
แบบคำรอ้งขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
สงักดั สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​           เขยีน
ที.่............................................. 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ วนัที.่....... 
เดอืน.............................พ.ศ. ........ 

เรือ่ง    ขออนุญาตไปตา่งประเทศ 

เรยีน    เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

​ ​ ขา้พเจา้ ..................................................  
ตำแหน่ง....................................................................... 
โรงเรยีน/กลุม่
งาน.................................................................................   สงักดั 
สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพัทลงุ มคีวามประสงคข์อ
อนุญาตไปตา่งประเทศ
เพือ่............................................................................ 
ณ  ประเทศ...........................................................................มี
กำหนด..............วนั    ตัง้แตว่นัที.่............................. 
เดอืน............................... พ.ศ.....................    ถงึ  วนัที.่.............. 
เดอืน................................... พ.ศ…………………. 
ซึง่อยูร่ะหวา่ง (วนัหยดุราชการ/ ปิดภาคเรยีน/ ลากจิสว่นตวั/ ลาพักผอ่น) 

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถอื 
                         ...................................................... 

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

................. 
ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา (ผูบ้รหิารโรงเรยีน/ หวัหนา้กลุม่งาน) 
.........................................................................................................
........................................................................... 
​ ​ ​ ​ ​               
...................................................... 
​ ​ ​ ​ ​               
(....................................................) 



ตำแหน่ง....................................................
................................ 

ความเห็นของผูอ้ำนวยการสำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
.........................................................................................................
........................................................................... 

                 ...................................................... 
​ ​ ​ ​ ​                        (นายสำรวย ภกัด)ี 

ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษามธัยมศกึษาพัทลงุ 

ความเห็นของเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 
.........................................................................................................
........................................................................... 

                 ...................................................... 
​ ​ ​ ​ ​               
(....................................................) 

ตำแหน่ง....................................................

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

 

 

 

 

แบบใบลาไปตา่งประเทศ 
 

เขยีนที ่...................................................................... 
    ​ ​               วนัที ่.................................... 

เรือ่ง ขออนุญาตไปตา่งประเทศ 
 
 
 

เรยีน ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพัทลงุ 
​ ​ ขา้พเจา้ .................................... เกดิวนัที ่
................................ อาย ุ............. ปี ไดเ้ขา้รับราชการเมือ่วนัที ่
............................................. ปัจจบุนัรับราชการ ตำแหน่ง 
.......................................................... โรงเรยีน 
.............................................. สงักดัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา



มธัยมศกึษาพัทลงุ กระทรวงศกึษาธกิาร ไดรั้บเงนิเดอืนๆ ละ 
................................... บาท ​
                    มคีวามประสงคจ์ะลา........................เพือ่
ไป............................................. มกีำหนด ............... วนั ​
ตัง้แตว่นัที ่................................... ถงึวนัที ่......................................  
​ ​ ครัง้สดุทา้ยขา้พเจา้ไดล้า ......................................... ไปตา่ง
ประเทศ ............................................​
เป็นเวลา ....................................... ปี ................................. เดอืน 
..................................... วนั ...............................​
เมือ่วนัที ่............ เดอืน ........................... พ.ศ. ................. ถงึวนัที ่
............... เดอืน .......................... พ.ศ.............. 
 

ขอแสดงความนับถอื 
 

(...................................)​
................................................. 

 
ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 
.........................................................................................................
........................................................................... 

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

(.................................................................) 
 
   คำส ัง่​ ​ ​ (       )    อนุญาต​ ​ (       )   ไมอ่นุญาต 

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



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

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

………………………………………………………………………… 
รายการคา่ใชจ้า่ย จำนวน

เงนิ 
  (บาท) 

เบกิจาก
เงนิ 
งบประม
าณ 

เบกิจาก
เงนิ 
นอก
งบประมา
ณ 

เงนิ 
สว่น
ตวั 

แหลง่
เงนิ 
อืน่  ๆ 

1.​เงนิเดอืน (ไมต่อ้ง
รวมกบัขอ้ 2) 
เงนิเดอืน 30 หาร 
คณูจำนวนวนั 

-
เงนิเดอื
นเต็ม 
-
เงนิเดอื
น หาร 
30 คณู
จำนวน
วนัที่
เดนิทา
ง 

    

 2.    คา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทาง 

     

        2.1 คา่โดยสาร
เครือ่งบนิ 

     

        2.2  คา่จัดทำวซีา่      
        2.3 คา่เบีย้เลีย้ง      
        2.4 คา่ทีพั่ก      
        2.5  คา่สนามบนิ      
               สนามบนิ
กรงุเทพ 

     

               สนามบนิตา่ง
ประเทศ 

     

       2.6 คา่พาหนะ      
              ไป-กลบับา้น-
สนามบนิ 

     

              ในตา่ง
ประเทศ 

     



       2.7 คา่เครือ่ง
แตง่ตวั 

     

       2.8 คา่รับรอง      
       2.9 คา่ลงทะเบยีน
การประชมุ 

     

       2.10 คา่ของขวญั      
       2.11 คา่ใชจ้า่ยอืน่ 
ๆ (ระบ)ุ 

     

               คา่ประกนั
สขุภาพ 

     

                       รวมคา่
ใชจ้า่ย (2) 

     

​ ​ ​ ​ ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจรงิทกุ
ประการ 
​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)………………………….....ผูเ้ดนิทาง 
​ ​ ​ ​ (ลงชือ่)…………………………….ผูบ้งัคบับญัชา
ระดบัผูอ้ำนวยการ 

หมายเหต ุ โปรดกาเครือ่งหมาย ✓ ในชอ่งรายการประเภทการเงนิ 
 - สง่เป็นรายคน 
 - รายจา่ยงบประมาณโครงการใหเ้จา้ของโครงการลงคา่ใชจ้า่ย 
 
 
 
 
 
 
 

สถานทีพ่กัสามารถตดิตอ่ได ้
ขา้พเจา้ ..................................................................................... 
ตำแหน่ง ....................................................... 

โรงเรยีน / กลุม่ ............................................... สงักดั / สำนักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพัทลงุ 

ขณะอยูต่า่งประเทศสามารถตดิตอ่ขา้พเจา้ไดท้ ี ่ 
.........................................................................................................
........................................................................... 



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

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

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

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

โทรศพัท์
หมายเลข...........................................................................................
............................................................ 

ซึง่เป็นทีพั่ก
ของ...................................................................................................
................................................... 

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

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

 
ลงชือ่ ......................................................................... 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเป็นรายคน 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 (ตวัอยา่งบนัทกึมอบหมายงาน) 

​ 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 ​ ​ ​      ​            ผู ้
มอบหมาย 



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

ไมอ่นุญาต 

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

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

ส่งเป็นรายคน 
 
 
 
 
 

(กรณีไปเป็นหมูค่ณะ) 
บญัชรีายชือ่ขา้ราชการขออนุญาตไปตา่งประเทศ 

สงักดัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพัทลงุ 
ไปตา่งประเทศเพือ่.......................  ณ  

.............................................................  จำนวน.........ราย 
มกีำหนด............วนั   ตัง้แตว่นัที.่.........................................  ถงึวนั

ที.่........................................... 
 

ลำดบัที ่ ชอื - ชอืสกลุ ตำแหน่ง / สงักดั 
   
   



   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   

 
กรณีไปศกึษาดงูาน   
แนบ ​- สำเนาโครงการ สำเนาถกูตอ้งโดยเจา้ของโครงการ 

- หนังสอืตอบรับ (ฉบบัจรงิ) เป็นภาษาองักฤษ จากแหลง่ดงูานใน
ตา่งประเทศ 

- กำหนดการ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                                    (ตวัอยา่ง) 



                                               บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ    
.........................................................................................................
.................. 

ที.่...................................................วนัที ่ 
........................................................ 

เร ือ่ง  ชีแ้จงกรณีทีเ่สนอเรือ่งลา่ชา้ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------ 

เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีน.../ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษาพัทลงุ 

               ดว้ยขา้พเจา้ ........................................................... 
ตำแหน่ง................................................    ​
สงักดัโรงเรยีน.......................................................สำนักงานเขตพืน้ที่
การศกึษามธัยมศกึษามธัยมศกึษาพัทลงุ           ​
ขออนุญาตไปตา่งประเทศ
เพือ่...................................................................................................
..................... 
ณ ประเทศ.................................................................ระหวา่งวนั
ที.่................................................................. 

ขอชีแ้จงทีเ่สนอเรือ่งลา่ชา้
เนือ่งจาก..........................................................................................
.....................        
              จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 

 

​ ​ ​ ​  ​                          
(...................................................... ) 

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

 
 



      ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

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

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

.............................................................. 
 
    (ลงชือ่)…………………………………………………. 
              (................................................) 
 ตำแหน่ง.......................................................... 
       วนัท่ี.................................................. 

 
 

 
 
 
 
 แนบกำหนดการ 
 


