
 

แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ 

สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

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

เรื่อง    ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานาน เขต 2 

  ขาพเจา ..................................................  ตําแหนง....................................................................... 

โรงเรียน/กลุมงาน.................................................................................   สังกัด........................................................  

มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ.......................................................................................................... 

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

ณ  ประเทศ...........................................................................มีกําหนด..............วัน    ตั้งแตวันท่ี.............................. 

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

ซ่ึงอยูระหวาง (วันหยุดราชการ / ปดภาคเรียน / ลากิจสวนตัว / ลาพักผอน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 

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

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

ตําแหนง..................................................................... 

ความเห็นของผูบังคับบัญชา (ผูบริหารโรงเรียน/ หัวหนากลุมงาน) 

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

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

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

ตําแหนง.................................................................................... 

ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

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

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

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

ตําแหนง.................................................................................... 



 

 

 

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 

 

 

 



 

 

 

สถานท่ีพักสามารถติดตอได 

ขาพเจา ..................................................................................... ตําแหนง ....................................................... 

โรงเรียน / กลุม ............................................... สังกัด / สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานาน เขต 2 

ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอขาพเจาไดท่ี  

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

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

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

โทรศัพทหมายเลข....................................................................................................................................................... 

ซ่ึงเปนท่ีพักของ...................................................................................................................................................... 

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

 

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

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

                 ตําแหนง.......................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (ตัวอยางบันทกึมอบหมายงาน) 
 

 บันทกึขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน                                         

ท่ี    วันท่ี                      

เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหนาท่ี 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................. 

ดวย ขาพเจา......................................................ตําแหนง............................................................... 

มีความประสงคขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือ........................................................................................... 

ณ ประเทศ......................................  ระหวางวันท่ี................................................................................................... 

ซ่ึงอยูระหวาง ลากิจสวนตัว จึงขอมอบหมายงานในหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

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

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

ใหแก..................................................................ตําแหนง.................................................. เปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทน 

จนกวาขาพเจาจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                                ลงชื่อ                     ผูมอบหมาย 

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

                         ตําแหนง ............................................................ 

 

        ลงชื่อ     ผูรับมอบหมาย 

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

                         ตําแหนง ............................................................ 

  

 

                             ความเห็นผูบังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไมอนุญาต 

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

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

 



 

 

 

 

(กรณีไปเป็นหมูค่ณะ) 

บญัชรีายชื่อขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สงักดัสาํนกังานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 2 

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

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

 

ลาํดบัที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล ตาํแหน่ง / สงักดั 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 



เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปเดินทางตางประเทศ 

1. การไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

3. เหตุผลความจําเปนและโครงการหรือแผนงานท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการ 

4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

5. สําเนา ก.พ.7 

6. หลักฐานการสําเร็จการศึกษา (Completed Transcript) ของวุฒิเดิม 

7. หนังสือตอบรับจากสถานศึกษาซ่ึงระบุชื่อขาราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาท่ีตอบรับ รวมท้ังวัน

เปด-ปดภาคเรียน หรือวันเริ่มศึกษา 

8. ผลสอบภาษาอังกฤษ (เฉพาะกรณีท่ีหนวยงานสถานศึกษารองขอ) 

9. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลท่ีคณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กําหนด 

10. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ (ผอ.เขต ลงนามรับ

สัญญา) และสัญญาคํ้าประกัน 

 

2. การไปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาเกิน 15 วัน 

1. แบบใบลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2. โครงการหรือแนวทางการศึกษาหรือฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

3. เหตุผลความจําเปนและโครงการหรือแผนงานท่ีจะกลับมาปฏิบัติราชการ 

4. หลักฐานการไดรับทุน (กรณีไดรับทุน) 

5. สําเนา ก.พ.7 

6. แบบรายงานตัวไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศ 

7. ผลการตรวจรางกายจากสถานพยาบาลท่ีคณะกรรมการแพทยของ ก.พ.กําหนด (กรณีฝกอบรมเกิน 6 เดือน) 

8. สัญญาอนุญาตใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ (ผอ.เขต ลงนามรับ

สัญญา) และสัญญาคํ้าประกัน 

 



-2- 

 

3. การไปฝกอบรม/ปฏิบัติการวิจัย/ดูงาน ระยะเวลาไมเกิน 15 วัน 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. โครงการท่ีจะไปดูงาน 

3. หนังสือเชิญฉบับจริงจากแหลงดูงานในตางประเทศ 

4. กําหนดการเดินทาง 

5. บัญชีรายชื่อคณะท่ีไปศึกษาดูงาน 

6. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

 

4. การไปทัศนศึกษาตางประเทศ 

**ขาราชการครูอนุญาตใหไปเฉพาะปดภาคเรียน เทานั้น 

1.  แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. กําหนดการเดินทาง 

4. บัญชีรายชื่อคณะท่ีไปทัศนศึกษา 

5. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

6. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

7. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

8. กรณีเปดปดภาคเรียนไมตรงกับท่ีกําหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศเปดปดภาค

เรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

9. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนังสือขอใชสถานท่ี หรือประกาศหยุดเรียนของ

สถานศึกษาดวย 

10.  กรณีไปในชวงตอเนื่องกับวันปดภาคเรียน ใหแนบตารางสอบปลายภาคเรียน และเอกสารรับรองการสอบ

ปลายภาคเสร็จสิ้นและไมมีการเรียนการสอน ลงนามโดยประธานกรรมการสถานศึกษา 
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5. การไปปฏิบัติภารกิจสวนตัวตางประเทศ 

5.1 การไปเย่ียมญาติ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเปนญาติ เชน สําเนาทะเบียนบาน 

7. หลักฐานแสดงท่ีอยูและสถานภาพของญาติในประเทศนั้นๆ เชน อาชีพ สถานศึกษา เชื้อชาติ สัญชาติ 

8. หลักฐานแสดงการเจ็บปวย การไปรวมงานศพ การไปรวมงานแตงงาน การไปรวมงานรับปริญญา หรือ

ถูกดําเนินคดีทางกฎ หมาย โดยระบุชื่อของญาติ วัน เวลา ไวอยางชัดเจน 

 

5.2   การติดตามคูสมรส 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเปนคูสมรส เชน สําเนาทะเบียนสมรส 

7. คําสั่งใหคูสมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ตางประเทศ 
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5.3   การพาญาติผูสูงอายุหรือผูเยาวไปทําการใดๆ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หลักฐานแสดงความเปนญาติ เชน สําเนาทะเบียนบาน 

7. หลักฐานแสดงถึงการทํากิจกรรมของญาติ เชน การตรวจรักษา/การปฐมนเิทศ/สอบแขงขัน/รับรางวัล 

โดยระบุชื่อญาติอยางชัดเจน 

 

5.4   การปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. กําหนดการเดินทาง 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หนังสอืเชิญของหนวยงาน/องคกร/สมาคม ท่ีระบุชื่อผูขออนุญาต 

 

5.5  การไดรับเชิญหรือเขารวมกิจกรรมเสนอผลงาน/วิจัยสวนบุคคล 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

4. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

5. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

6. หนังสือเชิญ พรอมใบตอบรับการเขารวมกิจกรรม 
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6. การไปปฏิบัติธรรมตางประเทศ 

1.  แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

3. กําหนดการเดินทางและสถานท่ีปฏิบัติธรรม 

4. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล 

5. ใบลาพักผอน/ใบลากิจสวนตัว (กรณีไปในวันราชการ) 

6. บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 

7. กรณีเปดปดภาคเรียนไมตรงกับท่ีกําหนดในประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ใหแนบประกาศเปดปดภาค

เรียนของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดวย 

8. กรณีไปในชวงวันหยุดกรณีพิเศษ ตองแนบเอกสารหนังสือขอใชสถานท่ี หรือประกาศหยุดเรียนของ

สถานศึกษาดวย 

 

7. การพานักเรียนไปตางประเทศ 

1. แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศเปนรายบุคคล 

2. โครงการพานักเรียนไปตางประเทศ 

3. กําหนดการเดินทาง 

4. แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน 

5. หนังสือยนิยอมอนุญาตจากผูปกครองของนักเรียนเปนรายบุคคล 

6. บัญชีรายชื่อคณะขาราชการครูท่ีเดินทางไป 

7. บัญชีรายชื่อคณะนักเรียนท่ีเดินทางไป 

8. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอไดระหวางอยูตางประเทศ 

9. แบบแสดงคาใชจายเปนรายบุคคล (กรณีขาราชการครู) 

9.  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ตองมีการลงลายมือชื่อผูรับมอบหมายงาน 
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