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 คูมือข้ันตอน การลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศ
ของเจาหนาท่ีกรมอนามัย (แหลงทุนอ่ืนๆ)   

 

กลุมวิเทศสัมพันธ คูมือการปฏิบัติงาน แกไขครั้งท่ี 2   

ข้ันตอน การลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ประชุม 

สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศของเจาหนาท่ี 

กรมอนามัย (แหลงทุนอ่ืนๆ) 

วันท่ีบังคับใช 7 มิ.ย. 65  

ผูจัดทำ : นักวิเทศสัมพันธ 

ผูตรวจทาน : หัวหนากลุมวิเทศสัมพันธ 

ผูอนุมัติ : 

ผูอำนวยการศูนยความรวมมือ
ระหวางประเทศ 

 

1.วัตถุประสงค 
 - เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ ข้ันตอนการขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ือลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศของเจาหนาท่ีกรมอนามัย  
 - เพ่ือลดข้ันตอนการทำงานท่ีซับซอน ลดขอผิดพลาดจากการทำงานและเพ่ิมความประสิทธิภาพในการ
ทำงาน 
 - เพ่ือใหบุคลากรสามารถทำงานแทนกันได  

2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ ในขั ้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลเพื ่อลาศึกษา ฝกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศของเจาหนาท่ีในสังกัดกรมอนามัย ตลอดจน
การจัดเก็บขอมูล และตรวจสอบไดอยางเปนระบบ 

3. ผูรับผิดชอบ 
 กลุมวิเทศสัมพันธและงานอำนวยการ 

4. เอกสารอางอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน         

ณ ตางประเทศ พ.ศ. 2549  

5. ข้ันตอนกระบวนงาน 
1. ศรป.ไดรับหนังสือตอบรับจากแหลงทุนหรือหนวยงานตนสังกัดทำหนังสือมายังศรป. 

1.1 กรณีศรป.ไดหนังสือแจงตอบรับคัดเลือกจากแหลงทุนแลว: กลุมวิเทศสัมพันธดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารอีกครั้งและตามเง่ือนไขอ่ืนๆ ตามท่ีแหลงทุนกำหนด  
1.2 กรณีผูขออนุมัติไดรับหนังสือตอบรับเองจากแหลงทุน: หนวยงานตนสังกัดทำหนังสือมายังศรป.พรอม
เอกสารแนบ 

2. ศึกษาและตรวจสอบเอกสารแนบ 
2.1 ฝกอบรม 

 - หนังสือเชิญ/ตอบรับ ผูใหทุน/ งบประมาณ ระบใุหชัดเจน  
- กําหนดการ  
- สําเนา Official Passport/VISA (ถามี)  
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- เอกสารรับรองการฉีดวัคซีน โควิด-19  
- เง่ือนไขอ่ืนๆ ตามท่ีแหลงทุนกำหนด 
 

2.2 ศึกษา 
 - หนังสือเชิญ/ตอบรับ ผูใหทุน/งบประมาณ ระบุให ชัดเจน (ประเภทของทุน)  

- กําหนดการ  
- สําเนา Official/passport/ VISA (ถามี)  
- เอกสารรับรองการฉีดวัคซีนโควิด-19  
- แบบฟอรมโครงการหรือแนวทางการศึกษาและ แบบฟอรมเหตุผลความจำเปนและโครงการหรือ     
แผนงานท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการ  

- ผลสอบภาษาอังกฤษไมเกิน 2 ป เชน DIFA TES, IELTS, TOEFL  
    2.3 ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
 - หนังสือเชิญ/หนังสือตอบรบัจากผูใหทุน ระบุงบประมาณ  

- กําหนดการ 
- สำเนา Official Passport/VISA  

3. กลุมวิเทศสัมพันธจัดทำ 
    3.1 หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล เพ่ือขออำนวยความสะดวกในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ/VISA 
    3.2 หนังสือเรียนปลัดกระทรวงการตางประเทศ  
    3.3 หนงัสือเรียนเลขานุการคณะกรรมการการแพทยของสำนักงานก.พ. * เพ่ือขอตรวจสุขภาพกาย 
    3.4 หนังสือเรียนผูอำนวยการโรงพยาบาลศรีธัญญา * เพ่ือขอตรวจสุขภาพจิต 
*หมายเหตุ: - ฝกอบรม/ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ดำเนินการขอ 3.1 – 3.2 

           - ลาศึกษาตอตางประเทศดำเนินการตั้งแตขอ 3.1 – 3.4 

4. รองอธิบดีลงนามเพ่ือรับทราบ (รองอธิบดีท่ีกำกับศรป.) 

5. อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาลงนาม ดังนี้ 

5.1 ฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

- ลงนามบันทึกอนุมัติตัวบุคคล 

- ลงนามในหนังสือเรียนปลัดกระทรวงการตางประเทศ 

5.2 ลาศึกษา 

- ลงนามบันทึกอนุมัติ 

- ลงนามในโครงการแนวทางการศึกษา 

- ลงนามในหนงัสือเรยีนปลัดกระทรวงการตางประเทศ 

- ลงนามเรียนเลขานุการคณะกรรมการการแพทยของก.พ. 

- ลงนามเรียนผูอำนวยการโรงพยาบาลศรีธัญญา       
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6. กลุมวิเทศสัมพันธแจงผลพิจารณา 

6.1 สำเนาบันทึกอนุมัติแจงไปยังกองการเจาหนาท่ี ดำเนินการดังนี้ (สำหรับลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย) 
    - จัดทำสัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  
  - คำสั่งกรมอนามัยใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ 

6.2 กลุมวิเทศสัมพันธทำหนังสือแจงผลไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูไดรับอนุมัติ 
เพ่ือใหดำเนินการดังนี้ 

    - ทำหนังสือเดินทางราชการ/วีซา (Official Passport)/VISA  
     - ทำรายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการ ณ ตางประเทศ เม่ือผูขออนุมัติสิ้นสุดการเดินทาง 

7. เจาหนาท่ีวิเทศสัมพันธบันทึกขอมูลลงระบบฐานขอมูลรายงานผลการลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ดูงาน 
ประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศ  

8. การสงรายงานสรุปผลการเดินทางราชการ ณ ตางประเทศ 
8.1 ผูไดรับอนุมัติสงรายงานสรุปผลการเดินไปราชการ ณ ตางประเทศมายังศูนยความรวมมือระหวาง
ประเทศ หลังจากท่ีกลับมา ภายใน 15 วัน  

    8.2 นักวิเทศสัมพันธดำเนินการอัปโหลดเอกสารรายงานฯ ในระบบฐานขอมูลฯ*(ในอนาคตจะพัฒนา
ระบบใหผูเดินทางคียรายงานสรุปผลการเดินทางดวยตนเอง) 

9. เสนอผูบริหาร 
    9.1 ทำบันทึกเสนอสรุปผลการเดินทางไปราชการ ณ ตางประเทศ ใหผูบริหารรับทราบ  
    9.2 รายงานขอมูลผูเดินทางไปราชการ ณ ตางประเทศใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
   9.3 จัดทำสรุปขอมูลผูเดินทางไปราชการ ณ ตางประเทศ เพ่ือเปนขอมูลในรายงานประจำปของกรมอนามัย 

 

สัญญลักษณท่ีใช 

 จุดเริม่ตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน 
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6. แผนภูมิการทำงาน 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

หนังสือจากหนวยงานท่ีมี
ผูอำนวยการลงนาม 

1 นาที งาน
อำนวยการ 

2  
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือแจงตอบรับ
คัดเลือกจากแหลงทุน/
หนวยงานตนสังกัดทำ
หนังสือ 
2. ตรวจสอบเอกสารแนบ 

20 นาที กลุมวิเทศ
สัมพันธ 

3  
 

 

1. จัดทำหนังสือขออนุมตัิ
ตัวบุคคล 
2. จัดทำหนังสือเรียน
ปลัดกระทรวงการ
ตางประเทศ 

15 นาที กลุมวิเทศ
สัมพันธ/
ผูอำนวยการ 
 

4  
 
 
 

รองอธิบดีลงนามเพ่ือ
รับทราบ 
 
 
 

1 วัน รองอธิบดีท่ี
กำกับศรป. 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สลก./เลขาตรวจสอบและ
เสนอ 

1 วัน งาน
อำนวยการ 

6  
 
 
 
 
 

แจงผลการพิจารณาและ
แนบสำเนาอนุมตัิตัวบุคคล 

 

10 นาที กลุมวิเทศ
สัมพันธ 

รับเรื่องขออนุมัติจากหนวยงาน 
สงใหกลุมวิเทศสัมพันธ 

จัดทำหนังสือเรียนอธิบดีกรมฯ 
เพ่ือขออนุมัต ิ

 

ขออนุมัติผานรองอธิบด ี

อธิบดีพิจารณา 

ลงนาม 

 

 
ตรวจเอกสารแนบของ 

ผูขออนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ

1. ทำหนังสือแจง

ผูไดรับอนุมตัิตัว

บุคคล 

2. ทำหนังสือแจง

กองการเจาหนาท่ี 

ทำหนังสือ
แจงผล 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

กลุมวิเทศสัมพันธเปนผูลง
ขอมูลผานระบบฐานขอมลู 

5 นาที กลุมวิเทศ
สัมพันธ 

8  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานสรุปผล
การเดินทางและดำเนินการ
อัปโหลดเอกสารลงระบบ
ฐานขอมูล 

15 นาที กลุมวิเทศ
สัมพันธ 

9  
 
 
 

นำเสนอสรุปผลการ
เดินทางไปราชการ
ประจำเดือนใหผูบริหาร
รับทราบ 

- กลุมวิเทศ
สัมพันธ 

  

 

 

  
 

ผูไดรับอนุมตัิสง 
รายงานสรุปผลการเดินทาง 

เสนอผูบริหาร 
 

ลงระบบฐานขอมลู
https://cicdata.anamai.moph.go.th/ 

https://cicdata.anamai.moph.go.th/

