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ถ้ามขี้าราชการในสังกัด
ต้องการลาไปศึกษา/ 

ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

1



กระทรวงการต่างประเทศ

ส านัก/สถาบัน
แจ้งผู้เดินทางให้จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติ
ผู้บังคับบัญชาโดยมีเอกสารแนบดังนี้

- หนังสือตอบรับจากแหล่งทุน
- ใบลาไปศึกษา/ฝึกอบรม/ดูงาน ฯ
- โครงการศึกษา/ฝึกอบรม
บันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็นในการ
เดินทางไปต่างประเทศ
- สัญญาอนุญาตให้ไปศึกษา
** สัญญาค้ าประกัน** กรณลีาเกิน 1 เดือน 

ส านักงาน
ความร่วมมือระหว่าง

ท าหนังสือเรื่อง ข้าราชการขออนุมัติ    
ลาไปศึกษา/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
ออกในนามหนว่ยงาน ลงนามโดย
ผู้บังคับบัญชา (ผอ.) และแนบหลักฐาน
ขั้นตอนที่ 1  ส่งถึงผู้อ านวยการ
ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

1

2

จัดท าบันทึกเรียนอธบิดเีพือ่ขออนุมัติตัวบคุคล และ
ลงนามในหนังสอืและเอกสารต่าง  ๆใช้เวลาเฉลีย่ 15 วัน

เม่ืออธิบดีเซ็นอนมุัติแล้ว ส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ จะส่งส าเนาค าสั่งกรมควบคุมโรค
ให้แก่ ต้นสังกัดของผู้เดินทาง ต่อไป

ประเทศ

3

4 กรณี ไม่มีหนังสือเดินทางราชการ หรือ มีแต่อายุเหลือ
< 6 เดือน นับจากวนัเดนิทาง 
ให้เตรียมเอกสารดังนี้ เพื่อท าหนงัสือเดนิทางราชการใหม่

หนังสืออนุมัติตัวบคุคลเดินทางไปราชการต่างประเทศ (ส าเนา)
หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (ตัวจริง)
บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนา)
ค่าธรรมเนียม
- 1,000 บาท ใช้เวลาด าเนินการ 2 วันท าการ *
- 2,000 บาท ใช้เวลาด าเนนิการ 1 วันท าการ *
- 3,000 บาท ใช้เวลาด าเนนิการภายใน 1 วัน 

เช่น ยื่นเรื่องช่วงเช้าไดร้ับช่วงบ่าย
* ไม่นับรวมวันยืน่ 2



เมื่อข้าราชการในสังกดักลับมาจากการลา

ไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศแล้ว  

เครือข่ายวิเทศสัมพันธ์  
5

ต้องท าอย่างไรบ้าง

3



เครือข่ายวิเทศสัมพันธ์ ต้องแจ้งให้ผู้เดินทางจัดท าเอกสารดังต่อไปนี้

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
จ านวน 1 ชุด

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
(ส่ง ก.พ.) จ านวน 5 ชุด

แบบรายงานการไปศึกษา ฯ 
จ านวน 1 ชุด 

การส่งรายงานดังกล่าว 
ต้องด าเนินการ         ภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่ข้าราชการหรือเจ้าหน้าท่ีเดินทางกลับมาถึงประเทศไทย

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ผ่านทาง URL : http://bit.ly/OIC-Form

1

2

3

โดยผู้เดินทางต้องจัดท ำบันทึกรำยงำนตัวกลับเรียนผู้บังคับบัญชำต้นสังกัด 

เมื่อผู้บังคับบัญชำลงนำมรับทรำบแล้ว 
ใหน้ ำบันทึกดังกล่ำวพร้อมด้วยเอกสำรข้ำงต้นส่งให้เครือข่ำยวิเทศสัมพันธ์
ในหน่วยงำน ซึ่งมีหน้ำที่จัดท ำหนังสือ เรื่อง ขอส่งรำยงำนกำรเดินทำง
ไปศึกษำ อบรม ณ ต่ำงประเทศ โดยเรียน อธิบดีกรมควบคุมโรค 
ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
พร้อมแนบเอกสำรข้ำงต้น 

START

FINISH

ผู้เดินทางจัดท าบันทึกรายงานตัวกลับและเตรียมเอกสาร
ตามขั้นตอนที่ 1 และน าส่งให้เครอืข่ายวิเทศสัมพันธ์

เครือข่ายวิเทศสัมพันธ์   ด าเนินการ  ดังนี้
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ทุนไปศึกษา ฝึกอบรม 

ณ ต่างประเทศ 

มีกี่ประเภท?

5



ทุนศึกษำและฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
มี 4 ประเภท 

ตามนิยามของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย

และดูงาน ณ ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549

ทุนประเภท 1 (ก) 

ทุนที่กระทรวงหรือกรมเป็นผู้ให้ ไม่ว่าจะจ่ายโดยเงินงบประมาณรายจ่ายหรือ
จากเงินอื่นใดของทางราชการ

ทุนประเภท 1 (ข) 

ทุนที่รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หรือนิติ
บุคคลต่างประเทศมอบให้รัฐบาลไทย เพื่อส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน
และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดยประกาศผ่านส านักงานเพื่อการพัฒนา
ระหว่างประเทศ (สพร.) (ไปแล้วต้องเว้นระยะเวลา 1 ปี ถึงจะไปใหม่ได้)

ทุนประเภท 1 (ค) 

ทุนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศ มอบให้กระทรวง ทบวง กรม เพื่อ
ส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ

ทุนประเภท 2) 

ทุนต่างๆที่ไม่ใช่ทุนประเภท 1 
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การเดินทางไป
ศึกษา-ฝึกอบรม-ดูงาน
เอกสารที่ต้องเตรียมแตกต่างกันอย่างไร?

10
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กรณี ไปนานเกิน 1 เดือน

ความแตกต่างของเอกสาร
ศึกษา/ฝึกอบรม vs ดูงาน

ที่ผู้รับทุน/ผู้เดินทางต้องเตรียม 
และเครือข่ายนักวิเทศสัมพนัธ์ต้องด าเนินการดังนี้  

ศึกษา/อบรม ดูงาน

หนังสือตอบรับจากแหล่งทุนที่ระบุชื่อผู้รับทุนและรายละเอียดแหล่งทุน

แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 1 ชุด
(เอกสารหมายเลข1)

แบบโครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 1 ชุด
(ตามประเภททุน หน้า..) 

สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
และปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (เอกสารหมายเลข 4) 
พร้อมแนบ     ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับทุน 

ส าเนาบัตรข้าราชการ 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

กรณสีมรสแล้ว ส าเนาทะเบียนสมรส
ส าเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส

(เซ็นรับรองส าเนาโดยเจ้าของเอกสาร)เต
รีย

ม
อย

่าง
ละ
 3
 ช
ุด

ผู้รับทุนต้องเตรียมสัญญาค้ าประกัน (เอกสารหมายเลข 5) และแนบหลักฐานของผู้ค้ าประกัน* ดังนี้ 
1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ค าประกัน* 2. ส าเนาทะเบียนบ้าน

กรณีบิดา/มารดาเสียชีวิต แนบส าเนามรณะบัตร   กรณีสมรสแลว้ แนบส าเนาทะเบียนสมรส 
*บิดา/มารดา หรือญาติพี่นอ้งร่วมสายโลหิตอย

่าง
ละ
 3
 ช
ุด

เต
รีย

ม
เห
ม
ือน

ก
ัน

กรณี ไปนานเกิน 15 วัน 

เมื่อได้รับอนุมัติ ให้ท าหนังสือขออนุมัติฯ 
ถึงส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

ท าหนังสือพร้อมแนบเอกสารถึง
ผู้อ านวยการต้นสังกัดให้เซ็นอนุมัติ 

นักวิเทศน์ในหน่วยงาน ผู้อ านวยการหน่วยงาน นักวิเทศน์ใน OIC

1

2
8



ผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา 

ในที่นี ่คือ  อธิบดีกรมควบคุมโรค 

การท าหนังสือ

หน่วยงานต้นสงักัดของผู้รับทุน

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ

เรื่อง ข้ำรำชกำรขออนุมัติ ไปศึกษำ 
ณ ต่ำงประเทศ 

มีหน้าที่ท าหนังสือ

ส านักงานความรว่มมือระหว่างประเทศ

ใครมีอ านาจอนมุัติ
5

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

9



การขออนุมตัิไปราชการ
2

ศึกษา อบรม ดูงาน ณ ต่างประเทศ 

ใช้เวลานานเทา่ไร

ในกรณีนี้ ขึ้นอยู่กับ ผู้บังคับบัญชา

หรือ   อธิบดีกรมควบคุมโรค 

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ขอความร่วมมือ

อย่างน้อย
30 วัน

ส่งเรื่องก่อนวันที่ผู้เดินทางออกเดินทางหน่วยงานในสังกัด
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ได้รับเงินเดือนหรือไม่

รายละเอียดตาม

ข้าราชการ ที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

11



ถ้าเกิดปัญหา 

แจ้งส านักงานผู้ดูแลนักเรียนไทย 
หากไม่มีให้แจ้งกงศุล หรือ สถานทูต
ไทยในประเทศนั้นๆ 

ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 2

รายงานแจ้งมายังหน่วยงานต้นสังกัด
ด้วยทุกครั้ง เพื่อรายงานเหตุการณ์
และปรึกษาหาทางแก้ไขปัญหา

ต้นสังกัด

OIC

สนร.

กงศุล

กรณีต้องการขยายเวลาศึกษาต่อ

แจ้งต้นสังกัดล่วงหน้า จากนั้นให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดแจ้งมายังส านักงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ
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ถ้าข้าราชการต้องการลาเพิ่มเพื่อ
อยู่ทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ 

ต้องท าอย่างไร
การลาเพิ่มเติมนั้น จะต้องลาพักร้อนในวันที่ต้องการอยู่เพิ่มเติม       

ต้องได้รับการอนุมัติก่อนเดินทางไปราชการก่อน โดยต้องด าเนินการดังนี้  

แนบใบลาพักผอนในหนังสือที่สงถึง 
ส านักงานความร ่วมมือระหว่างประเทศ

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศจะ
ท าหนังสือโดยระยะเวลาการเดินทางจะ
ครอบคลุมตามระเบียบราชการ

หนังสือจะเรียนถึงอธิบดีกรมควบคุมโรค 
เพื่อขออนุมัติในหลักการ 

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ
จะแจ้งกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
เพื่อทราบต่อไป

หากต้องการทราบข้อมูลเพิ่มเติม ในเรื่องการลาไปทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ 
กรุณาติดต่อกองการเจ้าหน้าที่ กรมควบคุมโรค



13



ไม่เคยเขียน
5

สัญญาลาศึกษา ฝึกอบรมฯ 

มีค าแนะน าอย่างไร

14



ข้อแนะน าในการเขียนสัญญาข้าราชการ

1

สัญญาตอ้งพิมพใ์ห้เรียบร้อย 
ห้ามมีรอยขีดฆ่าขูดลบ

ข้อความสัญญา จัดท าขึ้น จะต้องเป็น “
ณ กรมควบคุมโรค” โดย เว้นต าแหน่งไว้ก่อน

เว้นวันที่ท าสัญญาเอาไว้

ผู้ค้ าประกันต้องเป็นบิดา หรือมารดา หรือพี่น้องร่วม

สายโลหิตเท่านั้น

2 3

9

10
แนบอากรแสดมปร์าคา 20 บาท ส าหรับติดใน

สัญญาค้ าประกัน ให้ซื้อเป็นอากรสแตมป์ฉบับละ 10 
บาท 1 ใบ ฉบับละ 5 บาท 2 ใบ

ข้อเสนอ

15



หากต้องการเว้นว่างไม่

กรอกข้อมูล ให้ใช้ “-”

ระยะเวลาที่

ลาศึกษาให้รวมวัน

เดินทางทั้งไป

และกลับ

ผู้ให้สัญญาต้องเซ็นชื่อก ากับมุมล่างด้านขวา

ของสัญญาอนุญาต ทุกแผ่น ทุกหน้า

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนปรินตเ์อกสาร สามารถปรินต์ตัวจริง 1 ชุด 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้ถ่ายส าเนา 2 ชุด ให้เซ็นชื่อด้วยลายมือจริงทุกที่

4

5

6

7

ต้องใส่ให้ตรงกับบัตรประชาชน 

ก ากับมุมล่างด้านขวาของสัญญา

ผู้ให้สัญญา ทุกแผ่น ทุกหน้า

แนะ
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ มีดังนี้
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง

เอกสารหมายเลข 1 แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน

เอกสารหมายเลข 2 โครงการหรือแนวการศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

เอกสารหมายเลข 3 โครงการศึกษา/ฝึกอบรมและบันทึกเหตุผลแสดงความจ าเป็น ทุนประเภท 1 (ข)

เอกสารหมายเลข 4 สัญญาอนญุาตใหข้้าราชการไปศึกษาฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ

เอกสารหมายเลข 5 สัญญาค้ าประกัน

เอกสารหมายเลข 6 รายงานการรับทุนศึกษา/ฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/ประชุม ณ ต่างประเทศ

เอกสารหมายเลข 7 แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ

เอกสารหมายเลข 8 แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (ส่ง ก.พ.)

17

สามารถดาวนโหลดเอกสารทั้งหมดไดโดย แสกน QR Code

Click
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ค ำอธิบำยกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน     
ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 ให้ค ำจ ำกัดควำมของกำรศึกษำ และฝึกอบรม ไว้ดังนี้ คือ 

ศึกษำ หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัย ตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสาถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ.รับรอง และ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการ ดูงานที่เป็น
ส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

ฝึกอบรม  หมายความว่า  การเพิ่มความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียนหรือการวิจัย
ตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและ
การรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้น
ด้วย 

ข้อ 8 การให้ข้าราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ให้ส่วนราชการพิจารณาถึงหลักการ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้ที่มีความรู้ความช านาญในสาขาวิชา และ 
ระดับความรู้ที่เหมาะสมแก่หน้าที่ที่ก าหนด ซึ่งต้องก าหนดโครงการ ศึกษาหรือฝึกอบรม และแผนงานหรื อ
โครงการที่จะให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าเป็นการแน่นอน 

(2) สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะให้ข้าราชการไปศึกษา ณ ต่างประเทศ นั้น ต้องเป็นสาขาและ
ระดับท่ีทางราชการต้องการมาก ซึ่งไม่มีการศึกษาในประเทศ หรือมีแต่ยังไม่เพียงพอหรือไม่สูง
พอ ซึ่งโดยปกติจะให้ไปศึกษาได้เฉพาะในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีและไม่สูงกว่าปริญญาโท 

ข้อ 9 การให้ข้าราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ส่วนราชการเจ้าสังกัดต้องพิจารณา  
ถึงอัตราก าลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียราชการและไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 

ข้อ 10  ข้าราชการที่จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1) เป็นข้าราชการที่เมื่อศึกษาเสร็จแล้ว จะต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ได้ครบก่อน

เกษียณอายุราชการ การชดใช้เวลาราชการนี้ให้รวมถึงการปฏิบัติราชการชดใช้การลาศึกษา 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยเดิมที่ค้างอยู่ 

(2) เป็นผู้ที่มีวันรับราชการเป็นข้าราชการติดต่อกันมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี แต่ถ้ามีความ
จ าเป็นอย่างยิ่งส่วนราชการใดจะให้ข้าราชการที่มีวันรับราชการไม่ครบหนึ่งปีไปศึกษา ณ 
ต่างประเทศ ก็ได้ แต่ต้องเป็นผู้ที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่แล้ว 

(3) เป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศที่จะใช้ในการศึกษานั้นได้ ซึ่งต้องมีความรู้ภาษานั้น ๆ ในระดับที่ 
ก.พ. ก าหนด ยกเว้นทุนประเภท 1 (ข) ให้เป็นไปตามที่ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหว่างประเทศก าหนด 

(4) เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพอนามัยดีพอที่จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศได้ โดยผ่านการ
ตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการ
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แพทย์ของ ก.พ. ก าหนด ส าหรับผู้ไปศึกษาด้วยทุนประเภท 1 (ข) จะให้แพทย์อ่ืนที่ทางราชการ
ของประเทศท่ีจะไปศึกษาเป็นผู้ตรวจรับรองก็ได้ แต่หากประเทศที่จะไปศึกษามิได้ก าหนดให้ต้อง
ตรวจร่างกาย ต้องผ่านการตรวจร่างกายโดยคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาล
ของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. ก าหนด 

(5) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่กรณีถูกฟ้อง
คดอีาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามกฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ข้อ 11  การให้ข้าราชการที่ได้รับทุนรัฐบาลไทย ตามที่ ก.พ. หรือผู้ท าการแทน ก.พ. จัดการ
สอบแข่งขันไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ และการให้อยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อด้วยทุนเดิม ให้ก.พ. 
หรือผู้ที่ก.พ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติ 

ข้อ 12  ภายใต้บังคับข้อ 11 การให้ข้าราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศด้วยทุน
ประเภท 1 (ก) หรือทุนประเภท 1 (ค) การให้อยู่ศึกษา หรือฝึกอบรมต่อด้วยทุนเดิม เมื่อผุ้มีอ านาจอนุมัติได้สั่ง
อนุมัติแล้ว ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดรายงานให้ ก.พ. หรือที่ก.พ. มอบหมายทราบภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ผู้
มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติ พร้อมทั้งแจ้งวันก าหนดเดินทางและส่งเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

(1) หลักฐานการได้รับทุน ซึ่งระบุลักษณะทุน จ านวนทุน และระยะเวลาให้ทุน 
(2) โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝึกบอรมพร้อมหนังสือตอบรับของสถานศึกษาหรือสถาน

ฝึกอบรม 
(3) บันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็น และความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้ข้าราชการผู้นั้นไป  

ศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตลอดจนแผนงานหรือโครงการที่จะให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติ
ราชการตามข้อ 8 

(4) ผลการตรวจร่างกายจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามท่ี
คณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. ก าหนด 

ข้อ 13  การให้ข้าราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ด้วยทุนประเภท 1 (ข) ให้ส่วน
ราชการเจ้าสังกัด และส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศท าความตกลงกันก่อน โดยส่วน
ราชการ     เจ้าสังกัดต้องส่งเอกสารดังต่อไปนี้ เพ่ือให้ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ
พิจารณา 

(1) โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝึกอบรม เว้นแต่กรณีที่ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนา
ระหว่างประเทศหรือผู้จัดสรรทุนให้เอง 

(2) บันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้ข้าราชการผู้นั้นไป
ศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตลอดจนแผนงานหรือโครงการที่จะให้ข้าราชการผู้นั้น
กลับมาปฏิบัติราชการ               ตามข้อ 8 

ข้อ 14  การให้ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้ าที่ราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ จะกระท ามิได้ 

ข้อ 15 การให้ข้าราชการไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ด้วยทุนประเภท 2 ให้ส่วนราชการ  
เจ้าสังกัดด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือที่ ก.พ. หรือ
คณะกรรมการก าหนดเพ่ิมเติม เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติในการอนุมัติทุกครั้งให้ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดแจ้งส านักงาน ก.พ. ทราบเพ่ือการติดตามผลภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งอนุมัติ ใน
การแจ้งส านักงาน ก.พ. ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้เพ่ือประกอบการติดตามผล 
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(1) โครงการหรือแนวการศึกษา หรือฝึกอบรม พร้อมหนังสือตอบรับจากสถานศึกษาหรือสถาน
ฝึกอบรม 

(2) บันทึกของส่วนราชการเจ้าสังกัดแสดงเหตุผลความจ าเป็น และความต้องการของทางราชการ ที่
จะให้ข้าราชการผู้นั้นไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตลอดจนแผนงาน หรือโครงการที่
จะให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติราชการตามข้อ 8 

(3) ผลการตรวจร่างกายจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามท่ี
คณะกรรมการ  แพทย์ของ ก.พ. ก าหนด 

(4) เอกสารอ่ืนตามที่ก.พ. ก าหนด 
       ข้อ 16 ให้ส่วนราชการท าสัญญาผูกมัดให้ข้าราชการที่ไปศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ กลับมา  

รับราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในส่วนราชการที่ทางราชการก าหนดเป็นระยะเวลาเท่ากับ
ระยะเวลาที่ศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

ข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ ดังนี้ 
(1) ส าหรับผู้ไปศึกษา หรือฝึกอบรม ด้วยทุนประเภท  (ก) หรือทุนประเภท 1 (ค) ให้ชดใช้ทุน 

เงินเดือนที่ได้รับระหว่างศึกษา หรือฝึกบอรม และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือกับให้ใช้เงินอีก
จ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ย
ปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

(2) ส าหรับผู้ไปศึกษา หรือฝึกอบรม ด้วยทุนประเภท 1 (ข) ให้ชดใช้เงินเดือนที่ได้รับระหว่างศึกษ
หรือฝึกอบรม และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวน
เงินเดือนและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

ส าหรับส่วนที่เป็นเงินทุนที่ได้รับให้ชดใช้เป็นเบี้ยปรับรายเดือน ตามจ านวนที่กระทรวงการคลัง และ
ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศก าหนดขึ้น โดยใช้ฐานอัตราค่าใช้จ่ายที่ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนดส าหรับผู้ไปศึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ เป็นเกณฑ์ 

(3) ส าหรับผู้ไปศึกษา หรือฝึกอบรม ด้วยทุนประเภท 2 ให้ชดใช้เงินเดือนที่ได้รับระหว่างศึกษา หรือ 
ฝึกอบรม และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือกับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนเงินเดือน และเงินที่
ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

ในกรณีที่ผู้ไปศึกษา หรือฝึกอบรม กลับมาแล้วรับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ลดเงินที่
จะต้องใช้และเบี้ยปรับตาม (1) (2) หรือ (3) ลงตามส่วน 

กรณีข้าราชการที่อยู่ในระหว่างปฏิบัติราชการชดใช้ แต่โอนไปรับราชการที่ส่วนราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐแห่งใหม่โดยได้รับอนุมัติผ่อนผันให้นับเวลาที่ไปปฏิบัติราชการดังกล่าวเป็นเวลารับราชการชดใช้ทุน
ต่อเนื่องให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐแห่งใหม่นั้นรับโอนทั้งสิทธิและหน้าที่ตามสัญญาที่ก าหนดใน
ระเบียบนี้ด้วย 

การท าสัญญาตามข้อนี้ ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ 17 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ จะเปลี่ยนแปลงก าหนด

ระยะเวลา สถานศึกษาหรือฝึกอบรม หรือแนวการศึกษาหรือฝึกอบรมจากที่ได้รับอนุมัติไว้ได้ ต่อเมื่อ  
การเปลี่ยนแปลงนั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. ก าหนด  และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
ดังต่อไปนี้ 

(1) ก.พ. หรือผู้ที่ ก.พ. มอบหมายส าหรับผู้ไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุนรัฐบาลไทย 
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(2) ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส าหรับผู้ไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุนประเภท 1 (ก) และทุนประเภท 1 (ค) 
ยกเว้นกรณีตาม (1) 

(3) ผู้มีอ านาจอนุมัติ และส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศส าหรับผู้ไปศึกษา
หรือ 

ฝึกอบรมด้วยทุนประเภท 1 (ข) 
(4) ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส าหรับผู้ที่ไปศึกษาหรือฝึกอบรมด้วยทุนประเภท 2 
เมื่อพิจารณาและด าเนินการไปแล้วเป็นประการใด ต้องแจ้งให้ส านักงาน ก.พ.ทราบเพ่ือติดตามผล 

ทั้งนี้ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินสี่ปีนับตั้งแต่วันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งการ 
ข้อ 18 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศด้วยทุนใด ๆ หากประสงค์

จะอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อด้วยทุนประเภท 2 หลังจากครบก าหนดที่ได้รับอนุมัติแล้ว ให้ยื่นค าขอพร้อมด้วย
หลักฐานเกี่ยวกับผลการศึกษาหรือฝึกอบรมที่ผ่านมาแล้ว และค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องอยู่ศึกษา
หรือฝึกอบรมต่ออีก ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดพิจารณา โดยปกติไม่น้อยกว่าหกสิบวันก่อนครบก าหนดเวลาที่
ได้รับอนุมัติไว้เดิมเพ่ือส่วนราชการเจ้าสังกัดจะได้ท าความเห็นรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา และ
รายงานให้ส านักงาน ก.พ.ทราบต่อไป เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติให้อยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อได้เป็นเวลาเท่าใด จึง
จะอยู่ศึกษาหรือฝึกอบรมต่อได้ตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัตินั้น 

ส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ด้วยทุนประเภท 1 (ข) ต้อง
ได้รับอนุมัติจากส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศก่อนแล้วจึงด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้ 
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ค ำอธิบำยกำรลำไปดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดู
งำน          ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 ได้ให้ค ำจ ำกัดควำมของกำรดูงำนไว้ดังนี้ คือ 

ดูงำน   หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

ข้อ 23 การดูงาน ณ ต่างประเทศ ให้กระท าได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการดังต่อไปนี้ 
(1) การให้ข้าราชการดูงานโดยเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา หรือฝึกอบรม หรือต่อจากการศึกษาหรือ

ฝึกอบรม 
อันถือเป็นการศึกษาหรือฝึกอบรมด้วย ต้องด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ส าหรับกรณีศึกษาหรือฝึกอบรม 

(2) การให้ข้าราชการดูงานด้วยทุนประเภท 1 (ก) ทุนประเภท 1 (ค) หรือทุนประเภท 2 ให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติ 
(3) การให้ข้าราชการดูงานด้วยทุนประเภท 1 (ข) ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด และส านักงานความ

ร่วมมือเพ่ือ 
การพัฒนาระหว่างประเทศเสนอผุ้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ 

(4) เป็นการดูงานที่มีระยะเวลาไม่เกินสิบห้าวันตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงาน
ต่างประเทศ    

หากมีระยะเวลาเกินก าหนดให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม 
ข้อ 24 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ จะเปลี่ยนแปลงก าหนดระยะเวลา 

สถานที่ หรือแนวการดูงานจากที่ได้รับอนุมัติไว้ได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว แต่ถ้ามีความ
จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงระยะเวลา สถานที่หรือแนวการดูงานโดยกะทันหัน ซึ่งไม่อาจรอการอนุมัติได้ ให้รีบ
รายงานให้ผู้มีอ านาจดังกล่าวทราบ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นด้วย ทั้งนี้ หากระยะเวลาในการดูงาน
ครั้งก่อนรวมการขยายเวลาในครั้งนี้เกินสิบห้าวัน ให้ด าเนินการขยายเวลาครั้งนี้เป็นการฝึกอบรม 

ข้อ 25 ให้น าความในข้อ 14 มาใช้บังคับการให้ข้าราชการไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 
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ค ำอธิบำยเกี่ยวกับทุน และประเภทของทุน 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน 
ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 ให้ค ำจ ำกัดควำมของทุนไว้ดังนี้ คือ 

ทุน 
หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และเพ่ือการครองชีพ

ระหว่างศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และหมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย  
แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ประเภทของทุน 

ทุนประเภท 1 (ก) 
 คือ ทุนที่กระทรวงหรือกรมเป็นผู้ให้ ทั้งนี้ ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือจากเงินอ่ืน

ใดของทางราชการ 
เงินทุนประเภทนี้จะต้องเป็นเงินของทางราชการ หรือเงินงบประมาณแผ่นดิน แต่ถ้าเป็นเงินรายได้ 

หรือเงินบริจาคให้กับราชการ อาจเกิดปัญหาในการตีความ ทั้งนี้ เงินที่ให้กับราชการนั้น จะต้องเป็นการให้ขาด 
และให้กับทางราชการ โดยทางราชการรับขาเป็นส่วนหนึ่งของเงินรายได้ของทางการ และการจะน าเงินนั้นไป
จัดให้กับข้าราชการก็ถือเป็นเงินของทางราชการ เงินทุนนั้น ถือเป็นทุนประเภท 1 (ก) หากอยู่ในเงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ด้วย คือ  

1. เป็นเงินที่จัดสรรให้แก่ข้าราชการเกินกว่า 75 % ของเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ข้าราชการจะถึงต้อง
ใช้

ในช่วงเวลาที่ทางราชการอนุมัติ (ค่าใช้จ่ายดังกล่าวรวมถึงค่าโดยสารเครื่องบินด้วย) 
2. หน่วยราชการการเป็นผู้บริหารเงินกองทุน หรือเป็นผู้คัดเลือกก าหนดตัวบุคคลผู้จะรับทุน
ทุนประเภท 1 (ข) 
คือ ทุนที่รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หรือนิติบุคคล

ต่างประเทศ มอบให้รัฐบาลไทยเพ่ือส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
และรัฐบาลไทย             ตกลงรับทุนนั้นตามที่ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศจะได้
ประกาศให้ทราบ ทั้งนี้ ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายผ่านกระทรวงหรือกรม หรือจ่ายให้ผุ้รับทุนโดยตรงหรือจ่ายโดย
วิธีการอ่ืนใด” 

นั่นคือ ทุนประเภท 1 (ข) จะต้องเป็นทุนที่อยู่ในประกาศส านักงานเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ 
และจะต้องผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากส านักงานเพื่อการพัฒนาระหว่างประเทศ ในบางกรณี แม้
ทุนนี้จะเป็นทุนที่อยู่ในประกาศส านักงานเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ แต่ข้าราชการเป็นผู้ด าเนินการติดต่อ
ขอรับทุน และได้รับทุนนั้นโดยตรง โดยส านักงานเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศมิได้ให้ความเห็นชอบ 
(ภายหลังจากท่ีประสานงานกับส านักงานเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศแล้ว) ทุนนั้นจะต้องด าเนินการใน
ลักษณะเป็นทุนประเภท 2 
          ทุนประเภท 1 (ค) 

คือ ทุนนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศ มอบให้แก่กระทรวง ทบวง กรม เพ่ือส่งข้าราชการ  
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ โดย ก.พ. พิจารณาเห็นชอบด้วย 

หลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนดไว้เป็นแนวทางส าหรับการพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ทุนใด ๆ เป็นทุน 
ประเภท 1 (ค) คือ 
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1. ผู้ให้ทุนเป็นบุคคลหรือนิติบุคคลมีภูมิล าเนาในประเทศไทย
2. จะต้องให้ทุนแก่กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการ เพ่ือการจัดส่งข้าราชการไปศึกษา

ฝึกอบรม
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

3. ทุนที่ให้รวมทั้งค่าเครื่องบินไป-กลับด้วย จะต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 หรือ 75% ของ
งบประมาณค่าใช้จ่ายที่ก.พ. ก าหนดไว้ ส าหรับนักเรียนที่ศึกษาในประเทศนั้น ๆ 

ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก ก.พ. ก่อน จึงจะถือเป็นทุนประเภท 1 (ค) 
ทุนประเภท 2 ได้แก่ทุนอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่ทุนประเภท 1 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรท ำสัญญำและกำรชดใช้เงิน กรณีรับทุน ลำศึกษำ ฝึกอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย และปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประทศ พ.ศ. 2548 

หมวด 1  
กำรจัดท ำสัญญำ  

ข้อ 7 ผู้รับทุน ผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องท า
สัญญาไว้กับส่วนราชการ โดยรับรองว่าจะกลับมารับราชการ และมีผู้ค้ าประกันตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
เว้นแต่ระเบียบนี้ก าหนดให้ไม่ต้องท าสัญญา 

ข้อ 8 การรับทุน การลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ี
ต้องท าสัญญา มีดังนี้ 

1. การรับทุนเพ่ือการศึกษาภายในประเทศหรือต่างประเทศจากส่วนราชการเพ่ือกลับมารับราชการ
ตาม

ความต้องการของส่วนราชการ 
2. การรับทุนของข้าราชการจากส่วนราชการเพ่ือกลับมารับราชการตามความต้องการของส่วน

ราชการ
ในกรณีที่ส่วนราชการเจ้าของทุนก าหนดให้ต้องท าสัญญากลับมารับราชการชดใช้ในส่วนของเงินทุนแยก
ต่างหากจากสัญญาลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

3. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด
4. การลาไปศึกษาภายในประเทศ ตามระเบียบที่ ก.พ. ก าหนด
5. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด
6. การลาไปศึกษาภายในประเทศ ตามระเบียบที่ส่วนราชการก าหนดขึ้นส าหรับข้าราชการในสังกัด
7. การฝึกอบรมภายในประเทศ ซึ่งมีระยะเวลาการฝึกอบรมเกินหกเดือน และส่วนราชการต้อง

จ่ายเงิน
เพ่ือเป็นคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกินห้าหมื่นบาท 

กรณีตาม (1)  (2) และ (6) ให้ท าสัญญาตามแบบที่ส่วนราชการเจ้าของทุนก าหนด ส่วนกรณีตาม (3) 
(4) (5) และ (7) ให้ท าสัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 ข้อ 9 การลาศึกษา และฝึกอบรม ในกรณีดังต่อไปนี้ ไม่ต้องท าสัญญา 
1. การศึกษาหรือฝึกอบรมของข้าราชการในหลักสูตรที่ก าหนดขึ้น เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณา

แต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น หรือเพ่ิมพูนศักยภาพ ตามที่ ก.พ. ก าหนดหรือรับรอง 

2. การศึกษาในวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร
 ข้อ 10 การค้ าประกันตามข้อ 7 ให้จัดท าสัญญาค้ าประกันตามแบบที่กระทรวงการคลังหรือส่วน

ราชการ 
เจ้าของทุน แล้วแต่กรณีก าหนด โดยจัดให้มีผู้ค้ าประกัน ดังนี้ 

1. ผู้ค้ าประกันต้องเป็นบิดา หรือมารดาของผู้ท าสัญญา ถ้าไม่มีทั้งบิดาและมารดาต้องให้พ่ีหรือน้อง
ร่วม

บิดาหรือมารดาของผู้ท าสัญญาเป็นผู้ค้ าประกัน ทั้งนี้ ผู้ค้ าประกัน ไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ประกอบการท า
สัญญา 
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ค้ าประกัน 
2. ถ้าไม่มีบุคคลตาม (1) จะให้บุคคลอื่นเป็นผู้ค้ าประกันโดยแสดงหลักทรัพย์ก็ได้เว้นแต่ในกรณีที่ไม่

สามารถแสดงหลักทรัพย์ได้ ให้พิจารณาความสามารถในการใช้หนี้จากฐานะและรายได้แทนการแสดง
หลักทรัพย์ได้ 

3. ถ้าไม่มีบุคคลตาม (1) และ (2) ให้ส่วนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง
หากผล

การตรวจสอบปรากฏว่า ผู้ท าสัญญาไม่มีบุคคลดังกล่าวตาม (1) และ (2) จริง ให้ท าสัญญาโดยไม่ต้องมีผู้ค้ า  
ประกันได้ 

4. การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ จะให้ข้าราชการ หรือบุคคลภายนอกท่ีเชื่อถือได้เป็น
ผู้

ค้ าประกันก็ได้ โดยถ้าผู้ค้ าประกันเป็นข้าราชการไม่จ าต้องแสดงหลักทรัพย์ แต่ถ้าเป็นบุคคลภายนอกต้องแสดง 
หลักทรัพย์ปรกอบด้วย เว้นแต่ในกรณีที่ไม่สามารถแสดงหลักทรัพย์ได้ ให้พิจารณาความสามารถในการช าระ
หนี้ 
จากฐานะและรายได้แทนการแสดงหลักทรัพย์ได้ 



ท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขออ านวย
ความสะดวกในการเดินทาง

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ด าเนินการ ดังนี้

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศด าเนินการ ดังนี้

หนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ กรมบัญชีกลาง 
น าส่งรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ

หนังสือเสนออธิบดีให้ความเห็นท้ายรายงานการไปศึกษาฯ
ต่างประเทศ

หนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. 
เพ่ือทราบวันเดินทางไปและเดินทางกลบั

หนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. หรือ ส านักงานความ
ร่วมมือเพื่อพัฒนาระหว่างประเทศ1

หนังสือถึงผู้อ านวยการโรงพยาบาล
บ้านสมเด็จเจ้าพระยาและผู้อ านวยการ
โรงพยาบาลศิริราชเพ่ือตรวจสุขภาพ

2

หนังสือค าสั่งกรมควบคุมโรค
เพื่อให้ได้รับเงินเดือนเต็มเวลา3
เสนอลงนามสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาฯ4
บันทึกแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ กองสังกัด
ข้าราชการ กองคลัง กรมบัญชีกลาง
น าส่งค าสั่งและสัญญา

5

1
2
3

ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนการขออนุมัติ
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ผู้ขออนุมัติเดินทางท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
พร้อมหลักฐาน

หน่วยงานผู้ขออนุมัติท าหนังสือมายัง OIC พร้อมแนบหลักฐาน 
ดังนี้

หนังสือตอบรับจากแหล่งทุน

ใบลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน

โครงการศึกษา/ฝึกอบรมและบันทึกแสดงเหตผุล
ความจ าเป็นในการให้ข้าราชการเดินทางไปศึกษา

สัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาและสญัญาค้ าประกนั

ผู้เดินทางไปศึกษาด าเนินการ ดังนี้

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ   จ านวน 1  ชุด

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (ส่ง ก.พ.)    จ านวน 5  ชุด

แบบรายงานการไปศึกษา    จ านวน 1  ชุด 

1
2
3
4

1
2
3

ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 3

ไปศึกษา ณ ต่างประเทศ

FINISH
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ผู้ขออนุมัติเดินทางท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา

หน่วยงานผู้ขออนุมัติท าหนังสือมายัง OIC พร้อมหลักฐาน ดังนี้

หนังสือตอบรับจากแหล่งทุน

ใบลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน

แบบโครงการหรือแนวการฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ
และสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาฯสญัญาค้ าประกนั

ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 3

หนังสือเสนออธิบดีให้ความเห็นท้ายรายงาน
การไปศึกษาฯต่างประเทศ

ผู้เดินทางไปฝึกอบรม ด าเนินการ ดังน้ี

หนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่กรมบญัชีกลาง
น าส่งรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ

หนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. 
เพ่ือแจ้งวันเดินทางไปและกลับ

1
2
3

1

2

3

ขั้นตอนการขออนุมัติ
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ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 4

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ด าเนินการ ดังนี้

หนังสือถึงกระทรวงการตา่งประเทศ
เพ่ือขออ านวยความสะดวกในการเดินทาง

หนังสือแจ้งส านักงานก.พ. หรือส านักงาน
ความร่วมมือเพื่อการพัฒนาระหว่างประเทศ

หนังสือค าสั่งกรมควบคุมโรคเพ่ือให้ได้รับ
เงินเดือนเต็มเวลา

เสนอลงนามสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาฯ

บันทึกแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ 
กองสังกัดข้าราชการ กองคลัง กรมบัญชีกลาง

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ    จ านวน 1 ชุด

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศส่ง ก.พ.  จ านวน 5 ชุด

แบบรายงานตัวไปศึกษา    จ านวน 1 ชุด

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ด าเนินการ ดังนี้

1
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ไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ
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ขั้นตอนที่ 1

ผู้ขออนุมัติเดินทางท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมหลักฐาน

หน่วยงานผู้ขออนุมัติเดินทางท าหนังสือมายัง OIC พร้อมหลักฐาน ดังนี้

ขั้นตอนที่ 3

ผู้เดินทางไปฝึกอบรมด าเนนิการ ดังนี้

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ จ านวน 1 ชุด

แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ  (ส่ง ก.พ.)     จ านวน 5 ชุด

แบบรายงานการไปศึกษา

หนังสือตอบรับจากแหล่งทุน

ใบลาไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน

แบบโครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ

ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนการขออนุมัติ

1
2
3

1
2
3
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ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
ด าเนินการ ดังนี้

เสนอลงนามสัญญาอนุญาตให้ไปศึกษาฯ

บันทึกแจ้งกองการเจ้าหน้าที่กองสงักดัข้าราชการกองคลังกรมบัญชีกลาง

หนังสือถึงกระทรวงการตา่งประเทศเพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการเดินทาง

หนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. หรือส านักงานความร่วมมือเพื่อการพัฒนาระหว่างประเทศ

ขั้นตอนที่ 4

หนังสือเสนออธิบดี ให้ความเห็นท้ายรายงานการไปศึกษาฯ ต่างประเทศ

หนังสือแจ้งส านักงาน ก.พ. เพ่ือทราบวันเดินทางไปและกลบั

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ด าเนินการ ดังนี้

หนังสือแจ้งกองการเจ้าหน้าที่ กรมบัญชีกลาง น าส่งรายงานตัวกลับจากตา่งประเทศ

ข้ันตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 2

ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ
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ตัวอยาง

ไมรวมวันเดินทาง
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        ชื่อ – สกุล 
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ไมรวมวันเดินทาง
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