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ขัน้ตอน การด าเนินการ ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี ระยะเวลา 

 กลุ่มวเิทศสมัพนัธด์ าเนินการตรวจสอบเอกสารตามเงื่อนไขอืน่ๆ ตามทีแ่หล่งทุนหรอื
โครงการก าหนด  
  
 
 

- คู่มอืวเิทศสมัพนัธว์่าดว้ยเรื่องระเบยีบส านัก
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษา 
ฝึกอบรม ปฏบิตัวิจิยัและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 
2549 (Link) 
 

- ตวัอย่างหนงัสือขออนมุตัิตวับคุคลถึงศรป. 
(Link) เลือก “Template หนงัสือขออนมุตัิตวั
บคุคล” 
  

10 นาท ี

 1. ศกึษาและตรวจสอบเอกสารแนบ 
              ฝีกอบรม   ศึกษา 

1. หนังสอืเชญิ/ตอบรบั ผูใ้หทุ้น/
งบประมาณ ระบุใหช้ดัเจน  

2. ก าหนดการ 
3. ส าเนา Official Passport/VISA (ถา้ม)ี  
4. เงื่อนไขอื่นๆ ตามทีแ่หล่งทุนก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสอืเชญิ/ตอบรบั  
ผูใ้หทุ้น/งบประมาณ  
ระบุใหช้ดัเจน (ประเภทของทุน) 

2. ก าหนดการ/รายละเอยีดหลกัสูตร 
3. ส าเนา Official Passport/ VISA (ถา้

ม)ี 
4. แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม 

ปฏบิตักิารวจิยั หรอืดูงาน 
5. แบบฟอรม์โครงการหรอืแนวทาง

การศกึษาและ แบบฟอรม์เหตุผล
ความจ าเป็นและโครงการหรอื
แผนงานทีจ่ะกลบัปฏบิตัริาชการ 

6. ผลสอบภาษาองักฤษไม่เกนิ 2 ปี เช่น 
DIFA TES, IELTS, TOEFL 
 

หมายเหตุ : เงื่อนไขอ่ืนๆ ตามท่ีแหล่งทนุก าหนด 
 
 
 
 

1. ประเทศและดนิแดนทีผู่ถ้อือหนังสอืเดนิทางไทย
เดนิทางไปไดโ้ดยไม่ตอ้งขอรบการตรวจลงตรา (Link) 

2. แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจิยั หรอืดูงาน 
(Link) 

 
 
 
 
 

20 นาท ี

กลุ่มวิเทศสมัพนัธ์ตรวจสอบ 
เอกสารแนบของผู้ขออนุมติั 2

 1 
ศรป.ได้รบัหนังสือจากหน่วยงาน/แหล่งทุน หรอืหน่วยงาน

เจ้าของโครงการท าหนังสือมายงั 
กรมอนามยั 

 
1. หนังสอืเชญิ/ตอบรบั ผูใ้หทุ้น 
    งบประมาณ ระบใุหช้ดัเจน  
2. ก าหนดการ 
3. ส าเนา Official  
4. Passport/VISA (ถา้ม)ี 
 

ประชมุ/สมัมนา/ศึกษาดงูาน 

https://cic.anamai.moph.go.th/th/cic-ebook
https://cic.anamai.moph.go.th/th/form-foreignrelations/download?id=118155&mid=35735&mkey=m_document&lang=th&did=24773
https://cic.anamai.moph.go.th/th/form-foreignrelations/download?id=118155&mid=35735&mkey=m_document&lang=th&did=24773
https://spm.thaigov.go.th/FILEROOM/spm-thaigov/DRAWER010/GENERAL/DATA0000/00000063.PDF
https://cic.anamai.moph.go.th/th/form-foreignrelations/download?id=118155&mid=35735&mkey=m_document&lang=th&did=24773
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3. กลุ่มวเิทศสมัพนัธจ์ดัท า 
3.1 หนังสอืขออนุมตัติวับคุคล  
3.2 หนังสอืเรยีนปลดักระทรวงการตา่งประเทศ 
3.3 หนังสอืเรยีนเลขานุการคณะกรรมการการแพทย์ของส านักงาน ก.พ. 
3.4 หนังสอืเรยีนผูอ้ านวยการโรงพยาบาลศรธีญัญา  
หมายเหตุ  
- ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา ศกึษาดงูาน ด าเนินการขอ้ 3.1-3.2 
- ลาศกึษาต่อต่างประเทศด าเนินการตัง้แต่ขอ้ 3.1-3.4 
 

การออกหนงัสอืเดนิทางราขการตามระเบยีบกระทรวง
การต่างประเทศว่าดว้ยการออกหนังสอืเดนิทาง พ.ศ. 
2548 
(Link) 
- Template หนังสอืขอ้ 3.1 – 3.2  
(ใชส้ าหรบัจนท.วเิทศฯ)(Link) 

 

20 นาท ี

 
 

หนังสอือนุมตัติวับคุคทีร่องอธบิดลีงนามผ่าน: ผูข้ออนุมตัเิป็นระดบัผูอ้ านวยและเชีย่วชาญ 
หนังทีร่องอธบิดพีจิารณาลงนามหนังสอื: ผูข้ออนุมตัเิป็นระดบัปฏบิตัริาชการ 
 
 
 
 

 

- 1 วนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       5. อธบิดกีรมอนามยั/รองอธบิด ีพจิารณาลงนาม ดงันี้ 
* หมายเหตุ ส าหรบัการลาศกึษาต่อต่างประเทศด าเนินการตัง้แต่ขอ้ 1-5 

 

ฝีกอบรม/ประชมุ/ 
สมัมนา/ศึกษาดงูาน 

ศึกษา 

1. ลงนามบนัทกึอนุมตัติวั        ท 
บุคคล 
2. ลงนามในหนังสอืเรยีน        
ปลดักระทรวงการต่างประเทศ             

 
 
 
 
 

 
 

1. ลงนามบนัทกึอนุมตัติวับุคคล 
2. ลงนามในโครงการแนวทาง

การศกึษา 
3. ลงนามในหนังสอืเรยีนปลดักระทรวง

การต่างประเทศ 
4. ลงนามเรยีนเลขานุการ

คณะกรรมการการแพทยข์องก.พ.* 
5. ลงนามเรยีนผูอ้ านวยการ

โรงพยาบาลศรธีญัญา * 

- 1 วนั 

ไม่อนุมติั อนุมติั 

 5 อธิบดีพิจารณาลงนามหนังสือฯ 

                    ศรป,จดัท าหนังสือเสนออธิบดีฯ 
        เพ่ือขออนุมติั 3

             
 4 เสนอหนังสือขออนุมติัตวับุคคลผ่านรองอธิบดี

หรือพิจารณาลงนามหนังสือ 

https://www.mfa.go.th/th/publicservice/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3?cate=5d5d1709c3445d0044671993
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6.1ส าเนาหนังสืออนมุติัแจ้งไปยงักองการเจ้าหน้าท่ี ด าเนินการดงัน้ี 
   - จดัท าสญัญาอนุญาตใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม หรอื 
     ปฏบิตักิารวจิยั ณ ต่างประเทศ  
 - ค าสัง่กรมอนามยัใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิาร 
     วจิยั ณ ต่างประเทศ 
6.2 กลุ่มวิเทศสมัพนัธ์ท าหนังสือแจ้งผลไปยงัหน่วยงานต้นสงักดั 
      ของผู้ได้รบัอนุมติัเพ่ือให้ด าเนินการดงัน้ี 
   - ท าหนังสอืเดนิทางราชการ/วซี่า Official Passport/VISA (ผูข้ออนุมตัทิ าเรือ่งดว้ยตนเอง) 
   - ท ารายงานสรปุผลการเดนิทางไปศกึษาต่างประเทศ เมือ่ผูข้อ 
     อนุมตัสิิน้สุดการเดนิทางไปศกึษา 
 
 
 

กองการเจา้หน้าที ่ 
กลุ่มพฒันาทรพัยากรบคุคล 
งานลาศกึษาและทุนพฒันา 
0 2590 4124 
 
 
คู่มอืวเิทศสมัพนัธ ์
ว่าดว้ยเรื่องการด าเนนิการท าหนังสอืเดนิทางราชการ 
(Link) 
 
 

10 นาท ี

 7. ศรป.บนัทกึขอ้มลูลงระบบฐานขอ้มลูรายงานผลการไปศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม สมัมนา 
หรอืปฏบิตั ิงานวจิยั ณ ต่างประเทศ 
 
 

ระบบฐานขอ้มลู 
http://cicdata.anamai.moph.go.th/ 

5 นาท ี

 8. ผู้ไดร้บัอนุมติัส่งรายงานสรปุผลการเดินทาง 
   8.1 หลงัจากทีก่ลบัจากเดนิทางไปศกึษาต่อ ภายใน 15 วนั  
        ผูข้ออนุมตัสิ่งรายงานสรุปผลการเดนิทางมายงัศูนยค์วามร่วมมอื     
        ระหว่างประเทศ 
   8.2 ศรป.ด าเนินการอปัโหลดเอกสารรายงานฯ ในระบบ 
         ฐานขอ้มลูฯ* (ในอนาคตจะพฒันาระบบให้ผู้เดินทางคีย ์รายงานสรปุผลการ
เดินทางด้วยตนเอง)  

แบบฟอรม์รายงานสรุปผลการเดนิทางราชการ ณ 
ต่างประเทศ (link) 
* ระบบฐานขอ้มลูรายงานผลการไปศกึษา ฝึกอบรม ดู
งาน ประชมุ สมัมนา หรอืปฏบิตั ิงานวจิยั ณ ต่างประเทศ
ของเจา้หน้าทีก่รมอนามยั 

10 นาท ี

 9. เสนอผู้บริหาร 
   9.1 ท าหนังสอืเสนอสรปุผลการเดนิทางไปราชการประจ าเดอืน 
        ใหผู้บ้รหิารรบัทราบ เพือ่เป็นขอ้เสนอเชงินโยบายหรอืการ 
        ด าเนินการของกรมอนามยัต่อไป 
   9.2 รายงานส านักงานปลดักระทรวงสาธารณสุข 
   9.3 สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีของกรมอนามยั 
 
 

ระบบฐานขอ้มลู 
http://cicdata.anamai.moph.go.th/ 

15 นาท ี

             
 

6
แจ้งผลการพิจารณา 

 

 
 

- ศรป.ท าหนังสือแจ้ง 
  ผู้ไดร้บัอนมุติั 
- ท าหนังสือแจ้ง 
  กองการเจ้าหน้าท่ี        

 

 

 
 

- ท าหนังสือแจ้งผล 
   การพิจารณาผูข้อ 
   อนมุติั   

 

             
 9 เสนอผู้บริหารกรมอนามยั 

 
 

 

             
 7 ศรป.ลงระบบฐานข้อมูล 

             
 8
ผู้ได้รบัอนุมติัส่ง 

รายงานสรปุผลการเดินทาง 
 

 

https://cic.anamai.moph.go.th/th/cic-ebook
http://cicdata.anamai.moph.go.th/
https://cic.anamai.moph.go.th/th/form-foreignrelations
http://cicdata.anamai.moph.go.th/
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