
หน้า    

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการประชาชน  

(Work Manual) 
 
 

การลาราชการไปต่างประเทศ  
โดยสำนักวชิาการสขุภาพจิต  

กรมสขุภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 
 
 

 



หน้า    

สารบัญ 
เรื่อง หน้า 

1. ผู้รับบริการหลัก/ช่องทางการใหบ้ริการ 1 
2. ขัน้ตอน/ระยะเวลา/ผูร้ับผดิชอบ 2-11 
3. เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชใ้นการขอรับบริการ 12 
4. ค่าธรรมเนียมการบริการ 12 
5. การประกันคุณภาพ/ประสิทธิภาพการบริการ 12 
6. ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 13 

 

ภาคผนวก 
1. แบบฟอร์ม 
2. ข้อมลูประเภททุน 

 
รายชื่อผูจ้ัดทำ 
นางสาวศิวกานต์ สัมโมทย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า    

1. ผู้รับบริการหลัก/ช่องทางการให้บริการ 

ผู้รับบริการหลัก: บุคลากรในสังกัดกรมสุขภาพจิตที่มีกำหนดการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

สำนักวิชาการสุขภาพจิต 
กรมสุขภาพจิต อาคาร 2 ชั้น 5 
ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบรุี 11000 
โทรศัพท:์ 02-590-8031 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์: dmh.imhc7@gmail.com 

วันจันทร์ – วันศุกร ์
ช่วงเวลาทำการ 08.30 – 16.30 น. 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลา/ผู้รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. การลาศึกษาต่อด้วยทุนประเภท 1 (ก), (ข), (ค) และทุนประเภท 2 

1) หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษาดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติ 
จากต้นสังกัด 
และส่งมายังสำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต โดยใช้ชื่อ 
เรื่องว่า “ข้าราชการขออนุมัติลาไปศึกษา ณ (ช ื่อประเทศที่เดินทาง 
ไปศึกษา)” และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการ 
สำนักวิชาการสุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐานประกอบการลา ดังนี้ 
1.1 หลักฐานการได้รับทุน ซึ่งระบุลักษณะทุน, จำนวนทุนและ 
ระยะเวลาการไดร้ับทนุ 
1.2 หลักฐานสถานศึกษาตอบรับ ซึ่งระบุรายละเอียดชดัเจน 
ว่ารับผูใ้ดเข้าศึกษาระดบัใด 
1.3 โครงการหรือแนวทางการศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 006) 

1.4 เหตุผลความจำเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมา 
ปฏิบัติราชการ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 014) 
1.5 ภาพถ่าย ก.พ. 7 
1.6 หลักฐานแสดงว่ามีความรู้พื้นฐานทางด้านภาษาเหมาะสม 

ก่อนถึง 
กำาหนด 
การเดินทาง 
อย่างน้อย  
2 เดือน 

ผู้ลาศึกษาและ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ศึกษา 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 สำหรบัประเทศที่จะไปศึกษา ยกเว้น ผู้สำเร็จการศึกษา 

จากต่างประเทศที่ใช้ภาษาอังกฤษ 
- สำหรับสหรัฐอเมริกาจะต้องมีผลสอบ TOEFL 
(Test of English as a Foreign) 
- สำหรบัประเทศอังกฤษ ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ และแคนาดา 
ต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่ต่ำกว่า 500 คะแนน หรือ IELTS 
(International English Language Test Systems) ไม่ต่ำกว่า 
5.5 

1.7 หลักฐานการศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีขึ้นไปทุกระดับ 
1.8 สัญญาอนญุาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 004) 3 ชุด 

1.9 สัญญาค ้าประกัน พร้อมแนบหลักฐานอย่างละ 3 ชุด 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 005) 
1.10 แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ขอปฏิบัติการวิจยั 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 001) และ แบบใบลาไปศึกษาวิชา/       
ดูงาน/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 - 003) 

1.11 แบบใบรับรองของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
(แบบฟอร์ม 0899 –401 – 002) 
1.12 ผลตรวจสุขภาพ 
1.13 แบบบันทึกแจ้งกำหนดวันเดินทาง 
 (แบบฟอร์ม 0899 – 401– 007) 2 ชุด 
1.14 แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 - 008) 
1.15 แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 013) สำหรับ 
ส่งสำนักงาน ก.พ. สถานทูต หรือสำนักงานผู้ดูแลนักเรียน 
เมื่อเดินทางถึงต่างประเทศ 
1.16 แบบรายงานการทำความตกลงกับ ก.พ. ให้ข้าราชการลาไป 
ศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (กรณีลาด้วยทุนประเภท 2) 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2) สำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต  

ดำเนินการจัดทำเรื่องขออนุมัติเสนอต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
โดยจะดำเนินการทำเรื่องการขออนุมัติตามลำดับขั้นตอน 

1 เดือน สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

3) ผู้ลาศึกษาจะต้องทำการตรวจสุขภาพรา่งกาย
และตรวจทางจิตวิทยาก่อน 
ซึ่งควรดำเนินการล่วงหน้าก่อนเดินทางอย่างน้อย 1 เดือน 
โดยให้ผู้ลาแจ้งความประสงค์ขอหนังสือส่งตัวจากหน่วยงาน 
ต้นสงักัด เพ่ือนำไปขอรับการตรวจสุขภาพร่างกายและตรวจ 
ทางจิตวิทยาจากสถานพยาบาล 

1 เดือน ผู้ลาศึกษา และ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ศึกษา 

4) ผู้ลาศึกษาดำเนนิการสำหรับการทำหนังสือเดนิทาง / วีซ่า 
ผู้ลาติดต่อกับผู้ให้ทุนหรือสำนักงาน ก.พ. เพื่อให้ออกหนังสือ 
อำนวยความสะดวกในการทำหนังสือเดินทางและหนังสืออำนวย 
ความสะดวกในการขอวซี่าถึงกระทรวงการต่างประเทศ และให้ 
ผู้ลานำไปขอยื่นวีซ่ากับประเทศที่จะเดินทางต่อไป โดยระยะเวลา 
ในการดำเนินเรื่องวีซ่าขึ้นอยู่กับความเข้มงวดของแต่ละประเทศ 

7 – 15 วัน 
ทำการ 

ผู้ลาศึกษา 

5) ผู้ลาศึกษารายงานตัวไปศึกษาต่อสำนักงานทีเ่กี่ยวข้อง 
5.1 ก่อนออกเดินทางไปศึกษาให้ผู้ลาไปรายงานตัวโดยตรง 
ที่ฝ่ายขา้ราชการลาศึกษา ส านักงาน ก.พ.พร้อมส่งแบบรายงานตัว 
ไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 
401 - 008) 
5.2 เมื่อเดินทางถึงประเทศท่ีไปศึกษา ให้ผู้ลาส่งแบบรายงานตัว 
มาศึกษา ฝีกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 
– 401 – 013) ให้สำนักงานผูดู้แลนักเรียนในต่างประเทศ 
หรือสถานทูตในประเทศนั้นๆ ด้วย 

1 วัน ผู้ลาศึกษา 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6) ผู้ลาศึกษาจะต้องดำเนนิการหลังสำเร็จการศึกษา ดังนี้ 

6.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ ณ สำนักงาน ก.พ. 
กรมสุขภาพจิต และต้นสังกัดโดยกรอกแบบฟอร์มแบบรายงาน 
ตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 009) 
พร้อมแนบปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรมาด้วย 
6.2 หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก 
ข้อความรายงานตัวกลับ โดยใช้ชื่อเรื่องว่า “ข้าราชการขอรายงาน 
ตัวกลับ” และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการ 

สำนักวิชาการสุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 
1. แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 

401 – 009) 
2. แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา 

ปฏิบัติการวิจัยและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 010) พร้อมแนบปริญญาบัตร 
หรือประกาศนียบัตรมาด้วย 

ภายใน 15 
วัน หลังจาก 
เดินทางกลบั 
ถึงประเทศ 
ไทย 

ผู้ลาศึกษา และ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ศึกษา 

7) สำนักวิชาการสุขภาพจติ ดำเนินการจัดทำหนังสือรายงาน 
ตัวกลับเสนออธิบดีกรมสุขภาพจิตเพื่อทราบตามลำดับขั้นตอน 
และจัดส่งเอกสารการรายงานตัวกลับแก่หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 
ต่อไป 

15 วัน 
ทำการ 

สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

2. การลาฝกึอบรม / สัมมนา / ดูงาน (เกิน 15 วัน) ด้วยทุนประเภท 1 (ก), (ข), (ค) และทุนประเภท 2 
1) หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาฝึกอบรมฯ ดำเนินการทำเรื่ อง

ขออนุมัติจากตน้สังกัด 
และส่งมายังสำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต โดยใช้ชื่อ 
เรื่องว่า “ข้าราชการขออนุมัติลาไป... ณ (ชื่อประเทศท่ีเดินทางไป)” 
และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการสำนักวิชาการ
สุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐานประกอบการลา ดังนี้  
1.1 แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ขอปฏิบัติการวิจัย 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 001) และ 
แบบใบลาไปศึกษาวิชา/ดูงาน/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

ก่อนถึง 
กำหนดการ 
เดินทาง 
อย่างน้อย 2 
เดือน 

ผู้ลาฝึกอบรมและ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ฝึกอบรม 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 (แบบฟอร์ม 0899 – 401 - 003) 

1.2 หลักฐานการได้รับทุน ซึ่งระบุลักษณะทุน, จำนวนทุนและ 
ระยะเวลาการไดร้ับทนุ (กรณีได้รับทุน) 
1.3 หนงัสือตอบรับจากสถานที่จะเข้าฝึกอบรม ซึ่งระบุชื่อ 
ข้าราชการ หลักสูตร หรือสาขาวชิาทีจ่ะฝึกอบรมและระยะเวลา 
ในการฝึกอบรม 
1.4 โครงการหรือแนวทางการศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 006) 

1.5 เหตุผลความจำเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมา 
ปฏิบัติราชการ (แบบฟอร์ม0899 – 401 – 014) 

1.6 ภาพถ่าย ก.พ. 7 (กรณีไปฝึกอบรมเกินกว่า 6 เดือน) 
1.7 สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏบิตัิการ 
วิจัย ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 004) 3 ชุด 

1.8 สัญญาค ้ำประกัน พร้อมแนบหลักฐานอย่างละ 3 ชุด 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 005) 
1.9 แบบบันทึกแจ้งกำหนดวันเดินทาง (แบบฟอร์ม 0899 – 401 

– 007) 2 ชุด 
1.10 แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 - 008) 
1.11 แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 013) สำหรับส่ง 
สำนักงาน ก.พ. สถานทูต หรือสำนักงานผู้ดูแลนักเรียนเมื่อเดินทาง 
ถึงต่างประเทศ 
1.12 แบบรายงานการทำความตกลงกับ ก.พ. ให้ข้าราชการลาไป 
ศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (กรณลีาดว้ยทุนประเภท 2) 

  

2) สำนักวิชาการสุขภาพจติ ดำเนินการจัดทำ
เรื่องขออนุมัติเสนอต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต 
โดยจะดำเนินการทำเร่ืองการขอ อนุมัติตามลำดับขั้นตอน 
 
 

1 เดือน สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

3) ผู้ลาฝึกอบรมดำเนินการสำหรับการทำหนังสือเดินทาง / วีซา่ 15 วันทำการ ผู้ลาฝึกอบรมและ 



หน้า    

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3) ผู้ลาฝึกอบรมดำเนินการสำหรับการทำหนังสือเดินทาง / วีซ่า 

3.1 กรณีลาฝึกอบรมไมเ่กิน 6 เดือน กรมสุขภาพจิต 
เป็นผู้ดำเนินการออกหนังสือขอทำหนังสือเดินทางและหนังสือนำ 
ไปขอวีซ่าถึงกระทรวงการต่างประเทศ โดยผู้ลาจะต้องนำ
หนังสือราชการดังกล่าวไปดำเนินการทำหนังสือเดินทางและวีซ่า 
ด้วยตนเอง 

3.2 กรณีลาฝึกอบรมด้วยทุนประเภท 2 (6 เดือนขึ้นไป) 
ส านักงาน ก.พ. เป็นผู้ออกหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

15 วันทำการ ผู้ลาฝึกอบรมและ
สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

4) ผู้ลาฝกึอบรมรายงานตัวไปศกึษาต่อสำนักงานที่เกี่ยวข้อง 
4.1 ก่อนออกเดินทางไปอบรมให้ผู้ลาไปรายงานตัวโดยตรงที่ฝ่าย 
ข้าราชการลาศึกษา สำนักงาน ก.พ. พร้อมส่งแบบรายงานตัว 
ไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 
401 - 008) กรณีลาฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงานเกินกว่า 6 เดือน 
สำหรับกรณีการลาที่มีระยะไม่เกิน 6 เดือน ให้ส่งแบบฟอร์ม 
รายงานตวัไปต่างประเทศท่ีกรมสุขภาพจิตเพ่ือจัดส่งสำนักงาน 
ก.พ. ต่อไป 
4.2 เมื่อเดินทางถึงประเทศท่ีไปอบรม ให้ผู้ลาส่งแบบรายงานตัว 
มาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 
– 401 – 013) ให้สำนักงานผูดู้แลนักเรียนในต่างประเทศ 
หรือสถานทูตในประเทศนั้นๆ ด้วย 

1 วัน ผู้ลาฝึกอบรมและ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ฝึกอบรม 

5)  ผู้ลาฝกึอบรมจะต้องดำเนนิการหลังสำเร็จการ ฝกึอบรมฯ ดังนี้ 
6.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ ณ ต้นสังกัด 
โดยกรอกแบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 
– 401 – 009) พร้อมแนบประกาศนียบัตรมาด้วย กรณลีาเกินกว่า 
6 เดือน ให้ผู้ลาฝึกอบรมไปรายงานตัวที่สำนักงาน ก.พ. 
ด้วยตนเองด้วย) 
6.2 หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก 
ข้อความรายงานตัวกลับ โดยใช้ชื่อเรื่องว่า “ข้าราชการขอรายงาน 
ตัวกลับ” และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการ 
สำนักงานวิเทศสัมพันธ์) พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 
1. แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 

– 009) 
 

ภายใน 15 
วันหลังกลับ 
ถึงประเทศ 
ไทย 

ผู้ลาฝึกอบรมและ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ฝึกอบรม 



หน้า    

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 2. แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา 

ปฏิบัติการวิจัยละการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 010) พร้อมแนบประกาศนียบัตร 
มาด้วย 

  

6) สำนักวิชาการสุขภาพจิตดำเนินการจัดทำหนังสือรายงานตัวกลับ 
เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิตเพื่อทราบตามลำดับขั้นตอน 
และจัดส่งเอกสารการรายงานตัวกลับแก่หนว่ยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 

15 วัน       
ทำการ 

สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

3. การลาฝกึอบรม / สัมมนา / ดูงาน (ไม่เกิน 15 วัน) ด้วยทุนประเภท 1 (ก), (ข), (ค) และทุนประเภท 2 

1) หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาฝึกอบรมดำเนินการทำเรื่อง       
ขออนุมัติจากตน้สังกัด 
และส่งมายังสำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต โดยใช้ชื่อ 
เรื่องว่า “ข้าราชการขออนุมัติลาไป... ณ (ชื่อประเทศท่ีเดินทางไป)” 
และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการสำนักวิชาการ
สุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐานประกอบการลา ดังนี้ 
1. แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ขอปฏิบัติการวิจัย 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 001) และแบบใบลาไปศึกษาวิชา/ 

ดูงาน/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 - 003) 
2. หนังสือตอบรับจากสถานท่ีดูงาน ซึ่งต้องเป็นของภาครัฐบาล 
ระบุชื่อผู้เดินทาง หัวข้อ ระยะเวลา และสถานที่ของการดูงาน 
(กรณีเปน็สถานที่ดูงานเอกชนหรือการดูงานตามค าเชิญ 
ของบริษัทต่างๆ ต้องลากิจ ลาพักผ่อน จะลาราชการมิได้) 
3. หลักฐานการได้รบัทุน (กรณีได้รับทุน) 

ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 1 
เดือน 

หน่วยงาน 
ต้นสงักัดของผูล้า 
ฝึกอบรม 

2) สำนักวิชาการสุขภาพจิต ดำเนินการจัดทำเร่ืองขออนุมัติเสนอ 
ต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต โดยจะดำเนินการทำเรื่องการขอ 
อนุมัติตามลำดับขั้นตอน 
พร้อมทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ทำหนังสือเดินทางและหนังสือ 
อำนวยความสะดวกในการขอวีซ่าถึงกระทรวงการต่างประเทศ 
 
 
 

15 วัน 
ทำการ  

สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 



หน้า    

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3) ผู้ลาฝกึอบรมดำเนินการทำและรับหนังสือเดินทาง รวมถึง 

การขอหนังสืออำนวยความสะดวกในการขอวีซ่าจากกระทรวง 
การต่างประเทศ แล้วนำไปทำวีซ่าด้วยตนเอง 
 

3-7 วันทำ
การ 

 ผู้ลาฝึกอบรม 

4) ผู้ลาฝกึอบรมจะต้องดำเนนิการหลังสำเร็จการฝึกอบรมฯ ดังนี้ 
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก 
ข้อความรายงานตัวกลับ โดยใช้ชื่อเรื่องว่า “ข้าราชการขอรายงาน 
ตัวกลับ” และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผา่นสำนักวชิาการ
สุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 
1. แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 

– 009) 
2. แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา 
ปฏิบัติการวิจัยและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 010) พร้อมแนบประกาศนียบัตร 
มาด้วย 

ภายใน 15 
วันหลังจาก 
เดินทางกลบั 
ถึงประเทศ 
ไทย 

หน่วยงาน 
ต้นสงักัดของผูล้า 
ฝึกอบรม 

5) สำนักวิชาการสุขภาพจิต ดำเนินการจัดทำหนังสือรายงานตัว
กลับเสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต เพื่อทราบตามลำดับขั้นตอน 
และจัดส่งเอกสารการรายงานตัวกลับแก่หนว่ยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 

3 วัน สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

4. การลาปฏิบัติงานวิจัย 
1)  หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลา ปฏิบัติงานวิจัยศึก ษาดำเนินการ  

 ทำเรื่องขออนุมัติจากตน้สังกัด  
และส่งมายังสำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต เนื่องจาก 
ต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการกำหนดโครงการให้ข้าราชการ 
ไปศึกษา หรือฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
(ก.ข.ต) พิจารณาให้ความเห็นชอบในเบื้องต้นก่อน 
จึงจะดำเนินการเรื่องอนุมัติได้ โดยใช้ชื่อเรื่องว่า “ข้าราชการ 
ขออนุมัติลาไปปฏิบัติการวิจยั ณ (ชื่อประเทศท่ีเดินทางไปปฏิบัติ)” 
และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผ่านผู้อำนวยการสำนักวิชาการ
สุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐานประกอบการลา ดังนี้ 1.1 
แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ขอปฏิบัติการวิจัย (แบบฟอร์ม 
0899 – 401 – 001) และแบบใบลาไปศึกษาวิชา/ 
ดูงาน/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 003) 

ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 
เดือน 

ผู้ลาปฏิบัติ 
งานวิจัย และ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ปฏิบัติงานวิจัย 



หน้า    

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 1.2 หลักฐานการได้รับทุน ซึ่งระบุลักษณะทุน, จำนวนทุน 

และระยะเวลาการได้รบัทุน (กรณีได้รับทุน) 
1.3 หนังสือตอบรับจากสถานที่จะเข้าปฏิบตัิการวจิัยซึง่ระบุ 
ชื่อข้าราชการ หลักสูตร หรือสาขาวิชาที่จะปฏิบัติการวิจัย 
และระยะเวลาในการปฏิบัติการวิจัย 
1.4 แบบรายงานท าความตกลงกับ ก.ข.ต 
ให้ข้าราชการ ไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
1.5 หลักฐานความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 
1.6 โครงการพร้อมทั้งแผนปฏิบัติการวิจัย แสดงกำหนดระยะเวลา 
ของขั้นตอน การปฏิบัติการวิจัยโดยละเอียด 

1.7 เหตุผลความจำเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมา 
ปฏิบัติราชการ (แบบฟอร์ม0899 – 401 – 014) 
1.8 แบบบันทึกแจ้งกำหนดวันเดินทาง (แบบฟอร์ม 0899 – 401 

– 007) 2 ชุด 
1.9 แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 - 008) 
1.10 แบบรายงานตัวมาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 013) 
1.11 ภาพถ่าย ก.พ. 7 (กรณีไปฝึกวิจยัเกินกว่า 6 เดือน) 
1.12 สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 
004) 3 ชุด 

1.13 สัญญาค ้ำประกัน พร้อมแนบหลักฐานอย่างละ 3 ชุด 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 005) 

  

2) กรมสุขภาพจิตดำเนนิเรื่องขอความเห็นชอบจาก ก.ข.ต  
และเม่ือ ก.ข.ต ให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการ
เรื่องขออนุมัติต่ออธิบดีกรมสุขภาพจิต ตามลำดับ 

15 วัน สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 



หน  ้า 
10 

 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3) ผู้ลาปฏิบัติงานวิจัยจะต้องดำเนนิการหลังสำเร็จการปฏิบตัิ 

งานวิจัย ดังนี้ 
4.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ ณ สำนักงาน ก.พ. 
กรมสุขภาพจติ และต้นสังกัดโดยกรอกแบบรายงานตัวกลับ 
จากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 009) 
พร้อมแนบประกาศนยีบัตรมาด้วย 
4.2 หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก 
ข้อความรายงานตัวกลับ โดยใช้ชื่อเรื่องว่า “ข้าราชการขอรายงาน 
ตัวกลับ” และเรียน “อธิบดีกรมสุขภาพจิต (ผา่นผู้อำนวยการ
สำนักวิชาการสุขภาพจิต) พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 

1. แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 
– 401 – 009) 

2. แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา 
ปฏิบัติการวิจัยและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 010) พร้อมแนบประกาศนียบัตร 
มาด้วย 

ภายใน 15 
วัน 
หลังเดินทาง 
กลับถึง 
ประเทศไทย 

ผู้ลาปฏิบัติ 
งานวิจัยและ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 
ปฏิบัติงานวิจัย 

5) สำนักวิชาการสุขภาพจติ ดำเนนิการจัดทำหนังสือรายงานตัวกลับ
เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิตเพื่อทราบตามลำดับขั้นตอน 
และจัดส่งเอกสารการรายงานตัวกลับแก่หนว่ยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 

7 วัน สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

5. การลาในลกัษณะอ่ืน (การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ) 
1) หน่วยงานดำเนินการทำเรื่องขออนุมัติจากตน้สังกัด  

และส่งไปยัง สำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต 
พร้อมแนบหลักฐานประกอบการลา ดังนี้ 
1.1 ใบลาปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1.2 หนังสือเชิญให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ โดยระบุ
ช่วงเวลาที่ชัดเจน 
1.3 สัญญาการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1.4 แบบบันทึกแจ้งกำหนดวันเดินทาง (แบบฟอร์ม 0899 – 401 
– 007) 2 ชุด 

ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 
1 เดือน 

หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 



หน  ้า 
11 

 

 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2) กรมสุขภาพจิตจะดำเนินการทำเร่ืองขออนุมัติตามลำดับขั้นตอน 

พร้อมทั้งทำหนังสือถึงกระทรวงต่างประเทศ ขออำนวย 
ความสะดวกในการทำหนังสือเดินทางและวีซ่าเข้าประเทศนั้นๆ 

15 วัน         
ทำการ 

สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

3) ผู้ลาดำเนินการทำและรับหนงัสือเดนิทาง รวมถึงการขอหนังสือ 
อำนวยความสะดวกในการขอวีซ่าจากกระทรวงการต่างประเทศ 
แล้วนำไปทำวีซ่าด้วยตนเอง 

3 – 7 วัน    
ทำการ 

บุคลากรผูล้าไป 
ปฏิบัติงานวิจัย 

4) ผู้ลาจะต้องดำเนินการหลังเสร็จสิ้น ดังนี้ 
4.1 รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติ ณ กรมสุขภาพจิต 
และต้นสังกัดโดยกรอกแบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 009) พร้อมหลักฐานการลามาด้วย 
4.2 หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึก 
ข้อความรายงานตัวกลับ โดยใช้ชื่อเรื่องว่า 
“ข้าราชการขอรายงาน ตัวกลับ” และเรียน 
“อธิบดีกรมสุขภาพจิต(ผ่านผู้อำนวยการสำนักวชิาการสุขภาพจติ)” 
พร้อมแนบหลักฐาน ดังนี้ 

1. แบบรายงานตัวกลับจากต่างประเทศ (แบบฟอร์ม 0899 – 
401 – 009) 

2. แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา 
ปฏิบัติการวิจัยและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(แบบฟอร์ม 0899 – 401 – 010) พร้อมแนบหลักฐานการลาด้วย 

ภายใน 15 
วัน หลัง 
เดินทางกลบั 
ถึงประเทศ 
ไทย 

ผู้ลาฝึกอบรมและ 
หน่วยงานต้น 
สังกัดของผู้ลา 

5) สำนักวิชาการสุขภาพจิต ดำเนินการจัดทำหนงัสือรายงานตัว
กลับเสนออธบิดีกรมสุขภาพจิตเพ่ือทราบตามลำดับขั้นตอน 
และจัดส่งเอกสารการรายงานตัวกลับแก่หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง 
ต่อไป 

7 วัน สำนักวิชาการ
สุขภาพจิต 

 รวมระยะเวลาในการดำเนินการทั้งสิน้   
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3. เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใช้ในการขอรับบรกิาร 

ลำดับ เอกสาร/แบบฟอร์ม จำนวน 
(ฉบับ) 

1) แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ขอปฏิบัติการวจิัย 0899 – 401 - 001 1 
2) แบบใบรับรองของผูบ้ังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหนา้กองหรือเทียบเท่า) 0899 – 401 - 002 1 
3) แบบใบลาไปศึกษาวชิา/ดูงาน/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 0899 – 401 - 003 1 
4) สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

0899 – 401 - 004 
3 

5) สัญญาค้ำประกัน 0899 – 401 - 005 3 
6) โครงการหรือแนวทางการศึกษา หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 0899 – 401 - 006 1 
7) แบบบนัทึกแจ้งกำหนดวันเดินทาง 0899 – 401 - 007 2 
8) แบบรายงานตวัไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 0899 – 401 - 008 1 
9) แบบรายงานตวักลับจากต่างประเทศ 0899 – 401 - 009 1 
10) แบบรายงานการศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา ปฏิบัติการวิจัยและการ 

ปฏิบตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ 0899 – 401 - 010 
1 

11) แบบรายงานตวัมาศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 0899 – 401 - 013 1 
12) เหตุผลความจำเป็นและโครงการหรือแผนงานที่จะกลับมาปฏิบัติราชการ  

0899 – 401 - 014 
1 

4. ค่าธรรมเนียมการบริการ 

ลำดับ รายละเอียดการบริการที่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 
(บาท) 

1) ไม่มี ไม่มี 

5. การประกันคุณภาพ/ประสิทธิภาพการให้บริการ 

ลำดับ ผลสำเร็จของการบริการที่จะส่งมอบแก่ผู้รับบริการ 
1) บุคลากรในสังกัดกรมสุขภาพจิตเข้าใจขั้นตอนการลาไปราชการต่างประเทศ และสามารถดำเนินการ 

ตามระยะเวลาที่กำหนด 

2) ลดข้อผดิพลาดในการจดัส่งเอกสาร การลาราชการไปต่างประเทศ ทำให้ประหยัดเวลา 



 

6.  ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะนำบริการ 
1) สำนักวิชาการสุขภาพจิต กรมสุขภาพจิต  

เลขที่ 88/20 อาคาร 3 ชั้น 5 ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000 

2) โทรสาร 02 149 5556 
3) โทรศัพท:์ 02 590 8031 
4) E-mail: dmh.imhc7@gmail.com 

 


