
 

แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       เขียนท่ี.............................................. 

       วันท่ี........ เดือน.............................พ.ศ. ........ 

เรื่อง    ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานาน เขต 2 

  ขาพเจา ..................................................  ตําแหนง....................................................................... 

โรงเรียน/กลุมงาน.................................................................................   สังกัด........................................................  

มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ.......................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................. 

ณ  ประเทศ...........................................................................มีกําหนด..............วัน    ตั้งแตวันท่ี.............................. 

เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันท่ี............... เดือน................................... พ.ศ…………………. 

ซ่ึงอยูระหวาง (วันหยุดราชการ / ปดภาคเรียน / ลากิจสวนตัว / ลาพักผอน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 

                         ...................................................... 

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

ตําแหนง..................................................................... 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ผูบริหารโรงเรียน/ หัวหนากลุมงาน) 

.................................................................................................................................................................................... 

                   ...................................................... 

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

ตําแหนง.................................................................................... 

ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

.................................................................................................................................................................................... 

      ...................................................... 

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

ตําแหนง.................................................................................... 



 

 

 

คา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปตา่งประเทศ 

ช่ือผู้ เดนิทาง……………………………………….ตําแหนง่…………………………………………. 

ระยะเวลาเดนิทาง  ไป – กลบั………………………………………………………………………… 

 

รายการคา่ใช้จ่าย จํานวนเงิน 

  (บาท) 

เบิกจากเงิน 

งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 

นอกงบประมาณ 

เงิน 

สว่นตวั 

แหลง่เงิน 

อ่ืน  ๆ 

1. เงินเดือน (ไมต้่องรวมกบัข้อ 2) 

เงินเดือน  - 30 x จํานวนวนั 

     

 2.    คา่ใช้จา่ยในการเดินทาง      

        2.1 คา่โดยสารเคร่ืองบิน      

        2.2  คา่จดัทําวีซา่      

        2.3 คา่เบีย้เลีย้ง      

        2.4 คา่ท่ีพกั      

        2.5  คา่สนามบิน      

               สนามบินกรุงเทพ      

               สนามบินตา่งประเทศ      

       2.6 คา่พาหนะ      

              ไป-กลบับ้าน-สนามบิน      

              ในตา่งประเทศ      

       2.7 คา่เคร่ืองแตง่ตวั      

       2.8 คา่รับรอง      

       2.9 คา่ลงทะเบียนการประชมุ      

       2.10 คา่ของขวญั      

       2.11 คา่ใช้จา่ยอ่ืน ๆ (ระบ)ุ      

               คา่ประกนัสขุภาพ      

                        รวมคา่ใช้จา่ย (2)      

 

    ขอรับรองวา่ข้อความข้างต้นเป็นความจริงทกุประการ 

    (ลงช่ือ)………………………….....ผู้ เดินทาง 

    (ลงช่ือ)…………………………….ผู้บงัคบับญัชาระดบัผู้ อํานวยการ 

     

หมายเหตุ  โปรดกาเคร่ืองหมาย /  ในช่องรายการประเภทการเงิน 

 

 

 



 

 

 

สถานท่ีพักสามารถติดตอได 

ขาพเจา ..................................................................................... ตําแหนง ....................................................... 

โรงเรียน / กลุม ............................................... สังกัด / สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานาน เขต 2 

ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอขาพเจาไดท่ี  

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... 

โทรศัพทหมายเลข....................................................................................................................................................... 

ซ่ึงเปนท่ีพักของ...................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................. 

 

ลงชื่อ ......................................................................... 

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

                 ตําแหนง.......................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (ตัวอยางบันทกึมอบหมายงาน) 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน                                         

ท่ี    วันท่ี                      

เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหนาท่ี 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................. 

ดวย ขาพเจา......................................................ตําแหนง............................................................... 

มีความประสงคขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ........................................................................................... 

ณ ประเทศ......................................  ระหวางวันท่ี................................................................................................... 

ซ่ึงอยูระหวาง ลากิจสวนตัว จึงขอมอบหมายงานในหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

1............................................................................................................................................... 

2.............................................................................................................................................. 

ใหแก..................................................................ตําแหนง.................................................. เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 

จนกวาขาพเจาจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                                ลงชื่อ                     ผูมอบหมาย 

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

                         ตําแหนง ............................................................ 

 

        ลงชื่อ     ผูรับมอบหมาย 

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

                         ตําแหนง ............................................................ 

  

 

                             ความเห็นผูบังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไมอนุญาต 

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

                  ตําแหนง่ .............................................................. 

 



 

 

 

 

(กรณีไปเป็นหมูค่ณะ) 

บญัชรีายชื่อขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สงักดัสาํนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 2 

ไปต่างประเทศเพือ่ทศันศึกษา  ณ  .............................................................  จาํนวน.........ราย 

มกีาํหนด............วนั   ต ัง้แต่วนัที.่.........................................  ถงึวนัที.่........................................... 

 

ลาํดบัที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล ตาํแหน่ง / สงักดั 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 



เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปเดินทางตางประเทศ 

1. การไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

3. เหตุผลความจําเปนและโครงการหรือแผนงานท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการ 

4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

5. สําเนา ก.พ.7 

6. หลักฐานการสําเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม 

7. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาซ่ึงระบุชื่อขาราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาท่ีตอบรับ รวมท้ังวัน

เปด-ปดภาคเรียน หรือวันเริ่มศึกษา 

8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (เฉพาะกรณีท่ีหนวยงานสถานศึกษารองขอ) 

9. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลท่ีคณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กําหนด 

10. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ (ผอ.เขต ลงนามรับ

สัญญา) และสัญญาคํ้าประกัน 

 

2. การไปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาเกิน 15 วัน 

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

3. เหตุผลความจําเปนและโครงการหรือแผนงานท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการ 

4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

5. สําเนา ก.พ.7 

6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศ 

7. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลท่ีคณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กําหนด (กรณีฝกอบรมเกิน 6 เดือน) 

8. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ (ผอ.เขต ลงนามรับ

สัญญา) และสัญญาคํ้าประกัน 
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3. การไปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาไมเกิน 15 วัน 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. โครงการท่ีจะไปดูงาน 

3. หนังสือเชิญฉบับจริงจากแหลงดูงานในตางประเทศ 

4. กําหนดการเดินทาง 

5. บัญชีรายชื่อคณะท่ีไปศึกษาดูงาน 

6. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

 

4. การไปทัศนศึกษาตางประเทศ 

**ขาราชการครูอนุญาตใหไปเฉพาะปดภาคเรียน เทานั้น 

1.  แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. กําหนดการเดินทาง 

4. บัญชีรายชื่อคณะท่ีไปทัศนศึกษา 

5. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

6. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

8. กรณีเปดปดภาคเรียนไมตรงกับท่ีกําหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศเปดปดภาค

เรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

9. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนังสือขอใชสถานท่ี หรือประกาศหยุดเรียนของ

สถานศึกษาดวย 

10.  กรณีไปในชวงตอเนื่องกับวันปดภาคเรียน ใหแนบตารางสอบปลายภาคเรียน และเอกสารรับรองการสอบ

ปลายภาคเสร็จสิ้นและไมมีการเรียนการสอน ลงนามโดยประธานกรรมการสถานศึกษา 
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5. การไปปฏิบัติภารกิจสวนตัวตางประเทศ 

5.1 การไปเย่ียมญาติ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเปนญาติ เชน สําเนาทะเบียนบาน 

7. หลักฐานแสดงท่ีอยูและสถานภาพของญาติในประเทศนั้นๆ เชน อาชีพ สถานศึกษา เชื้อชาติ สัญชาติ 

8. หลักฐานแสดงการเจ็บปวย การไปรวมงานศพ การไปรวมงานแตงงาน การไปรวมงานรับปริญญา หรือ

ถูกดําเนินคดีทางกฎ หมาย โดยระบุชื่อของญาติ วัน เวลา ไวอยางชัดเจน 

 

5.2   การติดตามคูสมรส 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเปนคูสมรส เชน สําเนาทะเบียนสมรส 

7. คําสั่งใหคูสมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศ 
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5.3   การพาญาติผูสูงอายุหรือผูเยาวไปทําการใดๆ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเปนญาติ เชน สําเนาทะเบียนบาน 

7. หลักฐานแสดงถึงการทํากิจกรรมของญาติ เชน การตรวจรักษา/การปฐมนเิทศ/สอบแขงขัน/รับรางวัล 

โดยระบุชื่อญาติอยางชัดเจน 

 

5.4   การปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. กําหนดการเดินทาง 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หนังสอืเชิญของหนวยงาน/องคกร/สมาคม ท่ีระบุชื่อผูขออนุญาต 

 

5.5  การไดรับเชิญหรือเขารวมกิจกรรมเสนอผลงาน/วิจัยสวนบุคคล 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หนังสือเชิญ พรอมใบตอบรับการเขารวมกิจกรรม 
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6. การไปปฏิบัติธรรมตางประเทศ 

1.  แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. กําหนดการเดินทางและสถานท่ีปฏิบัติธรรม 

4. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

5. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

6. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

7. กรณีเปดปดภาคเรียนไมตรงกับท่ีกําหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศเปดปดภาค

เรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

8. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนังสือขอใชสถานท่ี หรือประกาศหยุดเรียนของ

สถานศึกษาดวย 

 

7. การพานักเรียนไปตางประเทศ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. โครงการพานักเรียนไปตางประเทศ 

3. กําหนดการเดินทาง 

4. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน 

5. หนังสือยนิยอมอนุญาตจากผูปกครองของนักเรียนเปนรายบุคคล 

6. บัญชีรายชื่อคณะขาราชการครูท่ีเดินทางไป 

7. บัญชีรายชื่อคณะนักเรียนท่ีเดินทางไป 

8. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

9. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล (กรณีขาราชการครู) 

9.  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 
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