


แนวปฏิบัติ(เพิม่เติม)ส ำหรับกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรและบุคลำกร 

สังกดัส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน ส ำนักพฒันำครูและบุคลำกรกำรศึกษำข้ันพืน้ฐำน 

( ปรับปรุง ปี พ.ศ.  2555 ) 

          ตามท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไดจ้ดัท าคู่มือแนวทางการขออนุญาตไป

ต่างประเทศของขา้ราชการสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปี 2553 ( ศึกษาไดจ้าก 

http://hrd.obec.go.th ) เพื่อเป็นแนวปฏิบติัส าหรับการอนุญาตไปต่างประเทศของขา้ราชการและบุคลากร

สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเพื่อเป็นการสนบัสนุนนโยบายการเตรียมความ

พร้อมสู่ประชาคมอาเซียนและยกระดบัการศึกษาสู่มาตรฐานสากลจึงขอก าหนดแนวปฏิบติัเพิ่มเติมเพื่อใช้

ควบคู่กบั คู่มือแนวทาง ดงักล่าวในการขออนุญาตไปต่างประเทศของขา้ราชการ และบุคลากรในสังกดั

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยใหมี้ผลกระทบกบัการปฏิบติัราชการนอ้ยท่ีสุดและเพื่อให้

เกิดความเขา้ใจท่ีตรงกนัขอนิยามค าเพิ่มเติมจากคู่มือ คือ 

           ข้ำรำชกำรและบุคลำกร หมายถึง ขา้ราชการ และพนกังาน  ลูกจา้ง ท่ีไดรั้บเงินเดือนหรือ 

ค่าตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

       ค่ำใช้จ่ำยไม่ผูกพนังบประมำณ หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีมิใช่งบประมาณของส านกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือไดรั้บจดัสรรจากส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไดแ้ก่ ค่าใชจ่้าย

ส่วนตวั  หรือจากงบประมาณของส่วนราชการหรือหน่วยงานราชการอ่ืน หรือจากองคก์รปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน  หรือจากองคก์รหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนต่างๆทั้งภายในและต่างประเทศ    

           กำรไปเยี่ยมญำติ หมายถึงการไปเยีย่มญาติท่ีมีถ่ินพ านกัในต่างประเทศ ณ ปัจจุบนั     

         คู่สมรส หมายถึง สามี หรือภรรยา โดยชอบดว้ยกฏหมาย (จดทะเบียนสมรสตามกฏหมาย ) 

           ญำติ หมายถึง กลุ่มบุคคลท่ีท่ีมีความเก่ียวขอ้งสัมพนัธ์กบัผูข้ออนุญาตอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัน้ี 

  1. บุตรท่ีเกิดจากคู่สมรส หรือบุตรบุญธรรมท่ีไดรั้บการรับรองทางกฏหมาย 

  2. บิดา หรือมารดา ตามทะเบียนบา้น (ทร.14 ) ของผูข้ออนุญาต หรือของคู่สมรส 

                    3.  พี่หรือนอ้งท่ีเกิดจากบิดา หรือมารดาตามขอ้ 2  

                    4.  ปู่  ยา่ ตา ยายท่ีเป็นบิดา หรือมารดาของบิดา มารดาตามขอ้ 2 

               5.  ลุง ป้า  นา้  อา ท่ีเป็นพี่หรือนอ้งของบิดา มารดา ตามขอ้ 2  

                    6.  พีหรือนอ้งซ่ึงเป็นบุตรท่ีเกิดจาก ขอ้ 5  

                    7.  หลาน  ซ่ึงเป็นบุตรท่ีเกิดจาก ขอ้ 1  , 3  และ 6 
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                    8.  คู่สมรสของบุตรตามขอ้ 1   

  9.  บิดามารดาของคู่สมรสของบุตรตามขอ้ 1   

                   10.  บิดามารดา บุญธรรม หรือผูมี้อุปการะคุณตามกฏหมาย 

หมำยเหตุ  คุณสมบติัตาม 1) – 4) (หนา้ 11 – 12) ตามคู่มือแนวทางการขออนุญาตไปต่างประเทศของ

ขา้ราชการสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปี 2553 ใหบ้งัคบัใชเ้ฉพาะการขอ

อนุญาตไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบติัการวิจยั และดูงาน ณ ต่างประเทศ กรณี 1.1 เท่านั้น  

1.  ข้อตกลงบึอ้งต้นในกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศช่ัวครำวผ่ำนส ำนักพฒันำครูและบุคลำกร 

     กำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

     1.1 ตอ้งเป็นขา้ราชการหรือพนกังาน/ลูกจา้งท่ีไดรั้บค่าตอบแทนรายเดือนดว้ยงบประมาณของ 

          ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในส านกังานส่วนกลาง ส านกังาน 

           เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

     1.2 ค่าใชจ่้ายในระหวา่งไปต่างประเทศตอ้งไม่ผกูพนักบังบประมาณของส านกังานคณะกรรมการ  

           การศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในสังกดัส านกังาน 

           คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและตอ้งแสดงแหล่งงบประมาณและแผนการใชเ้งินเพื่อเป็น 

           ค่าใชจ่้ายใน การเดินทาง ( ยกเวน้การไปปฏิบติัภารกิจส่วนตวั) 

     1.3 ใหย้ืน่เร่ืองเพื่อขออนุญาตไปต่างประเทศพร้อมเอกสาร หลกัฐานตามประเภทของการขออนุญาต        

ออออ ใหค้รบถว้นก่อนวนัเดินทางไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั กรณียืน่เร่ืองไม่ถึง  30 วนัตอ้งมีหนงัสือช้ีแจง 

            เหตุผลแนบแสดงมาพร้อมดว้ยและตอ้งส่งถึงส านกัพฒันาครูฯ ไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ หากมี 

            ความจ าเป็นตอ้งปล่ียนแปลงวนัเดินทาง ใหด้ าเนินการก่อนวนัเดินทางไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ 

     1.4  กรณีเดินทางในช่วงวนัปฏิบติัราชการตอ้งมีการมอบหมายงานและตอ้งมีบุคลากรปฏิบติังานใน 

            ส านกังาน / สถานศึกษาไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 พร้อมแนบเอกสารมอบหมายงาน และแสดง 

            จ  านวนบุคลากรในส านกังาน /สถานศึกษาท่ีปฏิบติังานจริงทั้งหมด 

   1.5  กรณีเดินทางพร้อมนกัเรียนตอ้งจดัท าแผนดูแลความปลอดภยั พร้อมเอกสารยนิยอมจาก            

            ผูป้กครอง 

    1.6  เอกสารท่ีตอ้งจดัส่งเพื่อประกอบการขออนุญาต 

        1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ ( Download ไดจ้ากคู่มือในเวปไซตข์องส านกั 

                  พฒันาครูฯ ) 

              2. ใบลากิจ ส าหรับขา้ราชการและบุคลากรในสถานศึกษา และใบลาพกัผอ่น/ใบลากิจของ 



                   ขา้ราชการและบุคลากรในส านกังาน ( กรณีไปในช่วงวนัปฏิบติัราชการ และไม่อยูใ่น 

                   ขอบข่ายของกรณีท่ีไปโดยไม่นบัเป็นวนัลา ) 

              3. ใบมอบหมายงานตอ้งแสดงลายมือช่ือทั้งผูม้อบและผูรั้บมอบ  ( กรณีไปในช่วงวนัปฏิบติั 

                  ราชการ ) ยกเวน้ระดบัผูอ้  านวยการ 

              4.  แหล่งเงิน/งบประมาณท่ีเป็นค่าใชจ่้าย และแผนการใชจ่้ายเงิน / งบประมาณ (ยกเวน้การไป 

                  ปฏิบติัภารกิจส่วนตวั) 

              5.  กรณีเสนอเร่ืองขออนุญาตก่อนเดินทางไม่ถึง 30 วนั ตอ้งมีหนงัสือช้ีแจงเหตุผล ความจ าเป็น            

              6.  เอกสารหลกั และเอกสารเพิ่มเติมอ่ืนๆ ตามประเภทของการขออนุญาต 

     1.7  การยืน่เร่ืองขออนุญาต 

                1.7.1  ส าหรับบุคลากรในสถานศึกษา ใหย้ืน่เร่ืองผา่นสถานศึกษา  ส านกัเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                           ตน้สังกดั เวน้แต่มีค าสั่งหรือไดรั้บการอนุญาตจาก สพฐ. 

                 1.7.2  ส าหรับบุคลากรในส านกังาน  ใหย้ืน่เร่ืองผา่นส านกั / หน่วยงานเทียบเท่า / ส านกัเขต 

                           พื้นท่ีแลว้แต่กรณี  เวน้แต่มีค าสั่งหรือไดรั้บการอนุญาตจาก สพฐ. 

2. ประเภทของกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 

     2.1  การศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบติัการวจิยัและดูงาน 

    2.2   การไปทศันศึกษา 

     2.3   การไปปฏิบติัภารกิจส่วนตวั 

      2.4  การไปปฏิบติัธรรม 

      2.5  การปฏิบติังานในองคก์รระหวา่งประเทศ 

      2.6  การไปต่างประเทศตามมติคณะรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

3. แนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศตำมแต่ละประเภท 



    3.1  กำรศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวจัิยและดูงำน 

            สพฐ. จะอนุญาตใหไ้ปต่างประเทศเพื่อศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบติัการวิจยัและดูงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

การจดัการศึกษาข้ึนพื้นฐานเท่านั้น ส่วนกรณีอ่ืนให้อยูใ่นดุลพินิจของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน  แบ่งเป็น 2  กรณี  คือ 

            3.1.1  ไม่เกิน 15  วนั  

            3.1.2    เกิน 15 วนั 

 แนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศเพือ่ศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวจัิยและดูงำน ไม่เกนิ 

15 วนั ( ศึกษาคู่มือฯ หนา้ 3-5 , 6-7 , 16-18 ) 

            เอกสำรหลกั 

              1.  หนงัสือเชิญฉบบัจริง ท่ีเป็นภาษาองักฤษจากแหล่งศึกษาดูงานในต่างประเทศ(หรือสาขา/

ส านกังานในไทยท่ีไดรั้บการมอบหมาย) ท่ีระบุช่ือผูข้ออนุญาตเดินทางเป็นภาษาองักฤษเป็นรายบุคคลท่ีลง

นามโดยผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ พร้อมตราประทบั หรือฉบบัท่ีส่งผา่น e-mail ท่ีรับรองส าเนา

ถูกตอ้งโดยผูล้งนามของหนงัสือฉบบันั้นๆ ( กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะอาจท าบญัชีรายช่ือรวมทั้งคณะ              

และตอ้งมีตราประทบัโดยผูบ้ริหารสูงสุดลงนามบนตราประทบั) 

     2.  โปรแกรมศึกษาดูงานหรือร่วมกิจกรรมตอ้งไม่นอ้ยกวา่ ร้อยละ 20 ของเวลาราชการใน

ระหวา่งศึกษาดูงาน ( เวลาราชการวนัละ 6 ชัว่โมง ) และตอ้งระบุ วนั เวลา ช่ือสถานท่ี  หวัขอ้/ประเด็นศึกษา

ดูงานอยา่งชดัเจนและตรงตามหนงัสือเชิญ ( ภาษาองักฤษหรือภาษาไทย ) 

              ตัวอย่ำง   ขออนุญาตไปตั้งแต่วนัจนัทร์ – ศุกร์  ( เวลาราชการ คือ 30 ชัว่โมง ) เวลาศึกษาดูงาน

ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 6 ชัว่โมง 

              กรณีเอกสารไม่ครบทั้ง 2  ขอ้ จะถือวา่ไปทศันศึกษาซ่ึงจะกระทบกบัการนบัวนัลา และการ

พิจารณาอนุญาตของบุคลากรในสถานศึกษากรณีในช่วงวนัเปิดภาคเรียน 

            3.  เอกสารแสดงจ านวนบุคลากรในสถานศึกษา / ส านกังานทั้งหมด  ( กรณีไปในช่วงวนั 

                   ปฏิบติัราชการ ) 

 

 

 

ตำรำง  แสดงเอกสำรเพิม่เติมจำกเอกสำรหลกัตำมเงื่อนไขกำรศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวจัิยและดูงำน   

            รำยกรณี 



ที่ กรณี เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

1 ไปโดยไม่นับวนัลำ 

และออกหนังสือ

อ ำนวยควำมสะดวก

เพือ่ขอหนังสือ

เดินทำงรำชกำร 

-ตามค าสั่ง สพฐ. หรือหนงัสือเชิญของส่วน

ราชการท่ีมีความร่วมมือหรือขอ้สัญญากบั สพฐ. 

ในภารกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาขั้น

พื้นฐานโดยใชง้บประมาณของหน่วยงาน/องคก์ร

ภาครัฐภายในประเทศหรือต่างประเทศท่ีเชิญ 

-ค าสั่ง สพฐ. /หนงัสือเชิญ

ของส่วนราชการ/องคก์ร

ภาครัฐอ่ืน ท่ีระบุช่ือผูข้อ

อนุญาต 

-หนงัสือหรือเอกสารความ

ร่วมมือ/ขอ้สัญญากบั สพฐ. 

2 ไปโดยไม่นับวนัลำ -ตามค าสั่ง หรือหนงัสือเชิญของส่วนราชการใน

กระทรวงศึกษาธิการท่ี 

1. เป็นภารกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาขั้น

พื้นฐาน (ตามดุลพินิจของ สพฐ. ) หรือ 

2. ไปในฐานะคณะท างาน/คณะกรรมการและไป

ปฏิบติัภารกิจท่ีเกิดประโยชน์ต่อการจดัการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

-หนงัสือเชิญ /ค าสั่งของ

องคก์ร/ หน่วยงาน ใน

กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีระบุ

ช่ือผูข้ออนุญาต 

3 ไปโดยไม่นับวนัลำ 

 

-ตามหนงัสือเชิญขององคก์ร หน่วยงานภาครัฐ

หรือหน่วยงานตามคู่มือแนวทางการขออนุญาต

ไปต่างประเทศของขา้ราชการสังกดั สพฐ.  ขอ้ 1.2 

ขอ้ 2 หนา้ 16 ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ท่ีท า 

MOU /ขอ้สัญญา กบั สพป / สพม / สถานศึกษา

ภายใตโ้ครงการของ สพฐ.* โดยตอ้ง 

เป็นภารกิจของสถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบั   

การจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ตามดุลพินิจของ 

สพฐ. )  

 

-หนงัสือเชิญ /ค าสั่งของ

องคก์ร/ หน่วยงาน ท่ีระบุช่ือผู ้

ขออนุญาต 

-โครงการของ สพฐ. /สพป./  

 สพม. ท่ีอา้งอิง 

-เอกสารแสดง MOU/ขอ้  

  สัญญา 

-รายช่ือสถานศึกษาตาม

โครงการ สพฐ.ไดแ้ก่  
   -World Class 

  -Spirit of ASEAN 

ที่ กรณี เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

      -Education Hub 

  -วทิยาศาสตร์ภูมิภาค                 



   -โรงเรียนในฝัน 

    -โรงเรียนดีประจ าต าบล 

     - EP / MEP  

  -สถาบนัขงจ้ือ 

4 ไปโดยไม่นับวนัลำ -ตามหนงัสือเชิญจากหน่วยงาน องคก์รภาครัฐใน

ประเทศหรือต่างประเทศเพื่อแสดงหรือน าเสนอ

ผลงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หรือกิจกรรมในนามตวัแทนประเทศ  

-หนงัสือเชิญจากหน่วยงาน 

องคก์รภาครัฐในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 

 

5 ไปโดยไม่นับวนัลำ -พานกัเรียนไปศึกษาดูงาน /ร่วมกิจกรรมหรือ

ร่วมจดัแสดงผลงาน หรือกิจกรรมแข่งขนั / รับ

รางวลั ฯลฯ 

-หนงัสือเชิญขององคก์ร/ 

หน่วยงาน ท่ีเชิญนกัเรียนทั้ง

ในประเทศและ/หรือต่าง 

ประเทศ 

-หนงัสือยนิยอมจาก

ผูป้กครอง และแผนดูแลความ

ปลอดภยัของนกัเรียน  

6 ไปโดยไม่นับวนัลำ -ไปในช่วงอยูร่ะหวา่งการลาศึกษาต่อภาคปกติ 

เตม็เวลา 

-ในช่วงวนัหยุดราชการ  

-ในช่วงปิดภาคเรียน(เฉพาะบุคลากรใน

สถานศึกษา) ตามประกาศกระทรวง ศึกษาธิการ

คือ 

ภำคเรียนที ่1 ( 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม ปี เดียวกนั ) 

ภำคเรียนที ่2 ( 11 ตุลาคม – 31 ตุลาคม ปีเดียวกนั) 

-ในช่วงปิดภาคเรียนตามประกาศเขตพื้นท่ีฯ 

*ระยะเวลาอาจเกิน 15 วนัได ้

-หนงัสือแสดงสถานะการลา

ศึกษาต่อ 

--ประกาศของเขตพื้นท่ี

การศึกษากรณีเปิด ปิดภาค

เรียนไม่ตรงกบัประกาศ

กระทรวงฯ 

 

ที่ กรณี เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

7 ไปโดยไม่นับวนัลำ วนัหยดุเรียนกรณีพิเศษ เน่ืองจาก 

     -ใชส้ถานท่ีเพื่อจดักิจกรรมพิเศษของส่วน

-เอกสารหนงัสือขอใชส้ถานท่ี 

ของส่วนราชการ  หน่วยงาน



ราชการ  หน่วยงาน/องคก์ร ภาครัฐและส่วน

ทอ้งถ่ิน 

    -เหตุการณ์ฉุกเฉิน / ภยัพิบติัไม่สามารถ 

จดัการเรียนการสอนตามปกติได ้

องคก์ร ภาครัฐ หรือส่วน

ทอ้งถ่ินหรือ 

-ประกาศหยดุเรียนเน่ืองจาก

ภยัพิบติัหรือเหตุฉุกเฉินท่ีออก

โดยโรงเรียนหรือเขตพื้นท่ี 

 การศึกษาแลว้แต่กรณี 

-ช่วงหลงัสอบปลายภาค/ปลายปีท่ีไม่มีการเรียน

การสอนและไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบติัการวิจยั

และดูงานในกลุ่มประเทศอาเซียน   

-ตารางสอบปลายปี/ปลายภาค

ท่ีรับรองโดยผูอ้  านวยการ

สถานศึกษาหรือผูรั้กษา

ราชการแทน 

-หนงัสือรับรองวา่ไม่มีการ

เรียนการสอนท่ีรับรองโดย

ประธานกรรมการ

สถานศึกษา 
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ไปโดยใช้วนัลำ (ลา

เฉพาะวนัราชการ) 

-บุคลากรใน

สถานศึกษา 

  ลากิจ 

-บุคลากรใน 

ส านกังาน 

  ลากิจ หรือลา

พกัผอ่น 

1 ภารกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาตามค า

เชิญของส่วนราชการ องคก์ร หน่วยงานภาครัฐ

และเอกชนท่ีไม่มีการท าความร่วมมือกบั สพฐ. 

ทั้งภายในและต่างประเทศ 

-หนงัสือเชิญจากส่วนราชการ 

องคก์ร  หน่วยงานต่างๆ 

2.  ตามโปรแกรมการศึกษาของสถาบนั 

อุดมศึกษา ท่ีไม่ใช่การลาศึกษาภาคปกติ 

 

-1. หนงัสือ เอกสารแสดง

ความเป็นนกัศึกษาของผูข้อ

อนุญาต และ 

2. โครงการ/โปรแกรมของ

สถาบนัอุดมศึกษาท่ีลงนาม

โดยระดบัคณบดีข้ึนไป 

กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศเพือ่กำรศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวจัิยและดูงำน เกนิ 15 วนั 

       ให้ศึกษำและปฏิบัติตำมคู่มือฯหน้ำ 3-4 , 11 -15  ( เฉพำะข้ำรำชกำร  และพนักงำนข้ำรำชกำร ) 

3.2  กำรไปทัศนศึกษำต่ำงประเทศ 

       ศึกษำคู่มือฯหน้ำ 5, 7, 19-20  



ที่ รำยละเอยีด เงือ่นไข เอกสำรเพิม่เติม 

1 ไปโดยไม่นับวนัลำ -ในช่วงวนัหยุดราชการ หรือ 

-ปิดภาคเรียน(เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) 

กำรปิดภำคเรียนใหเ้ป็นไปตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการคือ 

   ภำคเรียนที ่1 

1 เมษายน – 15 พฤษภาคม ปี เดียวกนั 

  ภำคเรียนที ่2 

11 ตุลาคม – 31 ตุลาคม ปีเดียวกนั 

-วนัหยดุเรียนกรณีพิเศษ ไดแ้ก่ 

     -ใชส้ถานท่ีเพื่อจดักิจกรรมพิเศษ 

     -เหตุการณ์ฉุกเฉิน / ภยัพิบติัไม่สามารถ 

      จดัการเรียนการสอนตามปกติได ้

-โปรแกรมทศันศึกษา 

--กรณีเปิด ปิดภาคเรียนไม่

ตรงกบัท่ีก าหนดใหแ้นบ

ประกาศของเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

-กรณีไปช่วงวนัหยดุเรียน

กรณีพิเศษ ตอ้งแนบ

เอกสารหนงัสือขอใช้

สถานท่ี หรือประกาศหยดุ

เรียนเน่ืองจากภยัพิบติัหรือ

เหตุฉุกเฉินตามประกาศ

ของโรงเรียนหรือ

ส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษาแลว้แต่กรณี 

2 ไปโดยใช้วนัลำ (ลา

เฉพาะวนัราชการ ) 

-บุคลากรในสถานศึกษา 

  ลากิจ 

 

- ไปในช่วงวนัราชการท่ีต่อเน่ืองกบัวนัปิด

ภาคเรียนไดแ้ก่ช่วงปลายภาคท่ีนกัเรียนสอบ

ปลายภาคหรือปลายปีแลว้และไม่มีการเรียน

การสอน (เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) 

       

-โปรแกรมทศันศึกษา 

-ตารางสอบปลายภาค/

ปลายปี แลว้แต่กรณี และ 

-เอกสารรับรองจาก 

ประธานคณะกรรมการ

สถานศึกษา 

*สพฐ. จะไม่อนุญาตกรณีปิดส านกังาน หรือปิดสถานศึกษา เพื่อไปทศันศึกษา และกรณีบุคลากรใน

สถานศึกษาไปทศันศึกษาในช่วงวนัเปิดภาคเรียน 

3.3  กำรไปปฏิบัติภำรกจิส่วนตัว ( ศึกษาคู่มือหนา้ 5 ,7 , 9 ) 

    3.3.1  การไปเยีย่มญาติหรือคู่สมรส 

       3.3.2   ติดตามคู่สมรส 

       3.3.4   การพาญาติผูสู้งอาย ุหรือผูเ้ยาวไ์ปการใดๆ 

       3.3.5   การด าเนินกิจกรรมของมหาวทิยาลยัทั้งในและต่างประเทศ 



       3.3.6   การน าเสนอผลงานวจิยัส่วนบุคคล 

      3.3.7  ไปปฏิบติักิจกรรมในนามตวัแทนของประเทศชาติ 

ที่ รำยละเอยีด เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

1 ไปโดยไม่นับวนัลำ 1. ช่วงวนัหยดุราชการ 

2. วนัปิดภาคเรียน (เฉพาะบุคลากรใน

สถานศึกษา) 

ภำคเรียนที ่1 

1 เมษายน – 15 พฤษภาคม ปี เดียวกนั 

  ภำคเรียนที ่2 

11 ตุลาคม – 31 ตุลาคม ปีเดียวกนั 

3. วนัหยดุเรียนกรณีพิเศษ ไดแ้ก่ 

     -ใชส้ถานท่ีเพื่อจดักิจกรรมพิเศษ 

     -เหตุการณ์ฉุกเฉิน / ภยัพิบติัไม่สามารถ 

      จดัการเรียนการสอนตามปกติได ้ 

1. หลกัฐานแสดงความเป็น

ญาติ(ตามนิยาม) หรือคู่สมรส 

2. เอกสารหลกัฐานแสดงท่ีอยู ่

และสถานภาพของญาติหรือคู่

สมรสในประเทศนั้นๆ ( เช่น

อาชีพ /สถานท่ีศึกษา เช้ือชาติ 

สัญชาติฯลฯ )  

3. จดหมายเชิญ/รับรองจาก

ญาติหรือคู่สมรส 

-กรณีเปิด ปิดภาคเรียนไม่ตรง

กบัท่ีก าหนดใหแ้นบประกาศ

ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 

-กรณีไปช่วงวนัหยดุกรณีพิเศษ 

ตอ้งแนบเอกสารหนงัสือขอใช้

สถานท่ี หรือประกาศหยดุเรียน

เน่ืองจากภยัพิบติัหรือเหตุ

ฉุกเฉินตามประกาศของ

โรงเรียนหรือส านกังานเขต

พื้นท่ีการศึกษาแลว้แต่กรณี 

ที่ รำยละเอยีด เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

2 ไปโดยไม่นับวนัลำ 3.  ไปปฏิบติักิจกรรมในนามตวัแทนของ 

   ประเทศชาติท่ีไม่ใช่กิจกรรมเชิงธุรกิจ 

     หรืออาชีพ ไดแ้ก่ 

      -ดา้นกีฬา (ผูเ้ล่น /ผูฝึ้กสอน/ผูต้ดัสิน/ผู ้

- ตอ้งแสดงหนงัสือเชิญของ

หน่วยงานองคก์ร สมาคม ท่ี

เป็นตวัแทนของรัฐท่ีระบุ

รายช่ือผูข้ออนุญาต  วนัเวลา 



       ควบคุมหรือผูจ้ดัการ/คณะกรรมการ ) 

      -ดา้นศิลปวฒันธรรม ดนตรี นาฏศิลป์       

        ( ผูแ้สดง/  ผูจ้ดัแสดง/ ผูฝึ้กสอน /          

         ผูค้วบคุม /คณะกรรมการ ) 

       -ดา้นส่ิงประดิษฐ ์ นวตักรรม เทคโนโลยี 

          ( ผูแ้สดง/  ผูจ้ดัแสดง/ ผูฝึ้กสอน /               

            ผูค้วบคุม /คณะกรรมการ ) 

       -อืน่ๆ ( ผูแ้สดง/  ผูจ้ดัแสดง/ ผูฝึ้กสอน /          

            ผูค้วบคุม /คณะกรรมการ )ทั้งน้ีตาม

ดุลยพินิจของ สพฐ. 

สถานท่ี ปฏิบติักิจกรรมชดัเจน 
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ไปในช่วงเวลำรำชกำร

โดยใช้วนัลำ (ลาเฉพาะ

วนัราชการ ) 

-บุคลากรในสถานศึกษา

ลากิจ 

-บุคลากรในส านกังาน 

ลากิจ หรือลาพกัผอ่น 

1. เยีย่มคู่สมรสหรือญาติท่ีพ  านกั ณ ต่าง   

    ประเทศ / กรณีเจบ็ป่วย /  ร่วมงานศพ   

     /ร่วมงานแต่งงาน/งานรับปริญญา/          

     ถูกด าเนินคดีทางกฎหมาย   

2.  ติดตามคู่สมรสท่ีไปปฏิบติัราชการ  ณ 

     ต่างประเทศชัว่คราว 

3.   เขา้พิธีสมรส / ถูกหมายเรียกสอบสวน 

      จากฝ่ายกฏหมายของต่างประเทศ 

4.  เขา้ร่วมกิจกรรมหรือพาญาติ/ผูสู้งอาย ุ

หรือผูเ้ยาวไ์ปการใดๆท่ีมีก าหนดเวลาคงท่ี        

( เช่น ตรวจรักษา  ปฐมนิเทศ , สอบแข่งขนั   

1. หลกัฐานแสดงความเป็น

ญาติ(ตามนิยามขา้งหนา้) หรือ

คู่สมรส 

2. เอกสารแสดงท่ีอยู ่และ

สถานภาพของญาติหรือคู่

สมรสในประเทศนั้นๆ(เช่น

อาชีพ /สถานท่ีศึกษา เช้ือชาติ

ฯลฯ) 

3. กรณีท่ี 2 ค าสั่งท่ีใหคู้่สมรส

ไปปฏิบติัราชการ ณ ต่าง 

ประเทศ 

 ที่ รำยละเอยีด เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

      รับปริญญา รับรางวลั ฯลฯ) 

5.  ไดรั้บเชิญหรือเขา้ร่วมเสนอผลงาน / วจิยั

ส่วนบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการศึกษาขั้น

พื้นฐาน 

4. กรณีท่ี 3 หนงัสือรับรองจาก

ผูท่ี้จะสมรส ก าหนดวนัเวลา 

สมรส  / หมายเรียก 

5. กรณีท่ี 4  เอกสารท่ีแสดง



6.   ไปในช่วงวนัราชการท่ีต่อเน่ืองกบัวนัปิด

ภาคเรียนไดแ้ก่ ช่วงปลายภาคท่ีนกัเรียนสอบ

ปลายภาคหรือปลายปีแลว้และไม่มีการเรียน

การสอน (เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) 

 

กิจกรรมตามท่ีระบุ เช่น ใบนดั/

ใบตอบรับการตรวจรักษาของ

โรงพยาบาล / คลีนิค/

สถานพยาบาล  ก าหนดการ

ปฐมนิเทศ / สอบแข่งขนั /รับ

ปริญญา / เอกสารแสดงสิทธิ

การรับรางวลั 

6. กรณีท่ี 5  ตอ้งมีหนงัสือเชิญ  

และใบตอบรับการเขา้ร่วม

กิจกรรม  

7. กรณีท่ี 6 ตารางสอบและ 

หนงัสือรับรองจากประธาน

กรรมการสถานศึกษา  

4 ไปในช่วง

วนัหยดุราชการ /หยดุ

กรณีพิเศษและปิดภาค

เรียนเท่านั้น 

1. เยีย่มญาติหรือคู่สมรสกรณีท่ี 

    นอกเหนือจาก กรณี 1 – 2  

2. การพาญาติผูสู้งอาย ุหรือผูเ้ยาวไ์ปการใดๆ 

  ท่ีไม่มีก าหนดเวลาคงท่ี 

1. หลกัฐานแสดงความเป็น

ญาติ(ตามนิยามขา้งหนา้) หรือ

คู่สมรส 

2. เอกสารแสดงท่ีอยู ่และ

สถานภาพของญาติหรือคู่

สมรสในประเทศนั้นๆ(เช่น

อาชีพ /สถานท่ีศึกษา เช้ือชาติ

ฯลฯ) 

 ที่ รำยละเอยีด เงื่อนไข เอกสำรเพิม่เติม 

   3. . กรณีไปในวนัหยุดเรียน

พิเศษใหแ้นบประกาศหยดุ

เรียนของโรงเรียนหรือเขต

พื้นท่ีการศึกษาแลว้แต่กรณี 

 



3.4  กำรไปปฏิบัติธรรม (ศึกษาคู่มือหนา้ 5 ,7 ,22-25 ) 

    -บุคลากรในสถานศึกษาลากิจ 

    -บุคลากรในส านกังานลากิจ หรือลาพกัผอ่น 

       3.4.1 การไปประกอบศาสนกิจทัว่ไป ( ตอ้งมีช่วงเวลาปฏิบติัธรรมไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 20 ของเวลา

ปฏิบติัราชการท่ีใชไ้ปในระหวา่งช่วงเดินทาง ) ของศาสนาพุทธ  คริสต ์ อิสลาม  

        3.4.2  กรณีอ่ืนๆอยูใ่นดุลพินิจของ สพฐ. และอนุญาตใหไ้ปเฉพาะวนัหยดุราชการหรือ วนัปิดภาคเรียน 

หรือวนัหยดุเรียนกรณีพิเศษ 

         เอกสารเพิ่มเติม 

         1. โปรแกรมการปฏิบติัธรรม  และสถานท่ีปฏิบติัธรรม 

         2.  กรณีไปในวนัหยดุกรณีพิเศษ  หรือวนัปิดภาคเรียนท่ีไม่เป็นไปตามประกาศกระทรวงฯ ใหส่้ง

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งแลว้แต่กรณี ( ประกาศโรงเรียน  ประกาศเขตพื้นท่ี  หนงัสือขอใชส้ถานท่ีฯ )   

3.5  กำรปฏิบัติงำนในองค์กรระหว่ำงประเทศ  

     (ศึกษาจากคู่มือฯหนา้ 6,8, 25 – 27 ) 

3.6  กำรไปต่ำงประเทศตำมมติคณะรัฐมนตรี 

        (ศึกษาจากคู่มือฯหนา้  9 -10 ) 
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