
 
แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 

 สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

 
        เขียนที่.......................................................... 

       วันที่........ เดือน...................................พ.ศ. .............. 

เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร 

  ข้าพเจ้า ......................................................      ต าแหน่ง................................................. ................ 
โรงเรียน...........................................................................   สังกัด ............................................................................... 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ................................................................................... ........................... 
ณ  ประเทศ............................................................................มีก าหนด..............วัน    ตั้งแต่วันที่ ................................ 
เดือน............................... พ.ศ.................    ถึงวันที่ ............... เดือน................................... พ.ศ................................  
ซึ่งอยู่ระหว่าง .............................................................(วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 

                         ...................................................... 
                         (......................................................) 

ต าแหน่ง..................................................................... 

ควำมเห็นของผู้บริหำรสถำนศึกษำ/หัวหน้ำกลุ่ม 
............................................................................................................................. ....................................................... 

                    
                   (....................................................) 

ต าแหน่ง....................................................................................  

 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำก ำแพงเพชร 
..................................................................................................................................... ............................................... 

    
                   (....................................................) 

ต าแหน่ง.................................................................................... 

 



 

สถำนท่ีพักสำมำรถติดต่อได้ (ที่ต่างประเทศ) 
 

                   ข้าพเจ้า....................................................................... ต าแหน่ง.................. ................................. 
โรงเรียน...........................................................................สังกัด................................................................................ 
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่........................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
โทรศัพท์หมายเลข...................................................................  ซึ่งเป็นบ้านพักของ........................... ....................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................. ..................................................... 
 
                      ลงชื่อ................................................................ 
                                                                              (..............................................................) 
                                                                         ต าแหน่ง........................................................... 
 

 
   
 



 
บัญชีรำยช่ือข้ำรำชกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร 
ไปต่างประเทศเพ่ือ............................................................................ .......... 

ณ............................................   จ านวน ....... ราย 
มีก าหนด..............วัน ระหว่างวันที่.............................................................................  

 

ล าดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล ต าแหน่ง / สังกัด 
  

 
 
 

 

   
   
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                     
ส่วนรำชกำร.........................................................................................................…………………………………................. 
ที ่………………………........................……………………วันที่................................................................ ...............................  
เรื่อง    ขอชี้แจงเหตุผลที่ส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศกระชั้นชิด 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร 

  ตามท่ีข้าพเจ้า.....................................ต าแหน่ง.................................................................................  
โรงเรียน...........................................................................ได้ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ.......................................... 

 ....................................................................ณ ประเทศ................................................................................................
มีก าหนด..............วัน ระหว่างวันที่...........................................ถึงวันที่...............................................นั้น   

                      ข้าพเจ้า  ขอชี้แจงเหตุผลที่ยื่นเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศ   ไม่เป็นตามหลักเกณฑ์และ 
แนวทางการขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    
ที่  ศธ 04009/14186  ลงวันที่  20  ธันวาคม  2549     เนื่องจาก
............................................................................. 
.............................................................................................. .........................................................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
............................................................................................................................. ..........................................................
......................................................... .................................................................................................................... ......... 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                  (ลงชือ่)............................................ผู้ขออนุญาต 

                                                                                         (.............................................)                                                 
              ต าแหน่ง...........................................................................                                                                                                                                                                                                                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



                                     
ส่วนรำชกำร.................................................................................……………………………………………………………….......  
ที ่………………………........................……………………วันที่............................................................ .................................. 
เรื่อง    มอบหมายงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร 

  ตามท่ีข้าพเจ้า...............................................................ต าแหน่ง................................................ ........ 
โรงเรียน.................................................................... .  ได้ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ............................................... 

.......................................................................ณ ประเทศ............. .............................................................................. ... 

มีก าหนด..............วัน    ระหวา่งวันที่......................................................ถึงวันที่..................... .................................นั้น   

                   ดังนั้น  เพ่ือให้การเดินทางไปต่างประเทศ  ไม่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงานและการเรียน  
การสอนของนักเรียนและเป็นไปตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด   
ที่  ศธ 04216/4464  ลงวันที่  16  พฤศจิกายน  2553   เรื่อง  ซักซ้อมความเข้าใจกรณีการขออนุญาต 
ไปต่างประเทศ   ข้าพเจ้าจึงขอมอบหมายงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ นาย/นาง/นางสาว..................................... 

.............................................  ต าแหน่ง................................................ ............โรงเรียน............................................ 

..............................................  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
ในระหว่างที่เดินทางไปต่างประเทศ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                   (ลงชื่อ)..............................................................ผูม้อบ 
                                                                         ( ..............................................................) 

                                                                 ต าแหน่ง....................................................................... 

   (ลงชื่อ)...............................................................ผู้รับมอบ 

                                                                         ( ..............................................................) 
                                                                 ต าแหน่ง......................................................... ............... 

   (ลงชื่อ)...............................................................ผู้อนุญาต 

                                                                         ( ..............................................................) 
                                                                  ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน......................................... 
 

 

 

บนัทกึข้อความ 



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

ชื่อผู้เดินทาง............................................................. 

ระยะเวลาในการเดินทางไป – กลับ  จ านวน ........... วัน 
 

รายการคา่ใช้จ่าย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
เบิกจากเงิน 

งบประมาณ 
เบิกจากเงินนอก 

งบประมาณ 
เงินส่วนตัว แหล่งเงินอ่ืน ๆ 

1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 
    เงินเดือน÷30×จ านวนวัน 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
    2.2 ค่าจัดท าวีซ่า      
    2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
    2.4 ค่าท่ีพัก      
    2.5 ค่าภาษสีนามบิน      
    2.6 ค่าพาหนะ ไป-กลับ  บ้าน-สนามบิน 
         ในต่างประเทศ 

     

    2.7  ค่าเครื่องแต่งตัว      
    2.8  ค่ารับรอง      
    2.9  ค่าลงทะเบียนการประชุม      
    2.10 ค่าของขวัญ      
    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)      
    2.12 ค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย      
                  รวมค่ำใช้จ่ำยใน (ข้อ 2)      

 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเปน็ความจริงทุกประการ 
 
ลงชื่อ...........................................................(ผู้เดินทาง) 

   
ลงชื่อ...........................................................(ผู้บงัคับบัญชาระดบัต้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

      
ส่วนรำชกำร  ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
ที.่................................................................................ วนัท่ี......................................................................... 
เรื่อง……………………………………………………………………………………………………….……………………………………. 
 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร 
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………….................. 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
      (ลงชื่อ)..................................................... 
               (..................................................) 
 
ความเห็นของประธานคณะกรรมการสถานศึกษา 
 .......................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 

 
       (ลงชื่อ) 
                                                      (.....................................................) 

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 



เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำก ำแพงเพชร 

 
   ศึกษำดูงำน/ทัศนศึกษำดูงำน  
 1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ               จ านวน   1  ฉบับ 
 2. โครงการและก าหนดการศึกษาดูงาน          จ านวน   1  ชุด  
 3. รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน พร้อมระบุต าแหน่งและสังกัดให้ชัดเจน  จ านวน   1  ฉบับ 
 4. สถานที่พักสามารถติดต่อได้      จ านวน   1  ฉบับ 
 5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ                        จ านวน   1  ฉบับ 
  6. บันทึกมอบหมายงาน       จ านวน   1  ฉบับ 
                  7.  ใบลากิจส่วนตัว หากอยู่ระหว่างเปิดภาคเรียน    จ านวน   1  ฉบับ 
     (อนุโลมไปต้องส่งใบลา หากอยู่ระหว่างปิดภาคเรียน) 
 8. หนังสือรับรองจากประธานกรรมการสถานศึกษา(บันทึกข้อความ)  จ านวน   1  ฉบับ 
            (กรณีช่วงระยะเวลาคาบเกี่ยวเปิดและปิดภาคเรียน) 
 9. หนังสือตอบรับ/เชิญ จากต่างประเทศ (เป็นภาษาอังกฤษ กรณีศึกษาดูงาน) จ านวน   1  ฉบับ 
                 10. บันทึกชี้แจงเหตุผลส่งเรื่องกระชั้นชิด     จ านวน   1  ฉบับ 
                11. แบบส ำรวจกำรส่งเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำขออนุญำตไปต่ำงประเทศ  
                     (ส่งทุกครั้งที่มีกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ)    จ ำนวน  1  ฉบับ 
 กรณีไปทัศนศึกษำดูงำน ไม่เกิน  15  วัน เพิม่เตมิดังนี ้

1. หนังสือตอบรับ/เชิญ จากต่างประเทศ (เป็นภาษาอังกฤษ กรณีศึกษาดูงาน) 
หนังสือเชิญฉบับจริงเป็นภาษาอังกฤษจากแหล่งดูงานในต่างประเทศ (หรือสาขาส านักงานใน 
ประเทศไทยที่ได้รับการมอบหมาย) ที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นภาษาอังกฤษเป็น
รายบุคคล ที่ลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้น ๆ พร้อมตราประทับของหน่วยงาน 
ที่เชิญ กรณีเป็นส าเนาให้รับรองส าเนาโดยผู้ลงนามของหนังสือฉบับนั้น ๆ  
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะอาจท าบัญชีรายชื่อ)    จ านวน  1  ชุด 

2. ใบลากิจส่วนตัว/ใบลาพักผ่อน      จ านวน  1  ชุด 
กรณีเอกสาร หนังสือเชิญ และก าหนดการเดินทาง ไม่ครบหรือไม่มี จะถือว่าไปทัศนศึกษาซึ่งกระทบ 
กับการนับวันลา  และการพิจารณาอนุญาตของบุคลากรในสถานศึกษาในช่วงวันเปิดภาคเรียน 

 
 ฝึกอบรม (ขอศึกษำดูงำนเกิน 15 วัน) และเป็นช่วงเปิดเทอม 
  1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ                                     จ านวน   1  ฉบับ 
  2. ส าเนาหนังสือเชิญ      จ านวน   1  ฉบับ 
  3. รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน                                            จ านวน   1  ฉบับ 
  4. แบบชี้แจงการขออนุญาตไปต่างประเทศ     จ านวน   1  ฉบับ 
  5. บันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชา      จ านวน   1  ฉบับ 
  6. บันทึกมอบหมายงาน        จ านวน   1  ฉบับ 
  7. สัญญาค้ าประกัน       จ านวน   1  ฉบับ 
  8. โครงการ        จ านวน   1  ฉบับ 
  9. กรณีพานักเรียนไปต่างประเทศต้องมีแผนการควบคุมดูแลความปลอดภัย  จ านวน 1 ฉบับ 
 
 
 
 



 
-2- 

 
 
 

 ไปเยี่ยมญำติ 
                   1.  ค าร้องขออนญุาตไปต่างประเทศ    จ านวน  1  ฉบับ 
                   2.  หลกัฐานแสดงความเปน็ญาติ ให้แนบเอกสารดังนี้  
                        2.1. ส าเนาทะเบียนบ้านญาติที่อยูต่่างประเทศ 
                              หรือใบเกบ็ค่าน้ า/ค่าไฟฟ้า           จ านวน  1 ฉบับ 
                        2.2 หนังสือเชญิของญาต ิ               จ านวน  1 ฉบับ 
                        2.3 แผนผังแสดงความเปน็ญาติ              จ านวน  1 ฉบับ 
                   3.  ที่อยู่ทีส่ามารถตดิตอ่ได้ (ทีต่่างประเทศ)    จ านวน  1 ฉบับ 

 
สถำนศึกษำด ำเนินกำรดังนี ้
1. ด าเนินการภายใน 5 วัน นบัจากวนัที่ได้รบัค าขอ 
2. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้องครบถว้น 
3. พิจารณาให้ความเห็นก่อนลงนามในแบบค าร้อง 
4. เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

-ต้องส่งเรื่องถงึส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาก าแพงเพชร ก่อนวันเดนิทาง 
 ไมน่้อย   กว่า 30 วนั 
-หากไม่สามารถส่งเรื่องตามก าหนดใหบ้ันทกึหนังสือชีแ้จงเหตุผล และไดร้ับอนุญาต 
 ก่อนวันเดนิทาง 

 
………………………………………………………………. 

 
 
 


