
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

โรงเรียนอบุลรัตนราชกญัญาราชวิทยาลัย 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
2. พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 8 และข้อ 13 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
1. กรอกรายละเอียดแบบค าร้อง 
 อนุญาตไปต่างประเทศพร้อมแนบเอกสาร 
 ไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 

2. เจ้าหน้าท่ีเมื่อได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบข้อมูลดังน้ี 
 แบบขออนุญาต 
 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ 
 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรือ่งกระช้ันชิดกับวันเดินทาง 

ให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือส่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานนทบุรี 
เสนอขออนุญาตมีอ านาจลงนาม 
 
4. ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาอนุญาต 
 (ระยะเวลา 1 - 3 วันท าการ) 
 
5. แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
 (ทันทีหลังได้รับพิจารณา) 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

 

 



การยื่นขอหนังสือรับรอง 
โรงเรียนอบุลรัตนราชกญัญาราชวิทยาลัย 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ประเภทหนังสือรับรอง 

 หนังสือรบัรองเงินเดือน 
 หนังสือรบัรองคุณสมบัต ิ
 หนังสือรบัรองบุคคล, ความประพฤติ 

ขั้นตอนการยื่นขอหนังสือรับรอง 

1. ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 

2. ตรวจสอบ ลงทะเบียนคุม จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรอง 

4. ตรวจทานหนังสือรับรองและแก้ไข 

5. ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 

6. การจัดส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้แจ้งความประสงค์ 

(ระยะเวลา 1-3 วัน) 

ค่าธรรมเนียม 

🔷ทุกขั้นตอน🔷 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

 

 

 



ขั้นตอนการท าหนังสือออก 
โรงเรียนอบุลรัตนราชกญัญาราชวิทยาลัย 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการท าหนังสือออก 

1. ท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบไฟล์เอกสารส่งให้หัวหน้างานสารบรรณ 

2. ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 

3. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณท าการจัดท าหนังสือออก ตรวจสอบ และออกเลขหนังสือ 

4. ผู้บริหารลงนามในหนังสือออก 

5. แจ้งเจ้าของหนังสือ 

(ทันทีท่ีหนังสือออกลงนามเสร็จ) 

หมายเหต ุ

กรณีหนงัสือออกส่งส านักงานเขต ทางงานสารบรรณบรกิารน าส่งให้ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการท าออกค าสั่ง 
โรงเรียนอบุลรัตนราชกญัญาราชวิทยาลัย 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการท าออกค าสั่ง 

1. ท าบันทึกข้อความ พร้อมแนบไฟล์เอกสารผ่านเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณท าการตรวจสอบ แก้ไข และออกเลขค าสั่ง 

3. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณส่งค าสั่งท่ีด าเนินการแก้ไขแก่ผู้จัดท า เพ่ือส่งต่อแก่ผู้อ านวยการลงนาม 

4. ผู้อ านวยการลงนามในค าสั่ง 

5. แจ้งเจ้าของค าสั่ง 

หมายเหต ุ

กรณีหนงัสือออกส่งส านักงานเขต ทางงานสารบรรณบริการน าส่งให ้

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนอบุลรัตนราชกญัญาราชวิทยาลัย 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการศึกษา ว่าด้วยการไปราชการ (ระเบียบครุและบุคลากรฯ)  

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. การขออนุมัติเดินทาง: 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องจัดท าหนังสือขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ  
โดยระบุวัตถุประสงค์ การเดินทาง ระยะเวลา สถานที่ และค่าใช้จ่าย 

2. การเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ: 

หนังสือขออนุญาตจะถูกเสนอไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติตามสายการบงัคับบญัชา หัวหน้างานบุคคล เพื่อตรวจสอบและ
เสนอขออนุมัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  

3. การเดินทางไปราชการ: 

หลงัได้รับอนมุัติแล้ว ครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องเดินทางไปราชการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4. การรวบรวมเอกสารและเบิกค่าใช้จา่ย: 
หลงัจากกลบัจากการเดินทาง ต้องรวบรวมเอกสารและหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายหรือส่งใช้เงินยืมตาม
ระเบียบ 

5. การเขยีนรายงาน: 
ต้องเขียนรายงานการเดินทางไปราชการโดยระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เช่น การเดินทาง การใช้จ่าย และผลที่ได้  

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

 

 



 

 

 

 

 


