


1. ช่ือกระบวนงาน 

 งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อให้การดำเนินการไปต่างประเทศของข้าราชการเป็นไปตามระเบียบและไม่เกิดความเสียหายแก่ทาง

ราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

 การไปต่างประเทศ เป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทย ของข้าราชการ เพื่อปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ 

เพื่อให้เกิดความเข้าใจชัดเจนจึงได้นิยามศัพท์ที ่ข้องกับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ สังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 ผู้ขออนุญาตยื่นแบบร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ สำเนาใบลาซึ่งได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

เหตุผลความจำเป็นและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางและสถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ 

 4.2 สถานศึกษาดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากที่ได้รับคำขอ และตรวจสอบเอกสารที่เกี ่ยวข้องให้

ครบถ้วน 

 4.3 สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นก่อนลงนามในแบบคำร้อง 

 4.4 สถานศึกษาเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Flow Chart การปฏิบัติ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

 6.1 คู่มือแนวทางการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 

สถานศึกษาดำเนินการภายใน 5 วัน นับจากท่ีได้รับคำขอ 

และตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็น

ก่อนลงนามในแบบคำร้อง 

สถานศึกษาเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผู้ขออนุญาตยื่นแบบร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ สำเนาใบลา เหตุผลความ

จำเป็นและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางและสถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ 



7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ชื่องาน งานขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนเมืองปราณบุรี รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนการ การไปต่างประเทศ เป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทย ของข้าราชการ เพื่อปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความเข้าใจชัดเจน 
                                         จึงได้นิยามศัพท์ที่ข้องกับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การดำเนินการไปต่างประเทศของข้าราชการเป็นไปตามระเบียบและไม่เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
ลำดับที่ ผังข้ันตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  ผู้ขออนุญาตยื่นแบบร้องขออนุญาตไป

ต่างประเทศ สำเนาใบลา เหตุผลความ
จำเป็นและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
เดินทางและสถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ 

  สถานศึกษา  

2 สถานศึกษาดำเนินการภายใน 5 วัน นับ
จากที่ได้รับคำขอ และตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

  สถานศึกษา  

3 สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นก่อนลง
นามในแบบคำร้อง 

  สถานศึกษา  

4 สถานศึกษาเสนอสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

  สถานศึกษา  

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน        ก กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ    ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน



 

 

  

 



 


