
 
 

แบบคำรอ้งขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
สงักดั สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 

​ ​ ​ ​โรงเรยีนสตรศีรน่ีาน 
​ ​ ​ ตำบลในเวยีง อำเภอเมอืง 
จังหวดัน่าน 

                                    วนัที…่…เดอืน………พ.ศ. ………… 
​
เรือ่ง ขออนุญาตไปตา่งประเทศ 

เรยีน เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

​ ขา้พเจา้………………………………… ตำแหน่ง………วทิยฐานะ
…………………………  โรงเรยีนสตรศีรน่ีานสงักดั สำนักงานเขตพืน้ที่
การศกึษามธัยมศกึษาน่าน   มคีวามประสงคข์ออนุญาตไปตา่งประเทศเพือ่
……………………………………………………………………………
….. มกีำหนด……………วนั ตัง้แตว่นัที…่…เดอืน………พ.ศ. …………
ถงึ วนัที ่……เดอืน………พ.ศ. ………… ซึง่อยูร่ะหวา่ง  (✔) ปิด
ภาคเรยีน (  ) ลากจิ (   ) ลาพักผอ่น และไมผ่กูพันกบังบประมาณของทาง
ราชการ 

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุญาต 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถอื 
 

         
(…………………………………….) 

      ​     ตำแหน่ง…………วทิยฐานะ
…………………… 

 
ความเห็นของผูบ้รหิารสถานศกึษา 
.........................................................................................................
.................................................. 
 

         (นางธดิา  เสมอใจ) 



        ตำแหน่งผูอ้ำนวยการโรงเรยีนสตรศีรี
น่าน 
 

 

ความเห็นของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/ผูอ้ำนวยการ
สำนัก 
.........................................................................................................
.................................................. 
 

  (...................................................) 
       
ตำแหน่ง................................................... 

 
 
 
 
 
 
 

คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปตา่งประเทศ 
ชือ่ผูเ้ดนิทาง…………………………………………………………….. 

ระยะเวลาการเดนิทาง ไป-กลบั ตัง้แตว่นัที ่……เดอืน………พ.ศ. 
…………ถงึ วนัที…่…เดอืน………พ.ศ. ………… 

 
 

รายการคา่ใชจ้า่ย จำนวน
เงนิ 

(บาท) 

เบกิจาก
เงนิ 

งบประมา
ณ 

เบกิจาก
เงนิ 
นอก

งบประมา
ณ 

 

เงนิ
สว่นตั
ว 

แหลง่
เงนิ 
อืน่ๆ 

1. เงนิเดอืน (ไมต่อ้ง
รวมกบัขอ้ 2) 

     

    (ชว่งเวลาทไีปตา่ง
ประเทศ) 
    เงนิเดอืน ÷30 X 
จำนวนวนั 
2. คา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทาง 

     

    2.1 คา่โดยสาร
เครือ่งบนิ 

     



    2.2 คา่จัดทำวซีา่      
    2.3 คา่เบยีเลยีง      
    2.4 คา่ทพัีก   
    2.5  คา่ภาษีสนาม
บนิ 

  -   

           - สนามบนิ
กรงุเทพฯ 

- - -   

           - สนามบนิตา่ง
ประเทศ 

- - -   

    2.6  คา่พาหนะ - - -   
           - ไป-กลบั 
บา้น-สนามบนิ 

- - -   

            ในตา่ง
ประเทศ 

- - -   

    2.7 คา่เครอืงแตง่ตวั - - -   
    2.8  คา่รับรอง - - -   
    2.9 คา่ลงทะเบยีน
ประชมุ 

- - -   

    2.10 คา่ของขวญั - - -   
    2.11 คา่ใชจ้า่ยอนื ๆ 
(ระบ)ุ 
           - คา่
ประกนัชวีติสำหรับการ
เดนิทาง 

    
 

 

เหมาจา่ยทกุรายการ      
รวมคา่ใชจ้า่ย (ขอ้ 2)      
​ ​ ​  

หมายเหต:ุ คา่ใชจ้า่ยทัง้หมดใชเ้งนิสว่นตวั 
 
​ ​    ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจรงิทกุประการ 

​ ​ ลงชือ่......................................................(ผูเ้ดนิทาง) 

​ ​ ลงชือ่......................................................ผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัผูอ้ำนวยการ(ผอ.รร.) 

​ ​ ลงชือ่......................................................ผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัอธบิดหีรอืรองอธบิด ี
 

​ ​ ​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​  



 
 
 
 

สถานทีพ่กัทีส่ามารถตดิตอ่ได ้
 

ขา้พเจา้………………………………………. ตำแหน่ง…………
วทิยฐานะ…………………. โรงเรยีนสตรศีรน่ีาน สงักดัสำนักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาน่าน สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐานกระทรวงศกึษาธกิาร   ขณะอยูต่า่งประเทศสามารถตดิตอ่ขา้พเจา้
ไดท้ี…่……………………………………………………  
 
 
 
 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงชือ่ 
​ ​ ​ ​ ​ ​               
(……………………………………….) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บญัชรีายชือ่ขา้ราชการขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
สงักดัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาน่าน 

ไปตา่งประเทศเพือ่…………………….  จำนวน ……. ราย 
มกีำหนด ………. วนั ตัง้แตว่นัที…่…เดอืน………พ.ศ. …………ถงึ วนั

ที…่…เดอืน………พ.ศ. ………… 
 

ลำดบั
ที ่

ชือ่ - ชือ่สกลุ ตำแหน่ง/สงักดั 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



   

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 (ตวัอยา่งบนัทกึมอบหมายงานกรณีใชว้นัลา) 
 

​ บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ  โรงเรยีน                                         
ที ่  ​ วนัที ่                     
เร ือ่ง   มอบหมายปฏบิตัหินา้ที ่

เรยีน​ ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน................. 

ดว้ย ขา้พเจา้......................................................
ตำแหน่ง............................................................... 

มคีวามประสงคข์ออนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศ 
เพือ่........................................................................................... 

ณ ประเทศ......................................  ระหวา่งวนั
ที.่.................................................................................................. 



ซึง่อยูร่ะหวา่ง ลากจิสว่นตวั จงึขอมอบหมายงานในหนา้ที ่ดงัตอ่ไปนี ้

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

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

ใหแ้ก.่.................................................................
ตำแหน่ง.................................................. เป็นผูป้ฏบิตัหินา้ทีแ่ทน 
จนกวา่ขา้พเจา้จะกลบัมาปฏบิตัริาชการตามเดมิ 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 

 
                                                                                ลงชือ่ ​​ ​      
​            ผูม้อบหมาย 
​ ​ ​ ​                      
(.......................................................) 
​ ​ ​                       ตำแหน่ง 
............................................................ 
 
​ ​ ​ ​ ​    ลงชือ่ ​ ​ ​ ​ ผูรั้บมอบหมาย 
​ ​ ​ ​                      
(.......................................................) 
​ ​ ​                       ตำแหน่ง 
............................................................ 
  
                             ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา    (      )   อนุญาต    (       )  

ไมอ่นุญาต 

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

​ ​ ​ ​ ​              ตำแหน่ง 
.............................................................. 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารทีต่อ้งใชป้ระกอบในการขออนญุาต

เดนิทางไปตา่งประเทศ 

การขออนญุาตไปราชการตา่งประเทศและไปตา่ง
ประเทศ  ไดแ้ก ่ การขออนุญาตเดนิทางไปประชมุ  สมัมนา  
ประชมุกึง่ปฏบิตักิาร  ดงูาน  ฝึกอบรมและกจิกรรมอืน่ ๆ เพือ่
ประโยชนท์างการศกึษาตามทีร่าชการไดม้อบหมาย  การ
ขออนุญาตไปเยีย่มญาต ิ หรอืปฏบิตัภิารกจิทางครอบครัว  
ใหแ้จง้เหตผุลความจำเป็น ชือ่ของญาตแิละเมอืงทีพั่กดว้ย  

ข ัน้ตอนการขออนญุาตไปราชการตา่งประเทศและไป
ตา่งประเทศ 
❶ ผูเ้ดนิทางยืน่เร ือ่งขออนญุาตจากหนว่ยงานช ัน้ตน้
ถงึกรมเจา้สงักดัตามลำดบัช ัน้อยา่งนอ้ย 45 วนั  กอ่น
วนัออกเดนิทาง   โดยแนบหลกัฐาน  ดงันี ้
​ ① แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศ​ ​ ​
​ จำนวน 1 ฉบบั 
​ ② บญัชรีายชือ่ขา้ราชการไปตา่งประเทศ​ ​ ​
​ จำนวน 1 ฉบบั 
​ ③ สถานทีพั่กสามารถตดิตอ่ไดใ้นตา่งประเทศ​ ​
​ จำนวน 1 ฉบบั 
​ ④ แบบใบลาไปตา่งประเทศ  สำหรับผูล้าไปดงูาน/ฝึก

อบรม  ​ จำนวน 1 
ฉบบั  

​ ​​ ​  ⬥แบบใบลา   สำหรับผูข้ออนุญาตลากจิไปตา่งประเทศ​            
จำนวน 1 ฉบบั   

​       ⬥แบบใบลาไปประกอบพธิฮีจัย ์สำหรับผูท้ีข่ออนุญาตไป
ประกอบพธิฮีจัย ์



​ จำนวน 1 
ฉบบั   

   ⑤  บนัทกึมอบหมายงาน ทัง้นี ้ตอ้งลงลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมาย
งานไวอ้ยา่งชดัเจน 
   ⑥  สำเนาโครงการ, สำเนากำหนดการ                                  
จำนวน  1 ชดุ 

●​สำเนาหนังสอืเชญิเป็นภาษาองักฤษจากแหลง่ดงูาน
และตอ้งระบชุือ่ผูข้ออนุญาตเป็นภาษาองักฤษ (กรณี
ศกึษาดงูาน)​ ​ ​           จำนวน  1  ชดุ 

   ⑦  หลกัฐานการเป็นนักศกึษา หรอืหนังสอืทีแ่สดงความเป็น
นักศกึษา(กรณีศกึษาดงูาน) 

●​กรณีขออนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศลา่ชา้กวา่
กำหนด สง่เรือ่งกระชัน้ชดิกบัวนัเดนิทาง  ใหช้ีแ้จง
เหตผุลความจำเป็น (บนัทกึขอ้ความ) และใหต้ดิตาม
เรือ่งใหไ้ดรั้บอนุญาตกอ่นออกเดนิทาง 

●​การขออนุญาตไปตา่งประเทศความเป็นกรณีทีจ่ำเป็น 
และไมค่วรเกนิ 30 วนั และตอ้งไดรั้บความเห็นชอบ
จากผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัชัน้ทกุครัง้ 

 

 

❷ การไปเยีย่มญาต ิหรอืปฏบิตัภิารกจิทางครอบครวั  
โดยใชว้นัลากจิสว่นตวั วนัลาพักผอ่นประจำปีเพือ่ประกอบ
การพจิารณาระหวา่งวนัหยดุราชการ หรอืปิดภาคเรยีน 
แลว้แตก่รณี ใหส้ง่เอกสารหลกัฐานแสดงความเป็น
ญาต ิ เชน่ สำเนาทะเบยีนบา้น  สำเนาทะเบยีนสมรส  
หนังสอืเชญิของญาต ิหรอืหลกัฐานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบั
ญาต ิเอกสารทีแ่สดงวา่ญาตอิยูป่ระเทศนัน้ ๆ 



*** แนบหลกัฐานเอกสารตาม             และเพิม่เตมิเอกสาร 
ปี2567 เขตขอมา*** 

  เพิม่ 1. สำเนาหนา้พาสปอรต์ 

        2. กำหนดการเดนิทาง 

 
❸ การไปทศันศกึษาสำหรบัขา้ราชการทีป่ฏบิตังิานใน
สถานศกึษาจะพจิารณาใหไ้ดเ้ฉพาะในชว่งปิด
ภาคเรยีน ตามนัย ขอ้ 7 แหง่ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร
วา่ดว้ยปีการศกึษา การเปิดและปิดสถานศกึษา พ.ศ.2548 
​ ​ - ปิดภาคเรยีนที ่1 ตัง้แตว่นัที ่11-31 ตลุาคม 
​ ​ - ปิดภาคเรยีนที ่2 ตัง้แตว่นัที ่1 เมษายน – 15 
พฤษภาคม 
​ ใหส้ง่เอกสารหลกัฐานเพือ่ประกอบการพจิารณา 
ดงันี ้
​ 1. โครงการทศันศกึษา (ถา้ม)ี  (ถา้ถา่ยเอกสารตอ้ง
รับรองสำเนาถกูตอ้งทกุครัง้) 
​ 2. บญัชรีายชือ่ขา้ราชการทีไ่ปทศันศกึษา (ถา้เป็น
คณะถา่ยเอกสารตอ้งรับรองสำเนาถกูตอ้งทกุครัง้) 
​ 3. กำหนดการไปทศันศกึษา (ถา้ถา่ยเอกสารตอ้ง
รับรองสำเนาถกูตอ้งทกุครัง้) 
❹ การไปทศันศกึษาสำหรบัขา้ราชการทีป่ฏบิตังิานใน
สำนกังานจะพจิารณาใหไ้ปโดยใชว้นัลาพกัผอ่น
ประจำปี และจะตอ้งสง่สำเนาใบลาพกัผอ่น (รบัรอง
สำเนาถกูตอ้งทกุคร ัง้)  เพือ่ประกอบการพจิารณาดว้ยทกุ
ครัง้ 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


	 

