่ือสกลุ ,ค าน าหน้านาม , / สมรส / เพิ่มบตุร พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา  
และลงลายมือช่ือรับรองความถกูต้องของข้อมลู 
                  2. นายทะเบียนบคุลากรภาครัฐ  ตรวจสอบข้อมลูความถกูต้องของข้อมลูท่ีผู้ มีสิทธิย่ืน   
และท าการบนัทกึข้อมลูดงักลา่วในฐานข้อมลูบคุลากรภาครัฐ ภายใน 15 วนั นบัถดัจากวนัท่ีได้รับข้อมลูท่ีถกูต้อง
และครบถ้วน ลงในโปรแกรมส าเร็จรูป เว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง www.cgd.go.th 
กรณีที่มีการย้าย    
                   เม่ือได้รับค าสัง่ย้าย  นายทะเบียนบคุลากรภาครัฐ จะเข้าไปโอนฐานข้อมลูบคุคลนัน้ไปสงักดัใหม่ 
สงักดัใหมจ่ะสามารถรับโอนฐานข้อมลูของบคุคลนัน้ได้ทนัที 
กรณีลาออก / ถูกให้ออกจากราชการ/ กรณีเสียชีวิต   
                    หากผู้ มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จบ านาญ นายทะเบียนบคุลากรภาครัฐ  เข้าไปปรับปรุงฐานข้อมลูเป็น
ผู้ รับบ าเหน็จบ านาญ กรณีท่ีเสียชีวิต หากนายทะเบียนยงัไมเ่ข้าไปด าเนินการเปล่ียนแปลงข้อมลู เน่ืองจากอาจยงั
ไมไ่ด้รับการรายงานจากโรงเรียน ทางกรมการปกครองก็จะด าเนินการเปล่ียนแปลงข้อมลูโดยอตัโนมตัิ เพียงแตน่าย
ทะเบียนต้องเข้าไปยืนยนัข้อมลูเพิ่มเตมิอีกที โดยบนัทึกข้อมลูตามรายละเอียดตามใบมรณบตัร เชน่วนัเดือนปีท่ี
เสียชีวิต หรืออ่ืน ๆ ลงในโปรแกรมเพิ่มเตมิ 
 
                  การบันทกึข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรง) ทางกรมบัญชีกลาง 
จะปรับฐานข้อมูลหรือมีการรับรองข้อมูลทุกวันท่ี 4 และ 18 ของเดือน  ทัง้นีท้างด้านกรมการปกครอง 
ก็จะตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร์อีกทางหน่ึงด้วย  
 
รายละเอียดการกรอกข้อมูล  
                      เจ้าของสิทธิ  

- สถานท่ีท างานปัจจบุนั   
- วนัเดือนปีเกิด       
- วนัเดือนปีท่ีบรรจเุข้ารับราชการครัง้แรก  
- นบัถือศาสนา   
- เป็น กบข. หรือ กสจ.  
- สถานภาพ  โสด  สมรส  หย่า หรือหม้าย  
- ช่ือของหมูบ้่าน ในท่ีอยูปั่จจบุนั  
- รหสัไปรษณีย์  
- หมายเลขโทรศพัท์  
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- อีเมล 
                 บิดา (กรณีมีชีวิต) 

      -      นบัถือศาสนา 
      -      อาชีพของบิดา 
      -      เป็นบตุรโดยการ    

                       บิดาจดทะเบียนสมรสกบัมารดา เลขท่ี ............ /............. 
                       เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 
                       จดท่ีจงัหวดั............................................................... 

     จดทะเบียนรับรองบตุรหนงัสือรับรองเลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     โดยการยก/รับเป็นบิดาบญุธรรม  หนงัสือรับรองเลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     หรือค าพิพากษาของศาล ท่ี................./........................ 

                        เม่ือวนัท่ี..................................................................... 
                        ณ ศาล..................................................................... 
  -    สถานภาพของบดิา 
                       โสด  ไมเ่คย จดทะเบียนสมรส 

     สมรส  ทะเบียนสมรส เลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     หย่า  ทะเบียนหยา่ท่ีบิดาหยา่ครัง้สดุท้าย เลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     หม้าย เลขท่ีใบมรณบตัรของคูส่มรสของบิดาคนสดุท้าย 
      เลขท่ี............./........... 
      นายทะเบียนออกให้ เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จงัหวดั..................................................................... 
                            มารดา (กรณีมีชีวิต) 
                          -  นบัถือศาสนา 

          -  อาชีพของมารดา 
          -  เป็นบตุรโดย  
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                        สายเลือด ตามเลขรหสัในส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ มีสิทธ์ิ เลข 11 หลกั 
                        (ไมต้่องใสเ่คร่ืองหมาย -) 
                        นายทะเบียนออกให้เม่ือวนัท่ี…………………………………………… 
                        โดยการยก/รับเป็นมารดาบุญธรรม 
                        จดทะเบียนรับรองเลขท่ี............./........... 

      เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 
                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 

   -    สถานภาพของมารดา 
                        โสด  ไมเ่คยจดทะเบียนสมรส 

      สมรส  ทะเบียนสมรสกบัคูส่มรสคนสดุท้ายของมารดา เลขท่ี............/........... 
      เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                               จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
      หย่า    ทะเบียนหยา่ท่ีมารดาหยา่กบัคูส่มรสคนสดุท้าย เลขที.........../........... 
      เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
      หม้าย  เลขท่ีใบมรณบตัรของคูส่มรสของมาดาคนสดุท้าย เลขท่ี........./........... 
      นายทะเบียนออกให้เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                               จงัหวดั.................................................................... 
                      คู่สมรส (กรณีที่มีชีวิต) 

        -    นบัถือศาสนา 
        -    อาชีพของคูส่มรส 
             จดทะเบียนสมรส เลขท่ี ............ /............. 

                       เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 
  -   สถานภาพคูส่มรส 
                      สมรส  ทะเบียนสมรส เลขท่ี............./........... 

    เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 
                            จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
                      เจ้าของสิทธิ ระบุในส าเนาทะเบียนบ้านของบุตรทุกคนทัง้ท่ีมีชีวิต 
และถงึแก่กรรมแล้ว 

         -   เป็นบตุรคนท่ี 
         -   นบัถือศาสนา 
        -   อาชีพของบตุร 
         -   เป็นบตุรโดยการ    
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                       บิดาจดทะเบียนสมรสกับมารดา เลขท่ี ............ /............. 
                       เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 
                       จดท่ีจงัหวดั.................. ............................................. 

     จดทะเบียนรับรองบุตรเลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     จดทะเบียนรับเป็นบุตบุญธรรม  เลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     ค าพิพากษาของศาล ท่ี................./........................ 

                        เม่ือวนัท่ี..................................................................... 
                        ณ ศาล..................................................................... 

-    ปัจจบุนัมีชีวิต หรือไมมี่ชีวิต 
  -    สถานภาพของบตุร 
                        โสด  ไมเ่คยจดทะเบียนสมรส 

     สมรส  ทะเบียนสมรส ของบตุรเลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     หย่า    ทะเบียนหยา่ท่ีครัง้สดุท้ายของบตุร เลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จดท่ีจงัหวดั............................................................... 
     หม้าย เลขท่ีใบมรณบตัรของคูส่มรสของบตุรคนสดุท้าย เลขท่ี............./........... 
     เม่ือวนัท่ี……………………………………………… 

                              จงัหวดั..................................................................... 
 
 

 
 
 
 

                
 
 

 
 

14 



15 
 

การขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
(จ่ายตรงรักษาพยาบาล)  

(รวมเวลา 15 นาที) 

 
 
 
 

 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา / ลูกจ้างประจ า/ ลูกจ้างประจ า 

กรอกค าขอ ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด (แบบ 7127) รับรองส าเนา 

ใช้เวลาประมาณ 5 นาท ี

 

   
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารประกอบของผู้ย่ืนค าร้อง 

ใช้เวลาประมาณ 2 นาท ี

บันทึกข้อมูลใน Website  กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

ตรวจสอบความถูกต้อง / โปรแกรมประมวลผลข้อมูล 

ใช้เวลาประมาณ 8 นาท ี

รอผลตรวจสอบข้อมูล / ความถูกต้อง จากกรมบัญชีกลางและกรมการปกครอง 

ตรวจสอบสิทธิจากทาง Website กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th ด้วยตนเอง 

ระยะเวลาในการใช้สิทธิ ขึ้นอยู่กับรอบปฏิทินการประมวลผลที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

 
วัตถุประสงค์ 
                เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พงศ. 2497 ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหารต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                1.เป็นครูประจ าท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่า สิบห้าคนเป็นปกติ และในจ านวน
นักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา ไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ าเฉพาะวิชาซึ่งท าการ
สอนนักเรียน นิสิตหรือนักศึกษา ไม่น้อยกว่าสิบห้าคน เป้นปกติและในจ านวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่า
สิบห้าคนนี้ยกเว้นครู ได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 
               2. มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่ระดับ
มัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่ามัธยมศึกษา 
 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2517) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเว้นญ จ านวน 2 ชุด ที่โรงเรียน

ต้นสังกัดของตน ประกอบด้วย 
1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
1.3 ส าเนาแบบ สด.91 (ใบส าคัญ) 
1.4 ส าเนาแบบ สด.35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 
1.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
1.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.7 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

             2.  โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการครูขอยกเว้นการเข้ารับราชการ
ทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้ สอนระดับชั้นไหน และมีจ านวนกี่คน สอนกี่
ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเว้นหรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด (สพท.) เพื่อ
ด าเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) นั้นต่อไป 
             3. ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ด าเนินการออกใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด.37) ส่งกลับมาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
             4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ขอยกเว้นเข้ารับ
ราชการทหาร เพื่อแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 
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การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

 

 
 
 

สัสดีจังหวัด 

- ตรวจสอบหบักฐานการขอ 

- ออกใบส าคัญการยกเว้นทหาร 

(สด.37) 

สพท.ต้นสังกัด 

- ตรวจสอบคุณสมบัติและหลกัฐาน
การขอยกเว้น 

- รวบรวมหลักฐานส่งผู้ว่าราชการ
จังหวัด (สัสดี) 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบค าขอ/ คุณสมบัติและหลกัฐาน
ประกอบการขอยกเว้น 

- ท าหนังสือรับรองช่ัวโมงการสอนและนักเรียนท่ีสอน 
ตามแบบ 

- รวบรวมหลักฐานส่ง สพท.ต้นสังกัด 

ครู 

- รวบรวมฟลัหฐานท่ีเกี่ยวข้อง จ านวน 2 
ชุด 

- ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชา(ผอ.รร.ที่ตน
สังกัด) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

1. ชื่องาน  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดได้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ต่างประเทศ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีความรวดเร็วขึ้น และสนับสนุนให้ข้าราชการ
ได้พัฒนาตนเอง 

3. ขอบเขตของงาน 
                การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลา
ของราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์
ส่วนตัวหรือหมู่คณะ ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยม
ญาติหรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับ
ความรู้ ประสบการณ์ อันอาจน ามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน 
 
4. ค าจ ากัดความ 

     - 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         5.1 ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
         5.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไป
ต่างประเทศ ส าหรับข้าราชการสังกัดส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายใน
การไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 
         5.3 ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
         5.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
                5.4.1 แบบขออนุญาต 
                5.4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
                5.4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
                 5.4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง 
ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
                5.4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ 
ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนา
บัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 
                5.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) 
บัญชีรายชื่อก าหนดการ 
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                 ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 
ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศที่
กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด จะต้องจัดท าเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย 
ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน จะต้องใช้วันเวลาพักผ่อนประจ าปี 
                5.4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดง
ความเป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
          5.5 ท าบันทึก หนังสือส่ง เสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
          5.6 เสนอขออนุญาตต่อผู้มีอ านาจลงนาม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          5.7 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุญาต 
          5.8 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 
 

แนวทางการพิจารณาการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

1.  การเสนอเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศทุกกรณี (งบของทางราชการ) 
ให้ส่งถึง สพป.นภ.1 ก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 30 วัน เนื่องจากต้องส่งเอกสารขออนุญาตไปต่างประเทศให้ 

สพฐ.พิจารณาอนุญาตก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 30 วัน หากส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็น และจะต้องติดตามเรื่องให้ได้รับอนุญาตก่อนวันเดินทาง 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จะไปต่างประเทศนั้นควรจะไปในอัตราส่วนที่เหมาะสมเพ่ือไม่ให้กระทบต่อ
การเรียนการสอนหรือการปฏิบัติราชการ โดยให้อยู่ในอัตราส่วน 25 : 75 
3. การไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นคณะจะต้องยื่นแบบค าร้องและเอกสาร
ส่วนตัวเป็นรายบุคคล 
4. การไปต่างประเทศโดยไม่ถือเป็นวันลา ( ไปราชการ ) จะต้องเกี่ยวกับด้านการศึกษา โดย สพฐ. จะ         พิจารณา
เป็นกรณีไป แตท่ั้งนี้จะต้องไม่กระทบต่อการเรียนการสอนและการปฏิบัติงานตามภารกิจแต่อย่างใด 
5. การส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ขอให้ด าเนินการส่งให้ครบถ้วน ทั้งนี้การส่งเอกสารไม่ครบถ้วนตามระเบียบอาจท า
ให้เกิดความล่าช้าและเป็นผลเสียต่อผู้ขอขออนุญาตไปต่างประเทศ 
6. เอกสารที่ส่งเพ่ือประกอบการพิจารณา ให้ท า  2 ชุด 
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เอกสารประกอบการพิจารณาการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 
1. การลาศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน   จ านวน  2  ชุด 
 2. โครงการหรือแนวการศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ   จ านวน  2  ชุด 
 3. เหตุผลความจ าเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ จ านวน  2  ชุด 
 4. ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)      จ านวน  2  ชุด 
 5. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาที่ระบุชื่อข้าราชการ ระดับการศึกษา สาขาวิชาที่ตอบรับ 
             รวมทั้งวันเปิดภาคเรียนหรือวันเริ่มศึกษา     จ านวน  2  ชุด 
 6. หลักฐานการได้รับทุน (กรณีได้รับทุน)     จ านวน  2  ชุด 
 7. หลักฐานการส าเร็จการศึกษาของวุฒิเดิม     จ านวน  2  ชุด 
 8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (กรณีที่หน่วยงานสถานศึกษาร้องขอ)  จ านวน  2  ชุด 
 9. ผลการตรวจร่างกายจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ.   จ านวน  2  ชุด 
 
2. การฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 2.1 กรณีไปไม่เกิน 15 วัน มี 2 กรณ ี

  2.1.1 การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยใช้งบประมาณของทางราชการ 
  2.1.2 การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยไม่ผูกพันงบประมาณของทางราชการ 
 - ตามโครงการความร่วมมือกับ สพฐ. โดยมีหนังสือเชิญ ที่ระบุชื่อข้าราชการไว้ สถานที่ ระยะเวลา 

  การดูงาน สามารถอนุญาตให้ไปโดยไม่ถือเป็นวันลา 
- การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่ไม่เป็นไปตามโครงการความร่วมมือกับ สพฐ. ระบุชื่อ 

ข้าราชการไว้  
  ระยะเวลาการดูงาน ให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 

อนุญาตไปโดยใช้วันลากิจส่วนตัว/วันลาพักผ่อน 
   2.1.3 การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ระหว่างปิดภาคเรียน อนุญาตให้ไปโดยต้องไม่กระทบต่อภารกิจ     
ที่ได้รับมอบหมายในระหว่างปิดภาคเรียน อนุโลมให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาที่อยู่ใน 

         สถานศึกษาไปต่างประเทศโดยไม่ต้องใช้วันลา 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 

 2. โครงการที่จะไปดูงาน       จ านวน  2  ชุด 
 3. หนังสือเชิญฉบับจริงเป็นภาษาอังกฤษจากแหล่งดูงานในต่างประเทศ ระบุชื่อผู้ขออนุญาต  

จ านวน  2  ชุด 
 4. ก าหนดการเดินทางที่ระบุกิจกรรมโดยละเอียด    จ านวน  2  ชุด 
 5. กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดท าบัญชีรายชื่อคณะที่ไปดูงานพร้อมระบุต าแหน่ง สังกัด จ านวน  2  ชุด 
 6. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ   จ านวน  2  ชุด 
 7. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล  จ านวน  2  ชุด 

8. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
 9. กรณีไปดูงานต้องมีบุคลากรปฏิบัติงานในสถานศึกษา/ส านักงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
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 2.2 กรณีไปเกิน 15 วัน 
 1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน   จ านวน  2  ชุด 
 2. โครงการหรือแนวการศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ   จ านวน  2  ชุด 
 3. เหตุผลความจ าเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ จ านวน  2  ชุด 
 4. ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)      จ านวน  2  ชุด 
 5. หลักฐานการได้รับทุน (กรณีได้รับทุน)     จ านวน  2  ชุด 
 6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน ณ ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
 7. ผลการตรวจร่างกายจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. (กรณีฝึกอบรมเกิน 6 เดือน) 
          จ านวน  2  ชุด 
3. การไปทัศนศึกษา   
          1.1 สพฐ. จะพิจารณาให้ได้เฉพาะช่วงปิดภาคเรียนเท่านั้น ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 7 ว่าด้วย  การ
เปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2538 
       - ปิดภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 15  พฤษภาคม  ของทุกปี 

      - ปิดภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่  11 – 31  ตุลาคม  ของทุกปี   
      - วันหยุดเรียนกรณีพิเศษ 
1.2  เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

การไปกรณีไม่นับเป็นวันลา 
1. บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ    จ านวน  2  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
4. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
5. ก าหนดการ (โปรแกรม) โดยระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน (รับรองส าเนา) จ านวน  2  ชุด 
6. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
7. ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา) จ านวน  2  ชุด 
8. กรณีไปทัศนศึกษาในวันปฏิบัติราชการต้องมีบุคลากรปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
9. กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีก าหนดให้แนบประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาด้วย 
10. กรณีไปช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ที่เป็นของ 

ส่วนราชการภาครัฐ เท่านั้น หรือประกาศหยุดเรียนเนื่องจากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศ 
   ของโรงเรียนหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณ ี
 

การไปกรณีใช้วันลา คือ การไปในช่วงวันราชการที่ต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน 
1. บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ    จ านวน  2  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
4. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
5. ก าหนดการ (โปรแกรม) โดยระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน (รับรองส าเนา) จ านวน  2  ชุด 
6. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ  จ านวน  2  ชุด 
7. ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี     จ านวน  2  ชุด 
8. เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จสิ้นและไม่มีการเรียนการสอนลงนามโดย 
   ประธานคณะกรรมการสถานศึกษา     จ านวน  2  ชุด 
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 4. การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว คือ การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจ าเป็นส่วนบุคคล ไม่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

การไปกรณีไม่นับเป็นวันลากรณีที่ 1 คือ การไปในช่วงวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. ก าหนดการ (โปรแกรม) โดยระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน (รับรองส าเนา) จ านวน  2  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
6. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต จ านวน  2  ชุด 
7. กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีก าหนด ให้แนบประกาศของ 
   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามาด้วย     จ านวน  2  ชุด 
8. กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ หรือหยุดเรียน 

จากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน  2  ชุด 
 

การไปกรณีไม่นับเป็นวันลากรณีที่ 2  คือ การไปปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศชาติ 
ที่ไม่ใช่กิจกรรมเชิงธุรกิจหรืออาชีพ ได้แก่ ด้านกีฬา ด้านศิลปวัฒธรรม ด้านสิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม เทคโนโลยี 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. ก าหนดการ (โปรแกรม) โดยระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน (รับรองส าเนา) จ านวน  2  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
6. หนังสือเชิญของหน่วยงาน/องค์กร/สมาคม ที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาต จ านวน  2  ชุด 
7. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต จ านวน  2  ชุด 
8. กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ หรือหยุดเรียน 

จากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน  2  ชุด 
 

การไปกรณีนับเป็นวันลากรณีที่ 1  คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติที่พ านัก ณ ต่างประเทศ  
ในกรณีมีเหตุผลจ าเป็นเร่งด่วน  

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ หรือคู่สมรส    จ านวน  2  ชุด 
6. ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา) จ านวน  2  ชุด 
7. หลักฐานที่แสดงถึงการเจ็บป่วย, การไปร่วมงานที่ระบุชื่อญาติ วัน เวลา ชัดเจน จ านวน 2 ชุด 
8. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต จ านวน  2  ชุด 
9. เอกสารหลักฐานที่แสดงที่อยู่และสถานภาพของญาติหรือคู่สมรสในประเทศนั้นๆ จ านวน 2ชุด 
 
 

22 



23 
 

การไปกรณีนับเป็นวันลากรณีที่ 2  คือ การขอติดตามคู่สมรสที่ไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศชั่วคราว  
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส     จ านวน  2  ชุด 
6. ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา) จ านวน  2  ชุด 
7. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต/คู่สมรส จ านวน  2  ชุด 
8. ค าสั่งที่ให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ   จ านวน  2  ชุด 
 

การไปกรณีนับเป็นวันลากรณีที่ 3 คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/ผู้เยาว์ ไปท าการใดๆ ที่มี
ก าหนดเวลาคงที่ เช่น การตรวจรักษา การไปปฐมนิเทศ การสอบแข่งขัน การรับรางวัล 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ หรือคู่สมรส    จ านวน  2  ชุด 
6. ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา) จ านวน  2  ชุด 
7. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต/คู่สมรส จ านวน  2  ชุด 
8. เอกสารที่แสดงถึงการท ากิจกรรมของญาติ    จ านวน  2  ชุด 
 

การไปกรณีนับเป็นวันลากรณีที่ 4 คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัย ส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา) จ านวน  2  ชุด 
6. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต/คู่สมรส จ านวน  2  ชุด 
7. หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม จ านวน  2  ชุด 

 

5. การไปปฏิบัติธรรม คือ การไปปฏิบัติกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา (ยกเว้นการไปประกอบพิธีฮัจญ์) 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล จ านวน  2  ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ และทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต/คู่สมรส จ านวน  2  ชุด 
6. ก าหนดการ(โปรแกรม)ท่ีจะไปปฏิบัติธรรมโดยระบุวันที่ เวลา สถานที่ปฏิบัติธรรม จ านวน 2ชดุ 
7. กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีก าหนด หรือไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ 
   ให้แนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ ประกาศของโรงเรียนหรือประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
   การศึกษามาด้วย (แล้วแต่กรณี)     จ านวน  2  ชุด 
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6. การพานักเรียนไปต่างประเทศ คือ ข้าราชการพานักเรียนไปต่างประเทศตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่า

ด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานที่ พ.ศ. 2548 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล (ข้าราชการครู) จ านวน 2 ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดท าบัญชีรายชื่อคณะที่ไป(ของข้าราชการครูและนักเรียน) จ านวน 2 ชุด 
6. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน     จ านวน  2  ชุด 
7. หนังสือยินยอมอนุญาตจากผู้ปกครองเด็กเป็นรายบุคคล  จ านวน  2  ชุด 
8. โครงการที่พานักเรียนไปต่างประเทศ    จ านวน  2  ชุด 
9. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างที่ขออนุญาตไปต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
10. หนังสืออนุญาตและลงนามจาก ผอ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน  2  ชุด 

 
7. การไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ คือ องค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การเอกชนระหว่างประเทศ 

1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล   จ านวน  2  ชุด 
2. แบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล (ข้าราชการครู) จ านวน 2 ชุด 
3. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ  จ านวน  2  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ    จ านวน  2  ชุด 
5. ใบลากิจส่วนตัวหรือใบลาพักผ่อน (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา) จ านวน  2  ชุด 

      6. ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)     จ านวน  2  ชุด 
      7. ก าหนดวันเดินทางที่ชัดเจน      จ านวน  2  ชุด 
           8. หนังสือตอบรับจากองค์กรระหว่างประเทศ ที่ระบุชื่อของผู้ขออนุญาต  จ านวน  2  ชุด 
 
 

 หมายเหตุ  1. เอกสารประกอบค าขออนุญาตไปต่างประเทศต้องยื่นก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณี
ยื่นไม่ถึง 30 วัน ต้องมีหนังสือชี้แจงเหตุผลที่ไม่สามารถยื่นได้ตามก าหนด 

   2. รายละเอียดที่ชัดเจนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติส าหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     3. สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ได้ที่ www.nb1.go.th และ 
AMSS++ ของแต่ละโรงเรียน 
 
 

************************************* 
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Flow Chart  แผนภูมิการปฏิบัติงานการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส านักงานเขตแจ้ง
ระเบียบ/หลักเกณฑ์, 
ผู้ขออนุญาตศึกษา

 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการ
กรอกรวบรวม 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ 
/รวบรวมเอกสารส่ง 

 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตและ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

สพป.รายงานให้ สพฐ.
ทราบทุกวันที่ 5  
ของเดือนถัดไป 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

ส านักงานเขตฯ
ตรวจสอบหลักฐาน/

เสนอ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้   

 1. แบบค าต้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 2. แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
 3. แบบสถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ (ในต่างประเทศ) 
 4. แบบบันทึกมอบหมายงานในหน้าที่ (ระหว่างเดินทางไปต่างประเทศ) 
 5. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามหลักระเบียบแล้วแต่กรณีการขออนุญาต 

7.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไป

ต่างประเทศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186 ลงวันที่ 20 
ธันวาคม 2549  

2. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04009/294 ลงวันที่ 16 มกราคม 
2522 

3. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04216/; 69 ลงวันที่ 4 มกราคม 2556  
4. คู่มือแนวทางการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ สังกัด สพฐ. 
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