
Unit School

2 ก.พ. 2567

ส ำนักวชิำกำรและแผนงำน

ขออนุมัติอย่างไรเมื่อ
ต้องไปต่างประเทศ

ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
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การเดินทางไปต่างประเทศ
การประชุมในต่างประเทศ

กลุ่มความร่วมมือระหว่างประเทศ (กคร.)  ส านักวิชาการและแผนงาน (สวผ.)

การศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ณ ต่างประเทศ
กลุ่มพัฒนาบุคลากร (กพบ.)  ส านักพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี (สพท.)

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม (ส าหรับนักบริหาร) 

กลุ่มยุทธศาสตร์และวิชาการด้านการบริหารงานบุคคล (กยบ.) กองการเจ้าหน้าที่ (กกจ.)

การทัศนศึกษาต่างประเทศ โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

กลุ่มข้อมูลประวัติบุคคลและบ าเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ (กกจ.) 1
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น าเสนอโดย

การขออนุมัติเดินทาง
ไปประชุมในต่างประเทศ

กลุ่มความร่วมมือระหว่างประเทศ (กคร.)  

ส านักวิชาการและแผนงาน (สวผ.)

1
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การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ

1. มีหนังสือเชิญประชุมในต่างประเทศ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เชิญ ส.ป.ก. เข้าร่วมประชุม 
การประชุมคณะกรรมการด้านการป่าไม้

ประเทศออสเตรเลีย
ตัวอย่าง

ระบุแหล่งใช้เงิน

เชิญผู้แทน ส.ป.ก

เชิญตรง/เชิญผ่านหน่วยงานอื่น/กระทรวง
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2. ขอความเห็นชอบรายชื่อเจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม

เรียน เลขาธิการ ส.ป.ก.

พิจารณาเห็นควรมอบหมาย 

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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3.1 ขออนุมัติตัวบุคคล

3. ขออนุมัติตัวบุคคลและงบประมาณให้ข้าราชการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมต่างประเทศ

เลขาธิการ ส.ป.ก. และรองเลขาธิการ ส.ป.ก. 

อ านาจ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ข้าราชการ ส.ป.ก. พนักงานราชการ หรือลูกจ้าง

อ านาจ เลขาธิการ ส.ป.ก. 

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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3.2 ขออนุมัติวงเงินงบประมาณในการเดินทาง (ส่งพร้อม 3.1 )

เลขาธิการ ส.ป.ก. อนุมัติ

3. ขออนุมัติตัวบุคคลและงบประมาณให้ข้าราชการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมต่างประเทศ (ต่อ)

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปประชุม รวมวันเดินทาง

งบรายจ่ายอื่น ต่างประเทศ

งบด าเนินงาน ในประเทศ

ตัวอย่าง

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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3. ขออนุมัติตัวบุคคลและงบประมาณให้ข้าราชการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมต่างประเทศ (ต่อ)

3.3 จัดท าหนังสือเดินทางราชการ 

ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ

ขอความอนุเคราะห์กระทรวงต่างประเทศ

หนังสือเดินทางเล่มสีน  าเงิน

ใช้เดินทางไปราชการเท่านั้น

ลงนามถึง

ลงนามถึง

เลขาธิการ ส.ป.ก.

ตัวอย่าง

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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4. ขออนุมัติเดินทางและยืมเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว

ขออนุมัติเดินทางขออนุมัติยืมเงิน

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง

2. ค่าที่พัก

3. ค่าโดยสารเครื่องบิน

4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ

เช่น ค่าแต่งตัว ค่ารถรับจ้าง  ค่าหนังสือเดินทาง ค่าหนังสือตรวจลงตรา 

เลขาธิการ ส.ป.ก. อนุมัติ

ตัวอย่าง

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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5. เดินทางไปต่างประเทศ

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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6. เคลียร์เงินยืมทดรองราชการ

ภายใน 15 วัน นับจากวันที่ถึงประเทศไทย

1. ใบเสร็จที่พักต่างประเทศ

2. ตั๋วเครื่องบิน

3. ค่ารถรับจ้าง 

ตัวอย่าง

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ

เอกสารประกอบที่ส าคัญ เช่น



11

7. จัดท าสรุปผลการเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ

- กคร. ด าเนินการ กรณีเจ้าหน้าที่ กคร. เป็นองค์ประกอบ

ในคณะ

สรุปการประชมุ
เสนอ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

เสนอ เลขาธิการ ส.ป.ก.

- เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ที่เดินทางไปประชุมต่างประเทศ ด าเนินการ

กรณี กคร. ไม่เป็นองค์ในประกอบคณะ

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ
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8. สรุป
มีหนังสือเชิญประชุมในต่างประเทศ

ขอความเห็นชอบรายชื่อเจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม

ขออนุมัติตัวบุคคลและงบประมาณ

ขออนุมัติเดินทางและยืมเงินทดรองราชการ

เคลียร์เงินยืมทดรองราชการ

จัดท าสรุปผลการเดินทาง

เดินทางไปต่างประเทศ

การขออนุมัติเดินทางไปประชุมในต่างประเทศ



น าเสนอโดย

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการ

วิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ

กลุ่มพัฒนาบุคลากร (กพบ.) 

ส านักพัฒนาและถา่ยทอดเทคโนโลยี (สพท.)

2
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การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ



ขั นตอนการขอลาไปศึกษา/ดูงาน ฯ ณ ต่างประเทศ

• ขั นตอนการสมัคร
• คุณสมบัติ / เอกสารครบถ้วน
• ผอ.ส านัก / ปทจ. เห็นชอบ

1. หนังสือภายนอก   ส.ป.ก.

2. สบก. เสนอ ลธก.

3. ลธก. มอบหมาย สพท.

4. กพบ. แจ้งประชาสัมพนัธ์

5. ผู้ประสงคร์ับทุน แจ้ง สพท.

6. กพบ. สพท. ด าเนินการ

ขั นตอน / กระบวนการ

15

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ



7. เสนอ ลธก. พิจารณาคัดเลือก
• ทุน ก.พ.  ตั งคณะกรรมการคัดเลือก

8. สพท. แจ้งผลไปยังแหล่งทุน

9. แหล่งทุนพิจารณาและแจ้งผล

10. สพท. เสนอ ลธก. อนุมัติบุคคล

16

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ



เอกสารที่ต้องจัดท า 
• อนุมัติเดินทาง
• ค าสั่งอนุมัติให้เดินทาง
• สัญญาอนุญาต
• สัญญาค  าประกัน
• หนังสือรับรองการท างาน
• หนังสือเดินทางราชการ

17

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ



หน่วยงาน
แหล่งทุน

สถาบัน
การศึกษา

ส านักงาน 
ก.พ.

สพท. 
แจ้งสพท. แจ้ง

ผู้รับทุนผู้รับทุน

18

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ



• รายงานผลการศึกษาทุกสิ นภาคการศึกษา (6 เดือน)
• แจ้งขยายระยะเวลา  ภายใน 60 วัน ก่อนครบก าหนดเวลาสิ นสุดทุน 
• ขยายระยะเวลา ครั งละ 1 ภาคการศึกษา

การรายงานความก้าวหน้า

19

ด้านการศึกษา

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ



ศึกษา / ฝึกอบรม / วิจัย

เกิน 1 ปี ภายใน 20 วัน

รายงานผล / รายงานตัว

เกิน 6 เดือน ภายใน 10 วัน

ไม่เกิน 6 เดือน ภายใน 5 วัน

ดูงาน ภายใน 2 วัน

การรายงานผล / รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ

20

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการให้ข้าราชการ
ไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549

การขออนุมัติเดินทาง
การไปศึกษา/ฝึกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงานฯ ณ ต่างประเทศ
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A : Area Management การจัดการพื นที่และคุ้มครองที่ดินเกษตรกรรม
L : Learning & Development การเรียนรู้และพัฒนาตลอดเวลา
R : Responsibility ความรับผิดชอบ โปร่งใส และตรวจสอบได้
O : Organization Commitment ความผูกพันต่อองค์กร
S : Service Mind การมีจิตบริการ
M : Moral การมีคุณธรรม ศีลธรรม และจริยธรรมอันดี
A : Ability การมีความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน
R : Respect การยอมรับนับถือแก่กัน
T : Teamwork การท างานเป็นทีม

วัฒนธรรมองค์กร ส.ป.ก. 

ALROSMART
องค์กรแห่งความน่าเช่ือถือ

เผยแพร่ คู่มือ
ALROSMART

เอกสารเผยแพร่ ส.ป.ก.
ฉบับที่ 607
พ.ศ. 2562

ร่วมส่งเสริมทาง Facebook Page

“Alrosmart”

ฝาก Page



น าเสนอโดย

การขออนุมัติเดินทาง
การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตร

การฝึกอบรม (ส าหรับนักบริหาร)

กลุ่มยุทธศาสตร์และวิชาการด้านการบริหารงานบุคคล (กยบ.)

กองการเจ้าหน้าที่ (กกจ.)

3



1. ผู้น าที่มีวิสัยทัศน์และคุณธรรม (นบส. 1) ก.พ. 

2. หลักสูตรนักบริหารกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

3. หลักสูตรผู้ตรวจราชการระดับกรม

4. หลักสูตรผู้ช่วยผู้ตรวจราชการ

5. สถาบันพระปกเกลา้

6. มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย

7. หลักสูตรอื่น ๆ (ส าหรับนักบริหาร)

โครงการฝึกอบรมส าหรับนักบริหาร

หมายเหตุ
- ผู้เข้าฝึกอบรมเบิกคา่ใช้จ่ายในการฝกึอบรมจากต้นสังกัด ยกเว้นหลักสูตร นบส.1 ใช้งบประมาณจาก ก.พ.

24

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



1. มีหนังสือเชิญสมัครเข้ารับการฝึกอบรม

หน่วยงานภายนอก สถาบันการศึกษา

เลขาธิการ ส.ป.ก. พิจารณา

บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม

แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาให้เข้า

รับการฝึกอบรม พร้อมยื่นใบสมัครฝึกอบรม

พิจารณาบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม

25

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



2. จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม

ระยะเวลาตามที่หลักสูตรก าหนดและงบประมาณค่าใช้จ่าย

ในการเข้ารับการฝึกอบรม เสนอต่อเลขาธิการ ส.ป.ก. 
แจ้ง สวผ. เพื่อขอความร่วมมือขออนุมัติงบประมาณ

ให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรม

ขออนุมัติตัวบุคคลเข้ารับการฝึกอบรม (ภายในประเทศ) ขออนุมัติงบประมาณ

26

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



จัดท าหนังสือเวียน ส านัก/กอง/ศูนย์/ส.ป.ก. จังหวัด แจ้งรายชื่อ

ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกใหเ้ข้ารับการฝึกอบรมทราบ

เสนอใบสมัครฝึกอบรมใหเ้ลขาธิการ ส.ป.ก.

ลงนามในฐานะผู้บังคับบัญชา

2. จัดท าหนังสือขออนมุัติเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)

27

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



2. จัดท าหนังสือขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)

แจ้ง สวผ. เพื่อขอความร่วมมือพิจารณางบประมาณ

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม

พิจารณางบประมาณบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม

28

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



3. จัดท าหนังสือขออนมุัติเดินทางไปต่างประเทศ

3.1 ขออนุมัติตัวบุคคลให้ เดินทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศ

เสนอต่อเลขาธิการ ส.ป.ก.

เอกสารที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องส่งมอบให้ กกจ. ด าเนินการ

(1) ก าหนดการเดินทาง/ประเทศที่เดินทางไป
(2) รายละเอียดค่าใช้จ่าย
(3) กรณี ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่มีหนังสือเดินทางราชการ (พาสปอรต์) เล่มสีน้ าเงิน/หมดอายุ

หนังสือจากสถาบันผู้จัดการฝึกอบรมถงึปลัดกระทรวงการต่างประเทศ 
เพื่อขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางเล่มสนี้ าเงิน

29

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



3.2 จัดท าหนังสือถึง สวผ. แจ้งก าหนดการเดินทางและค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงานต่างประเทศเพื่อขอความร่วมมือ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณกับส านักงบประมาณ ส่งล่วงหน้าก่อนเดินทาง 30 วัน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณกับส านักงบประมาณ

30

3. จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศ (ต่อ)

การศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้หลักสูตรการฝึกอบรม
(ส าหรับนักบริหาร) 



น าเสนอโดย

การขออนุมัติเดินทาง
การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

กลุ่มข้อมูลประวัติบุคคลและบ าเหน็จความชอบ (กปบ.) 

กองการเจ้าหน้าที่ (กกจ.)

4



การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ส่วนกลาง (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ)

1. เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. จัดท าเอกสารขออนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ

จัดท าหนังสือ เรียน เลขาธิการ ส.ป.ก. ผ่าน ผอ.กกจ. เพื่อขออนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ (ผอ.ส านักต้นสังกัดลงนาม)

- แนบแบบใบขออนุญาตไปต่างประเทศ - แนบแบบใบลาพักผ่อน
32



• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ส่วนกลาง 33



2. กลุ่มข้อมูลประวัติบุคคลและบ าเหน็จความชอบ ได้รับเรื่องและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

2.1  จัดท าหนังสือขออนุญาตให้ข้าราชการไปทัศนศึกษา

ต่างประเทศ เรียน เลขาธิการ ส.ป.ก. พิจารณาลงนาม

ในแบบใบขออนุญาตฯ

2.2 จัดท าหนังสือ เรียน ผอ.ส านักต้นสังกัด ขอส่งส าเนา

เอกสารการอนุญาตไปทัศนศึกษาต่างประเทศ

• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ส่วนกลาง (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ)

การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

34



1. เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. จัดท าเอกสารขออนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ

1.1 จัดท าหนังสือ เรียน ปฏิรูปที่ดินจังหวัด (ปทจ.) เพื่อขออนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ

- แนบแบบใบขออนุญาตไปต่างประเทศ

• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. จังหวัด (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ)

- แนบแบบใบลาพักผ่อน

การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

35



1.2 จัดท าหนังสือ เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด ขออนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ

ปทจ. ลงนาม เพื่อให้ผู้ว่าราชการจังหวดัพิจารณาลงนาม

ในแบบใบขออนุญาตไปต่างประเทศ

• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. จังหวัด (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ)

1. เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก.จัดท าเอกสารขออนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ (ต่อ) 

การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

36



• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. จังหวัด
37



2. ส.ป.ก. จังหวัด จัดท าหนังสือ เรียน เลขาธิการ ส.ป.ก. เพื่อโปรดทราบ ให้ข้าราชการเดินทางไปต่างประเทศ

ในระหว่างการลาพักผ่อนและวันหยุดราชการ

• กรณีเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. จังหวัด (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ)

การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

38



• กองการเจ้าหน้าที่

กองการเจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารการอนุญาตเดินทางไปทัศนศึกษาต่างประเทศ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

ของทั้งส่วนกลาง และส่วนภูมิภาค และจัดท าหนังสือ เรียน เลขาธิการ ส.ป.ก. เพื่อโปรดทราบ การเดินทางไป

ทัศนศึกษาต่างประเทศในระหว่างการลาพักผ่อนและวันหยุดราชการ ของเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก.    

สามารถติอต่อสอบถาม และขอค าปรกึษาได้ที่
กองการเจ้าหน้าที่ กลุ่มข้อมูลประวัติและบ าเหน็จความชอบ
โทร/โทรสาร 02-2813203 เบอร์ภายใน 1246, 1247, 1243

การทัศนศึกษาต่างประเทศ
โดยใช้วันลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ

39



ถาม / ตอบ



THANK YOU


