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ค าน า 
 

 ด้วยปัจจุบันการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดสถาบันบัณฑ ิตพัฒนศิลป์ ได้ม ีผ ู้ขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศเป็นจำนวนมาก ซึ่งทางสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ยังมิได้มีเหลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัติในการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศที่ชัดเจน ทำให้การปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศไม่ค่อยถูกต้อง
และไม่เป็นไปตามกฎหมายระเบียบของทางราชการที่กำหนดไว้ 
 

 เพื่อให้การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว เดินทางไปต่างประเทศเป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
และไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ สถาบ ันบัณฑิตพัฒนศิลป์ จึงได้จัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบัติสำหรับ
เจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผ ิดชอบในงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศให ้กับหน่วยงานและบ ุคลากรในสังก ัด                    
ท ี่ม ีความประสงค์จะเด ินทางไปต่างประเทศ ได ้เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบ ัต ิได ้ถ ูกต้องต ามระเบียบ               
และกฎหมายที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  
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การอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลา และการขออนุมัติเดินทางไปราชการ               
ณ ต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

และลูกจ้างชั่วคราว สังกัด สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
  

๑. ทีม่า 
 ด้วยปัจจุบันการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ได้ม ีผ ู้ขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศเป ็นจำนวนมาก ซ ึ่งทางสถาบ ันบ ัณฑิตพ ัฒนศิลป ์ย ังม ิได ้ม ีเหล ักเกณฑ์หรือแนวปฏ ิบ ัต ิในการ                 
ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศที่ชัดเจน ทำให้การปฏิบัติและขั้นตอนในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศไม่
ค่อยถูกต้อง และไม่เป็นไปตามกฎหมายระเบียบของทางราชการที่กำหนดไว้  
๒. วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว              
ในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางและวิธีการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

๒. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย             
ที่กำหนด 

๓. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
๓. ขอบเขต 
 เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
เด ินทางไปต่างประเทศเป ็นไปด้วยความถูกต ้องเร ียบร้อย เก ิดประสิทธิภาพในการปฏิบ ัต ิงาน และไม่เก ิด              
ความเสียหายแก่ราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ จึงได้จัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในงานการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศให้กับหน่วยงานและบุคลากรในสังกัด ที่มีความประสงค์จะ
เดินทางไปต่างประเทศ ได้เข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องอย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 
 

๔. ค าจ ากัดความ  
 การขออน ุญาตเด ินทางไปต ่างประเทศในกรณ ีน ี้ค ือ การเด ินทางไปต ่างประเทศระหว ่างการลา                  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ หรือระหว่างวันหยุดราชการประจำปี 
วันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่คณะรัฐมนตรีกำหนดให้เป ็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี                
และวันปิดภาคการศึกษาตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป ์ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดการศึกษา            
ของวิทยาลัยระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 
๒ ๕ ๖ ๔  ได ้แ ก ่ ก ารขออน ุญ าต เด ิน ท างไป ท ัศ น ศ ึกษ าต ่างป ระ เท ศ  ก าร ไป ป ฏ ิบ ัต ิภ ารก ิจ ส ่วน ต ัว                           
ณ ต่างประเทศ การไปศึกษาดูงานต่างประเทศ โดยเป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพื่อให้ได้รับความรู้ 
ประสบการณ์ เพ่ือจะนำมาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  

/จึงได้... 
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จึงได้นิยามคำจำกัดความที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลา และการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
และลูกจ้างชั่วคราว สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ไว้ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑ การไปทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ หมายความว่า การท่องเท ี่ยวเพื่อแสวงหาความรู้ 
การศึกษานอกสถานที ่
  ๔.๒ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผล
ความจำเป็นส่วนบุคคล ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การไปเยี่ยมญาติ  การพาญาติ
ผ ู้ส ูงอาย ุหร ือผ ู้เยาว ์ไปทำการ ใด ๆ การได ้ร ับ เช ิญหร ือ เข ้าร ่วมก ิจกรรมเสนอผลงาน/ว ิจ ัยส ่วนบ ุคคล                       
การไปปฏิบัต ิธรรม ณ ต่างประเทศ การไปรับปริญญาเป็นการส่วนตัว ณ ต่างประเทศ การไปร่วมกิจกรรม              
ของหน่วยงานเอกชน  
  ๔.๓ การไปศึกษาดูงานต่างประเทศ หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์              
ด ้วยการส ังเกตการณ ์ และการแลกเปลี่ยนความค ิดเห ็น ซึ่ งเป็นการดูงานที่ มีระยะเวลาไม่เกิน ๑๕ วัน                     
ตามหลักสูตรหรือโครงการดูงาน ณ ต่างประเทศ  
  ๔ .๔  การเดิ นทางไป ราชการต่ างประเทศ  หมายความว ่า  ก ารเด ินท างไป ราชการ                    
ตามพระราชกฤษฎ ีกาว่าด ้วยค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ รวมทั้งการเด ินทางเพ ื่อเข ้าร ่วมประช ุม              
ในประเทศ การประชุมในต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการ หรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่
ราชการ แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจำตำแหน่งในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วย
การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
 

๕. แนวทางการพิจารณาการอนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
 การอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างช่ัวคราว 
สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ไปต่างประเทศในคู่มือน้ี ก าหนดแนวทางในการพิจารณาไว้ ๒ กรณีดังต่อไปน้ี คือ 
  กรณีที่ ๑ การเดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕๕ แบ่งได้ดังนี้ 
   การไปทัศนศึกษา จะพิจารณาดังนี้ 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในตำแหน่งครู ตำแหน่งอาจารย์  พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนหรือปฏิบัติงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ จะพิจารณาอนุญาตให้ไปได้
เฉพาะช่วงปิดภาคการศึกษาเท่านั้น ตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ว่าด้วยปีการศึกษาการเปิดและปิด
การศึกษาของวิทยาลัย ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง พ.ศ. ๒๕๖๔ หรือปฏิทินการศึกษาในระดับปริญญา และต้องไม่อยู่ในระหว่างคำสั่ง 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ในช่วงปิดภาคเรียน จะพิจารณาอนุญาตให้ไปได้ครั้งละไม่เกิน ๒๐ วัน และต้องไม่ทำให้ราชการ
เสียหายตามรอบปีการศึกษาท่ีกำหนดไว้  

/ในกรณี... 



 

- ๓ - 
 

   ในกรณีวิทยาลัย/คณะ ปิดภาคเรียนด้วยเหตุเพราะดำเนินการสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
หรือไม่มีการจัดการเรียนการสอนก่อนช่วงเวลาที่กำหนดไว้ตามระเบียบ ถ้าจะขออนุญาตเดินทางจะต้องลากิจ
ส่วนตัวเท่านั้น และการจะเปิดทำการสอนชดเชยก่อนล่วงหน้าก่อนไปต่างประเทศหรือทำการสอนชดเชยภายหลัง
กลับจากต่างประเทศ นั้นกระท ามิได้  
   ๒) ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบ ัต ิงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ และประสงค์จะเดินทางฯ             
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
   ๓) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำที่
ปฏิบัติงานในสำนักงานอธิการบดี สำนักงาน ศูนย์ และส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ               
ที่มิได้มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน จะพิจารณาอนุญาตให้ใช้วันลาพักผ่อนประจำปีหรือลากิจส่วนตัวเท่านั้น              
และต้องได้รับอนุญาตจากคณบดี หรือผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีแล้ว โดยพิจารณาอนุญาตให้ไปได้             
ครั้งละไม่เกิน ๒๐ วัน และต้องไม่ทำให้ราชการเสียหาย 
 

   การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ณ ต่างประเทศ 
 

สามารถแบ่งออกได้ดังนี้ 
- การไปเยี่ยมญาติ ได้แก่ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติที่พำนักอยู่ ณ ต่างประเทศ 
- การพาญาติผู้สูงอายุหรือผู้เยาว์ไปท าการใด ๆ ได้แก่ การตรวจรักษา การไปปฐมนิเทศ การสอบแข่งขัน            

การรับรางวัล หรือการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
- การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมกิจกรรมเสนอผลงาน/วิจัยส่วนบุคคล ได้แก่ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/

วิจัยส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับการศึกษาตั้งแต่ระดับพื้นฐานวิชาชีพ ถึงวิชาชีพชั้นสูงด้าน
นาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ คีตศิลป์ ช่างศิลป์ และทัศนศิลป์ ระดับอุดมศึกษา หรือระดับอาชีวศึกษา 

- การไปปฏิบัติธรรม ณ ต่างประเทศ ได้แก่ การไปปฏิบัติกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา (ยกเว้นการไป ประกอบพิธีฮัจน์)  
- การไปรับปริญญาเป็นการส่วนตัว ณ ต่างประเทศ ได้แก่ การไปเข้าร่วมกิจกรรมรับปริญญาของสถานศึกษา            

ที่บุคลากรหรือญาติศึกษาอยู่ ณ ต่างประเทศ 
- การไปร่วมกิจกรรมของหน่วยงานเอกชน ได้แก่ การได้รับเชิญหรือให้เข้าร่วมกิจกรรมจากหน่วยงานเอกชน            

หรือองค์กรภายนอกที่ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานของทางราชการ 
    การพิจารณา 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในตำแหน่งครู ตำแหน่งอาจารย์ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนหรือปฏิบัติงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ สถาบันฯ จะพิจารณาการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว ณ ต่างประเทศได้เฉพาะกรณีท่ีมีความจำเป็นและต้องไม่กระทบต่อภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ โดยผู้ขออนุญาตเดินทาง
ต้องใช้วันลากิจส่วนตัวเท่านั้น และต้องได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการวิทยาลัยหรือคณบดีแล้ว โดยจะพิจารณาอนุญาตให้ไปได้
ตามเหตุผลความจ าเป็นแต่ไม่เกินครั้งละ ๒๐ วัน และต้องไม่ทำให้ราชการเสียหาย 

/๒) ลูกจ้าง... 
 



 

- ๔ - 
 

   ๒) ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบ ัต ิงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ และประสงค์จะเดินทางฯ             
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
   ๓) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำที่
ปฏิบัติงานในสำนักงานอธิการบดี สำนักงาน ศูนย์ และส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ            
ที่มิได้มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน จะพิจารณาอนุญาตให้ใช้วันลาพักผ่อนประจำปีหรือลากิจส่วนตัวเท่านั้น             
และต้องได้รับอนุญาตจากคณบดี หรือผู้อำนวยการสำนักงานอธ ิการบดีแล้ว โดยพิจารณาอนุญาตให้ไปได้             
ครั้งละไม่เกิน ๒๐ วัน และต้องไม่ทำให้ราชการเสียหาย 
 

   การไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ จะพิจารณาดังนี้ 
   ๑) สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ จะพิจารณาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
ตำแหน่งครู ตำแหน่งอาจารย์ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนหรือปฏิบัติงานอยู่ในวิทยาลัย
และคณะ เดินทางไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศระหว่างวันทำการ เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นและจะต้อง        
ไม่กระทบต่อภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยผู้ขออนุญาตต้องใช้วันลากิจส่วนตัวเท่านั้น และหากประสงค์               
ที่จะเดินทางในระหว่างปิดภาคการศึกษาตามระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิด
การศึกษาของวิทยาลัยระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพและระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง พ.ศ. ๒๕๖๔ อนุญาตให้ไปโดยต้องไม่กระทบต่อภารกิจที่ได้รับมอบหมายในระหว่างปิดภาคเรียน อนุโลมให้
ไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศได้โดยไม่ต้องใช้วันลา ทั้งนี้จะพิจารณาอนุญาตให้ไปได้ตามเหตุผลความจ าเป็น 
และต้องไม่ทำให้ราชการเสียหาย   
   ๒) ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบ ัต ิงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ และประสงค์จะเดินทางฯ             
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. ๒๕๓๖ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
   ๓) บุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำที่
ปฏิบัติงานในสำนักงานอธิการบดี สำนักงาน ศูนย์ และส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ             
ที่มิได้มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน จะพิจารณาอนุญาตให้ใช้วันลาพักผ่อนประจำปีหรือลากิจส่วนตัวเท่านั้น              
และต้องได้รับอนุญาตจากคณบดี หรือผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีแล้ว โดยพิจารณาอนุญาตให้ไปได้             
ครั้งละไม่เกิน ๒๐ วัน และต้องไม่ทำให้ราชการเสียหาย 
 

  กรณีที่ ๒ การเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุ มัติ ให้ เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ .ศ . ๒๕๒๔ ที่ ได้ก าหนดไว้                  
ในคู่มือนี้ได้แก่ 
  ๑) การเด ินทางไปประช ุมส ัมมนาตามคำเช ิญอย ่างเป ็นทางการจากหน ่วยงานองค ์กร                 
ที่เป็นตัวแทนของรัฐที่อยู่ ณ ต่างประเทศ  
 

/๒) การเดินทาง... 



 

- ๕ -  
 

  ๒) การเดินทางไปตามโครงการค่ายเยาวชนระหว่างประเทศ หรือโครงการแลกเปลี่ยนครู                  
/นักเรียน/ผู้บริหาร ระหว่างรัฐบาล กระทรวง หรือหน่วยงานที่มีการดำเนินการมาอย่างต่อเนื่อง หรือที่มีข้อตกลง
ความร่วมมือกัน (MOU) 
  ๓) การเดินทางเพื่อพานักเรียนไปร่วมแสดงเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม การประกวดการแข่งขัน
นานาชาติต่าง ๆ ที่มีหนงัสือเชิญอย่างเป็นทางการ 
  ๔) การเดินทางไปเข้ารับการอบรมตามโครงการความร่วมมือจากหน่วยงาน องค์กรที่เป็นตัวแทน
ของรัฐในต่างประเทศ และมีหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการ 
  ๕) โครงการที่สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เห็นชอบให้ดำเนินการในต่างประเทศ 
  การพิจารณา 
  ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในตำแหน่งครู ตำแหน่งอาจารย์  พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ที่ปฏิบัติหน้าที่สอนหรือปฏิบัติงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ  สถาบันฯ จะพิจารณาให้เดินทาง              
ไปราชการได้ โดยต้องไม่กระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ทั้งนี้ 
การเด ินทางไปราชการในกรณ ีข ้างต ้น  ต ้องเป ็น ไปเพ ื่อภารก ิจงานราชการเท ่าน ั้น  และให ้ถ ือปฏ ิบ ัต ิ                          
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ   
พ.ศ.๒๕๒๔ , ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการเบ ิกค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๐ ,                
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐)             
และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปต่างประเทศ  
  ๒) ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานอยู่ในวิทยาลัยและคณะ และประสงค์จะเดินทางฯ ให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบ ียบว ่าด ้วยการจ ่ายค ่าจ ้างล ูกจ ้างของส ่วนราชการ พ .ศ . ๒๕๒๖  และท ี่แก ้ไข เพ ิ่ม เต ิมฉบ ับท ี่ ๒                           
พ.ศ. ๒๕๓๖ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
                    ๓) บ ุคลากรทางการศ ึกษาอ ื่น ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) พน ักงานราชการ ล ูกจ ้างประจำ                   
ที่ปฏิบัติงานในสำนักงานอธิการบดี สำนักงาน ศูนย์ และส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ           
ที่ มิได้มีหน้าที่จัดการเรียนการสอน สถาบ ันฯ จะพิจารณาให ้เด ินทางไปราชการได ้ จะต้องได ้ร ับอนุญาต                    
จากผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ทั้งนี้ การเดินทางไปราชการในกรณีข้างต้น ต้องเป็นไปเพื่อภารกิจงานราชการเท่านั้น           
และให้ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๔ , ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการเบ ิกค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปราชการ              
พ.ศ. ๒๕๕๐, พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๙             
พ.ศ. ๒๕๖๐) และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเดินทางไปต่างประเทศ 
 

/๖. แนวปฏิบัติ... 
 
 
 



 

การยื่นขออนุญาต
เดินทางไป

ต่างประเทศ (ระหว่าง
การลา) 

๖. แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการการด าเนินการ 
(การเดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลา) 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบเอกสาร เอกสารอ้างอิง 

๑.  - ผู้ที่ประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศระหว่างการลา (การไปทัศนศึกษา
,ไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว,ไปศึกษาดูงาน) จัดทำ
บันทึกข้อความ พร้อมกับแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาในการเดินทางฯ โดยระบุ
รายละเอียดเหตุผลความจำเป็นในการขออนุญาต
เดินทางฯ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา 
(ด าเนินการก่อนวันที่เดินทางภายใน ๔๕ วัน 
หรืออย่างน้อย ๓๐ วันท าการ) 

ผู้ที่ประสงค์                  
ขออนุญาตเดินทาง 

ไปต่างประเทศ 
 

- บันทึกข้อความการขอ
อนุญาตเดินทางฯ 
- สถานที่ที่สามารถติดต่อได้
ระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
- กำหนดการเดินทางที่ชัดเจน 
- บันทึกมอบหมายงาน 
- ประกาศปิดภาคเรียนของ
วิทยาลัย/คณะ  
- ใบลากิจส่วนตัว/ใบลา
พักผ่อน  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๓ 
 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่องแนวปฏิบัติในการอนุญาต
ให้เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลา และการอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ ฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



 

๒.  - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการ กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล ลงทะเบียนรับเอกสารการขอ
อนุญาตเดินทางไปต่างประเทศฯ ในระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเสนอ
ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล
พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศ ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางฯ หากถูกต้อง
ครบถ้วน จะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ      
ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ นำเสนอ
อธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาตต่อไป 
(ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ - ๕ วันท าการ)  
*กรณีเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะดำเนินการแจ้งผู้ขอ
อนุญาตเพ่ือขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม หรือนำส่งเรื่องคืนเพ่ือให้ผู้ขออนุญาต
ดำเนินการแก้ไข และจัดส่งกลับคืนกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลต่อไป* 

 

เจ้าหน้าที่             
กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล           
ที่รับผิดชอบด้านการ

เดินทางไป
ต่างประเทศ  

- บันทึกข้อความขออนุญาต
ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และ
ลูกจ้างชั่วคราว เดินทางไป
ต่างประเทศฯ  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๓ 
 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒน
ศิลป์ เรื่องแนวปฏิบัติในการ
อนุญาตให้เดินทางไป
ต่างประเทศระหว่างการลา 
และการอนุมัติเดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ ฯ 
 

การจัดท าหนังสือ          
ขออนุญาตเดินทาง 



 

การลงนาม 
๓.   ผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตให้เดินทางไป

ต่างประเทศระหว่างการลา คือ อธิการบดี
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ซึ่งเป็นผู้รับมอบ
อำนาจการอนุญาต จากปลัดกระทรวงวัฒนธรรม           
ตามค าสั่งมอบอ านาจกระทรวงวัฒนธรรม         
ที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

อธิการบดี             
สถาบันบัณฑิตพัฒน

ศิลป ์
 

- บันทึกข้อความขออนุญาต
ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และ
ลูกจ้างชั่วคราว เดินทางไป
ต่างประเทศฯ 
 

- หนังสือแจ้งถึงผู้อำนวยการ
วิทยาลัย/คณบดี/
ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี 

- คำสั่งกระทรวงวัฒนธรรม           
ที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕           
เรื่อง มอบหมายและมอบ
อำนาจให้ข้าราชการรับผิดชอบ
การปฏิบัติราชการและสั่ง         
และปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่องแนวปฏิบัติในการอนุญาต
ให้เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลา และการอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ฯ 

 
 



 

๔. 

 
 
 
 
 

- เมื่อผู้มีอำนาจได้ลงนามในหนังสือขออนุญาต 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง
ชั่วคราว เดินทางไปต่างประเทศแล้ว                     
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ สำนักงาน
อธิการบดี ออกเลขหนังสือขออนุญาตดังกล่าว 
ทั้งฉบับจริงและสำเนาคู่ฉบับ ตามระเบียบสำนัก
นายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ สำนักงาน
อธิการบดี นำส่งบันทึกข้อความ พร้อมกับแนบ
สำเนาหนังสือขออนุญาตเดินทางให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว เดินทางไป
ต่างประเทศ กลับคืนกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการ ส านักงาน
อธิการบดี 
 

- เจ้าหน้าที่กอง
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

- บันทึกข้อความขออนุญาต
ให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และ
ลูกจ้างชั่วคราว เดินทางไป
ต่างประเทศฯ ๑ ฉบับ 
 

- หนังสือแจ้งถึงผู้อำนวยการ
วิทยาลัย/คณบดี/
ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี ๑ ฉบับ 

  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข้อ ๖  
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๑             
ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

 

การออก
เลขหนังสือ 



 

การจัดส่งหนังสือ        
ที่ได้รับอนุญาตแล้ว
ให้แก่ผู้ที่ประสงค์

ขออนุญาตเดินทาง 

๕.  

 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผู้รับผิดชอบงานการขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ จัดส่งหนังสือการอนุญาตให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง
ชั่วคราว เดินทางไปต่างประเทศ ให้กับผู้ที่แจ้ง
ความประสงค์ผ่านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยแนบเอกสารไฟล์ PDF และ
จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ภายในระยะเวลา        
๗ วัน นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามอนุญาต 

เจ้าหน้าที่             
กองบริหาร

ทรัพยากรบุคคล           
ที่รับผิดชอบด้านการ

เดินทางไป
ต่างประเทศ 

- หนังสือแจ้งถึงผู้อำนวยการ
วิทยาลัย/คณบดี/
ผู้อำนวยการสำนักงาน         
เรื่อง การอนุญาตให้เดินทาง
ไปต่างประเทศที่อธิการบดี
พิจารณลงนามอนุญาต
เรียบร้อยแล้ว  ๑ ฉบับ 
 

- สำเนาหนังสือการอนุญาตฯ 
จำนวน ๑ ฉบับ 

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๑             
ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๓             
การเก็บรักษา ยืม และทำลาย
หนังสือ ส่วนที่ ๑ การเก็บรักษา 
ข้อ ๕๔ 
 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่องแนวปฏิบัติในการอนุญาต
ให้เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลา และการอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ฯ 

* หมายเหตุ* กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในการเดินทาง หากไม่เดินทางอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สิน ที่มิอาจปฏิบัติตามประกาศที่ก าหนดไว้ได้ ให้น าเสนอ              
เรื่องถึงอธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณีไป 

 
/๗. แนวปฏิบัติ... 



 

การยื่นขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 

๗. แนวปฏิบัติ/ขั้นตอนการการด าเนินการ 
(การเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ) 

 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ แบบเอกสาร เอกสารอ้างอิง 

๑.  ผู้ที่ประสงค์จะขออนุมัตเิดินทางไปราขการ ณ 
ต่างประเทศ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว (ประชุม/
อบรม/สัมมนา/ดูงาน/หรือไปราชการอ่ืน ๆ) 
พร้อมรายละเอียดเหตุผลความจำเป็นในการ       
ขออนุมัติเดินทางไปราขการต่างประเทศ            
เสนอเรื่องมายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล                
ส านักงานอธิการบดี ก่อนวันเดินทางอย่างน้อย  
๗ วันท าการ กรณีขอหนังสือเดินทางราชการ  
/วีซ่า ให้เสนอเรื่องก่อนวันเดินทางอย่างน้อย 
๑๕ วันท าการ เพ่ือให้สามารถดำเนินการอนุมัติ          
และใช้เอกสารเสนอหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง
ให้แล้วเสร็จก่อนการเดินทางและใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายได้โดยไม่ขัดต่อระเบียบ 

ผู้ที่ประสงค์                  
ขออนุมัติเดินทาง       

ไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ 

 

- บันทึกข้อความการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว 
- สถานที่ที่สามารถติดต่อได้
ระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
 

- โครงการที่อธิการบดีลงนาม
อนุมัติแล้ว หนังสือเชิญจาก
หน่วยงาน องค์กรที่เป็น
ตัวแทนของรัฐที่ระบุรายชื่อผู้
ขออนุมัติเดินทาง และใบตอบ
รับเข้าร่วมกิจกรรมไว้อย่าง
ชัดเจนพร้อมทั้งรับรองสำเนา 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เร่ืองแนวปฏิบัติในการอนุญาตให้
เดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลา 
และการอนุมัติเดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ ฯ 



 

- กำหนดการเดินทางซึ่งระบุ
กิจกรรมโดยละเอียด ชัดเจน 
เช่น วันที่ เวลา สถานที่ 
กิจกรรม หัวข้อหรือประเด็นที่
จะดูงานและสอดคล้องกับ
หนังสือเชิญจากหน่วยงาน 
- แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็น
รายบุคคล หรือหมู่คณะ 
- บันทึกมอบหมายงาน 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 
 
 
 
 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการและการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
 
 
 

๒.  - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการ สำนักงาน

อธิการบดี ลงทะเบียนรับเอกสารการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ในระบบ         
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งให้ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ดำเนินการ 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แบบตอบรับ รายละเอียดของตัวบุคคล  
(ชื่อ-นามสกุล/ตำแหน่ง/สังกัด) ระยะเวลาในการ
เดินทาง แหล่งเงินสนับสนุน และคุณสมบัติตาม  
ที่ระเบียบกำหนด พร้อมจัดทำหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ืออำนวยความ

 - เจ้าหน้าที่             
งานธุรการ 
ส านักงานอธิการบดี  
 
 - เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิเทศสัมพันธ์ 
กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี            

บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ            
ณ ต่างประเทศ 

การจัดท าหนังสือ          
ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 



 

การลงนาม 

สะดวกในการจัดทำหนังสือเดินทาง 
(PASSPORT) หรือขอหนังสือเพ่ือขอรับการตรวจ
ลงตรา (VISA) หรือขอดำเนินการทั้ง ๒ อย่าง       
(ถ้ามี) เพ่ือนำเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
(ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ - ๕ วันท าการ)  
*กรณีเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะดำเนินการแจ้งผู้ขอ
อนุญาตเพ่ือขอเอกสารประกอบการพิจารณา
เพ่ิมเติม หรือนำส่งเรื่องคืนเพ่ือให้ผู้ขออนุญาต
ดำเนินการแก้ไข และจัดส่งกลับคืนกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลต่อไป* 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่องแนวปฏิบัติในการอนุญาต
ให้เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลา และการอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ ฯ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๓.   ผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตให้เดินทางไป
ต่างประเทศระหว่างการลา คือ อธิการบดี
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ซึ่งเป็นผู้รับมอบ
อำนาจการอนุญาต จากปลัดกระทรวงวัฒนธรรม           
ตามค าสั่งมอบอ านาจกระทรวงวัฒนธรรม         
ที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

อธิการบดี             
สถาบันบัณฑิตพัฒน

ศิลป ์
 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ            
ณ ต่างประเทศ 
 

- หนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ กรณีขอความ
อนุเคราะห์ให้จัดทำหนังสือ
เดินทาง (PASSPORT) หรือขอ
หนังสือนำเพ่ือขอรับการตรวจลง
ตรา (VISA) หรือขอดำเนินการ
ท้ัง ๒ อย่าง 

- คำสั่งกระทรวงวัฒนธรรม           
ที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๕           
เรื่อง มอบหมายและมอบ
อำนาจให้ข้าราชการรับผิดชอบ
การปฏิบัติราชการและสั่ง         
และปฏิบัติราชการแทน
ปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่องแนวปฏิบัติในการอนุญาต



 

ให้เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลา และการอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ฯ 

๔. 

 
 
 
 
 

- เมื่อผู้มีอำนาจได้ลงนามในหนังสือขออนุมัติ 
เดินทางไปราขการ ณ ต่างประเทศแล้ว                     
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ สำนักงาน
อธิการบดี ออกเลขหนังสือขออนุญาตดังกล่าว 
ทั้งฉบับจริงและสำเนาคู่ฉบับ ตามระเบียบสำนัก
นายรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ สำนักงาน
อธิการบดี นำส่งบันทึกข้อความ พร้อมกับแนบ
สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางฯ สำเนาหนังสือ
ถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) กลับคืน
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านงาน
ธุรการ ส านักงาน
อธิการบดี 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วิเทศสัมพันธ์ 
กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ 
ต่างประเทศ ๑ ฉบับ 
 

- หนังสือถึงปลัดกระทรวง 
การต่างประเทศ ๑ ฉบับ 

  

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข้อ ๖  
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๑             
ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๑             
ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

 

การออก
เลขหนังสือ 



 

การจัดส่งหนังสือ        
ที่ได้รับอนุมัติแล้ว
ให้แก่ผู้ที่ประสงค์
ขออนุมัติเดินทาง 

๕.  

 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ผู้รับผิดชอบงาน
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ 
จัดส่งสำเนาบันทึกอนุมัติเดินทางฯ และเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ พร้อมสำเนาหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) ให้แก่
หน่วยงานต้นสังกัด (วิทยาลัย/คณะ) ผ่าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยแนบ
เอกสารไฟล์ PDF สำหรับหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศฉบับจริง           
จะใส่ซองจดหมายส่งไปพร้อมกับเรื่องที่ส่งคืนให้
หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไป
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ภายใน
ระยะเวลา ๗ วัน นับแต่วันที่อธิการบดีลงนาม
อนุมัติฯ 

เจ้าหน้าที่             
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์           

กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 

- หนังสือแจ้งถึงผู้อำนวยการ
วิทยาลัย/คณบดี/
ผู้อำนวยการสำนักงาน         
เรื่อง การอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศ          
ที่อธิการบดีพิจารณลงนาม
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ๑ ฉบับ 
 

- สำเนาหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศฯ (ถ้ามี)            
จำนวน ๑ ฉบับ 

 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๑             
ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี          
ว่าด้วยงานสารบรรณ              
พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวดที่ ๓             
การเก็บรักษา ยืม และทำลาย
หนังสือ ส่วนที่ ๑ การเก็บรักษา 
ข้อ ๕๔ 
 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เรื่องแนวปฏิบัติในการอนุญาต
ให้เดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลา และการอนุมัติ
เดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ฯ 

* หมายเหตุ* กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนในการเดินทาง หากไม่เดินทางอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สิน ที่มิอาจปฏิบัติตามประกาศที่ก าหนดไว้ได้ ให้น าเสนอ              
เรื่องถึงอธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยเป็นรายกรณีไป 

 
/๘ Flow Chart… 



 

 
- ๑๖ - 

 

๘. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๘.๑ การเดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา             
ของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕๕ 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๙. Flow Chart… 

ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางฯ จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ 

(การไปทัศนศึกษา,ไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว,ไปศึกษาดูงาน) 
พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการพิจารณาในการเดินทางฯ 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา 
(ผู้อำนวยการวิทยาลัย/คณบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี) 

  
 

หน่วยงานต้นสังกัด (วิทยาลัย/คณะ/สำนักงานอธิการบดี)                 
จัดทำบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว               
ส่งถึงสำนักงานอธิการบดี (ก่อนวันที่เดินทางภายใน ๔๕ วัน             

หรืออย่างน้อย ๓๐ วันทำการ) 

เจ้าหน้าทีก่องบริหารทรัพยากรบุคคล ผู้ปฏิบัติงานด้านการ                  
ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางฯ 

 

ไม่ถูกต้อง, ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง, ครบถ้วน 
ดำเนินการภายใน 
๓ - ๕ วันทำการ 

เสนออธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ซึ่งเป็นผู้รับมอบอำนาจ          
การอนุญาตจากปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ตามคำสั่งมอบอำนาจ

กระทรวงวัฒนธรรมที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

พิจารณาอนุญาต 

จัดส่งหนังสือที่ได้รับอนุญาตจากอธิการบดี ให้กับผู้ที่แจ้งความ
ประสงค์ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยแนบเอกสาร

ไฟล์ PDF และจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ภายในระยะเวลา ๗ วัน 
นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามอนุญาต 



 

- ๑๗ - 
 

๙. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 ๘.๑ การเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

/๑๐.แบบฟอร์ม... 

ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางฯ จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง             
ไปราชการ ณ ต่างประเทศ 

(ประชุม,อบรม,สัมมนา,ดูงาน,หรือไปราชการอ่ืน ๆ) 
พร้อมกับแนบเอกสารประกอบการพิจารณาในการเดินทางฯ 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณา 
(ผู้อำนวยการวิทยาลัย/คณบดี/ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี) 

  
 หน่วยงานต้นสังกัด (วิทยาลัย/คณะ/สำนักงานอธิการบดี)                 

จัดทำบันทึกข้อความท่ีได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว               
ส่งถึงสำนักงานอธิการบดี ก่อนวันเดินทางอย่างน้อย  ๗ วันท าการ 
กรณีขอหนังสือเดินทางราชการ/วีซ่า ให้เสนอเรื่องก่อนวันเดินทาง

อย่างน้อย ๑๕ วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบความ ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบตอบรับ รายละเอียดของตัว
บุคคล (ชื่อ-นามสกุล/ตำแหน่ง/สังกัด) ระยะเวลาในการเดินทาง 

แหล่งเงินสนับสนุน และคุณสมบัติตามท่ีระเบียบกำหนด (ด าเนินการ
ภายในระยะเวลา ๓ - ๕ วันท าการ) 

ไม่ถูกต้อง, ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง, ครบถ้วน 
ดำเนินการภายใน 
๓ - ๕ วันทำการ 

เสนออธิการบดีสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ซึ่งเป็นผู้รับมอบอำนาจ          
การอนุญาตจากปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ตามคำสั่งมอบอำนาจ

กระทรวงวัฒนธรรมที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

พิจารณาอนุญาต 

จัดส่งสำเนาบันทึกอนุมัติเดินทางฯ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พร้อมสำเนาหนังสือถึง
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ถ้ามี) ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยแนบเอกสาร

ไฟล์ PDF สำหรับหนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศฉบับจริง จะใส่ซองจดหมายส่งไปพร้อม
กับเร่ืองท่ีส่งคืนให้หน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือให้ผู้ขออนุมัติเดินทางไปดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

ต่อไป ภายในระยะเวลา ๗ วัน นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามอนุมัติฯ 



 

 
- ๑๘ - 

 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑๐.๑ ตัวอย่างแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

 
 

/๑๐.๒ ตัวอย่าง... 
 



 

 
- ๑๙ - 

 

๑๐.๒  ตัวอย่างแบบฟอร์มการมอบหมายงาน (กรณี เดินทางไปต่ างประเทศระหว่าง
วันหยุดราชการ/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน 

/๑๐.๓ ตัวอย่าง... 
 



 

 
- ๒๐ - 

 

๑๐.๓ ตัวอย่างแบบแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

/๑๐.๔ ตัวอย่าง... 
 

 



 

 
- ๒๑ - 

 

๑๐.๔ ตัวอย่างแบบฟอร์มสถานที่พักท่ีติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

 
 

/๑๑.เอกสาร... 



 

 
 

- ๒๒ - 
 

๑๑. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

- ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดการศึกษาของวิทยาลัยระดับ

มัธยมศึกษาตอนต้น ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- ระเบ ียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการอนุม ัต ิให ้เด ินทางไปราชการและการจ ัดการประช ุม           

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ 

พ.ศ.๒๕๓๖ และฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๓๙  

- คำสั่งกระทรวงวัฒนธรรม ที่ ๑๕๑/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ เรื่อง มอบหมายและมอบ

อำนาจให้ข้าราชการรับผิดชอบการปฏิบัติราชการและสั่งและปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

- ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการอนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศระหว่าง

การลา และการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
____________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 


