
แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

                                                              ​เขียนท่ี โรงเรียน............................................................ 

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

เร่ือง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 
 

​ ด้วยข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง....................................................                              

โรงเรียน/ กลุ่ม .........................................สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี  สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ  เพ่ือ......................................                     

ณ  ประเทศ .....................................มีกำหนด............วัน ระหว่างวันท่ี............เดือน.................... พ.ศ..............

ถึงวันท่ี...........เดือน.................พ.ศ..............ซ่ึงอยู่ระหว่าง.................................(วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/

ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) และไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 
 

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

 

         ​   ขอแสดงความนับถือ​ ​ ​ ​
​  

 

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

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

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

.......* ให้ผู้บริหารสถานศึกษาลงนามแสดงความเห็นพิจารณาด้วยทุกคร้ัง..................................................... 

                                                        

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

   ผู้อำนวยการโรงเรียน................................. 

 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

 

⬜ อนุญาต​ ⬜ ไม่อนุญาต   เน่ืองจาก.......................................................................................... 

 

 

 



 

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

 ​ ​                  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

 

บัญชีรายช่ือข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 

ไปต่างประเทศเพ่ือ............................................................ ณ ............................................... จำนวน...........คน   

มีกำหนด...........วัน  ระหว่างวันท่ี........................................................ถึงวันท่ี..................................................... 
 

ลำดับท่ี ช่ือ – ช่ือสกุล ตำแหน่ง/สังกัด 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

ช่ือผู้เดินทาง  ........................................................................ 

ระยะเวลา.....วัน ระหว่างวันท่ี......... เดือน ............. พ.ศ. .........ถึงวันท่ี ……… เดือน .................. พ.ศ. ..........  
 

 

รายการค่าใช้จ่าย 
จำนวนเงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน

งบประมาณ 

เบิกจากเงินนอก

งบประมาณ 
เงินส่วนตัว แหล่งเงินอ่ืนๆ 

1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 

(ช่วงเวลาท่ีไปต่างประเทศ) 

เงินเดือน ÷ 30 × จำนวนวัน 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

    2.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน      

    2.2 ค่าจัดทำวีซ่า      

    2.3 ค่าเบ้ียเล้ียง      

    2.4 ค่าท่ีพัก      

    2.5 ค่าภาษีสนามบิน      

         - สนามบินกรุงเทพฯ      

         - สนามบินต่างประเทศ      

    2.6 ค่าเคร่ืองแต่งตัว      

    2.7 ค่ารับรอง      

    2.8 ค่าลงทะเบียนประชุม      

    2.9 ค่าของขวัญ      

    2.10 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ (ระบุ)      

เหมาจ่ายทุกรายการ      

รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)  

 

​         ​ ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 



 
                  ​ ลงช่ือ................................................................. (ผู้เดินทาง) 

​ ​ ​ ​ ​  

                     ลงช่ือ................................................................. (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการ) 

​ ​ ​ ​ ​  

                     ลงช่ือ................................................................. (ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี) 

​ ​ ​ ​ ​  

                                                       ตรวจเสนอเลขาธิการ กพฐ. 

                                                       โดยศูนย์บริหารงานการพัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 

​ ​ ​ ​ ​  

 

                                                             ลงช่ือ........................................................................... 

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

 

สถานท่ีพักท่ีสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 

 

ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง................................................................                      

โรงเรียน/กลุ่ม...................................สังกัด/สำนัก............................ ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้า

ได้ท่ี..............................................ซ่ึงเป็นบ้านพักของ....................โทรศัพท์หมายเลข....... 

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

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ลงช่ือ............................ 

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

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

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.....................................................................  

ท่ี...................................………………………. วันท่ี .......................................................................................... 

เร่ือง  ขอช้ีแจงเหตุผลความล่าช้าในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปทุมธานี 
 

​ ​ ด้วย ข้าพเจ้า ..........................................................ตำแหน่ง..............................มีความ

ประสงค์  ขออนุญาตไปต่างประเทศ เพ่ือ.................................. ณ ประเทศ...................... มีกำหนด ............ วัน 

ระหว่างวันท่ี .......... เดือน .........................  พ.ศ. ................  ถึงวันท่ี ......... เดือน .......................... พ.ศ. ........  

ซ่ึงอยู่ระหว่าง... (ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ/ ปิดภาคเรียน)....และไม่ผูกพันกับงบประมาณของ

ทางราชการ และขอช้ีแจงเหตุผลความล่าช้าในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ดังน้ี............................... 

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

   ​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 



​ ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา​            

เห็นสมควร  ◻ อนุญาต  ◻ ไม่อนุญาต​ ​ ​            

◻ อ่ืน ๆ ระบุ ................................................​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

ลงช่ือ........................................................​ ​ ​ ​  

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

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียน.......................​ ​ ​  

 

 

หมายเหตุ ** ไปต่างประเทศทุกกรณี ส่งก่อนไม่น้อยกว่า 30 วัน ถ้าช้า ให้แนบบันทึกช้ีแจงล่าช้าด้วย 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.....................................................................  

ท่ี...................................………………………. วันท่ี .............................................................................……………  

เร่ือง   มอบหมายงาน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................................  
 

​ ​ ด้วย ข้าพเจ้า ........................................................... ตำแหน่ง ................................................

ได้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศเพ่ือ.................................................ณ......................................................... 

มีกำหนด ..................... วัน ระหว่างวันท่ี....................เดือน..................................................... พ.ศ. ...................  

ถึงวันท่ี ............................. เดือน ........................................... พ.ศ. ................. ซ่ึงอยู่ระหว่าง... (ลากิจส่วนตัว/   

ลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ/ ปิดภาคเรียน)....หากโรงเรียนมีภาระงานในช่วงระยะเวลาดังกล่าว ข้าพเจ้าขอมอบ

 



หมายงานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ให้แก่...............................................................ตำแหน่ง.............................. เป็น

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

​ ​  

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 
 

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)..........................................ผู้มอบหมายงาน 

​ ​ ​ ​ ​       (………………………………………)  

​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง …………………………………… 

 
​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ (ลงช่ือ)..........................................ผู้รับมอบงาน  

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

​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง ……………………………………………... 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ความเห็นผู้บังคับบัญชา (   ) อนุญาต   (   ) ไม่อนุญาต 

 

 

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

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

 

 

 


