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คูม่อืการปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศของ
ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรติ
สมเด็จพระศรนีครนิทร ์ ภเูกต็ ในพระราชปูถมัภส์มเด็จพระ
เทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุาร ีฉบบันีจั้ดทำขึน้เพือ่เป็นแนวทาง
ในการดำเนนิการขออนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศของขา้ราชการครู
และบคุลากรทางการศกึษา ใหเ้ป็นไปอยา่งถกูตอ้ง ครบถว้น และเป็น
ระเบยีบเรยีบรอ้ยตามกฎระเบยีบและขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง 

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คูม่อืฉบบันีจ้ะเป็นประโยชนต์อ่ขา้ราชการครู
และบคุลากรทางการศกึษาในการขออนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศ 
และสามารถนำไปใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งเหมาะสม 
หากมขีอ้เสนอแนะหรอืปรับปรงุเพิม่เตมิ ทางโรงเรยีนยนิดรัีบฟังเพือ่
พัฒนาคูม่อืใหม้คีวามสมบรูณย์ิง่ขึน้ 

 
 

กลุม่บรหิารงานบคุคล 
โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์ภเูกต็ 

ในพระราชปูถมัภส์มเด็จพระเทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุาร ี
 

 

 

 

 
 
  

กลุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 
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สารบญั 
 

 

เร ือ่ง หน้
า 

คำนำ 
สารบญั 
กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง 
ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
แนวปฏบิตัสิำหรบัการขออนญุาตไปตา่งประเทศของ
ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
​ ๑. ประเภทของการขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
​ ๒. แนวปฏบิตัใินการขออนญุาตไปตา่งประเทศตาม
แตล่ะประเภท 
​ ​ ๒.๑ การไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย 
​ ​ ๒.๒ การไปทศันศกึษา 
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กลุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 
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​ ​ ๒.๓ การไปปฏบิตัภิารกจิสว่นตวั 
​ ​ ๒.๔ การไปปฏบิตัธิรรม 
​ ​ ๒.๕ การพานักเรยีนไปตา่งประเทศ 
​ ​ ๒.๖ การไปปฏบิตังิานในองคก์รระหวา่งประเทศ 
ภาคผนวก 
​ แบบฟอรม์ บญัชรีายชือ่ขา้ราชการขออนุญาตไปตา่ง
ประเทศ 
​ แบบฟอรม์ แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศ 
​ แบบฟอรม์ คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปตา่งประเทศ 
​ แบบฟอรม์ สถานทีพั่กทีส่ามารถตดิตอ่ได ้
​ ชีแ้จงกรณีทีเ่สนอเรือ่งลา่ชา้ 
​ บนัทกึขอ้ความ ขอมอบหมายงานในหนา้ทีใ่หป้ฏบิตั ิ
หนา้ทีแ่ทน 
​ บนัทกึขอ้ความ แบบฟอรม์ แบบชีแ้จงประกอบการขอ
อนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศ ​ กรณีเรง่ดว่นและกระชัน้ชดิ
กบัวนัเดนิทาง 

๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
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คูม่อืการปฏบิตัสิำหรบัการขออนญุาตไปตา่งประเทศของ

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา  
โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์ภเูก็ต  

ในพระราชูปถมัภส์มเด็จพระเทพรตันราชสดุาฯ สยามบรมราช
กมุาร ี

 
คูม่อืการปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศของ

ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรติ
สมเด็จพระศรนีครนิทร ์ ภเูกต็ ในพระราชปูถมัภส์มเด็จพระ
เทพรัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุาร ี ฉบบันี ้ จัดทำขึน้เพือ่เป็น
แนวทางในการปฏบิตังิานและการขออนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศ 
การเดนิทางไปศกึษา ฝึกอบรม ดงูาน ประชมุ สมัมนาหรอืปฏบิตังิานวจัิย 
การทศันศกึษา การไปปฏบิตัภิารกจิสว่นตวั การไปปฏบิตัธิรรม การพา
นักเรยีนไปตา่งประเทศ การไปปฏบิตังิานในองคก์รระหวา่งประเทศ การ
ไปศกึษาตอ่ ณ ตา่งประเทศ ของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษา โดยมวีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหข้า้ราชการครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษาในสงักดั ไดรั้บทราบและเขา้ใจถงึกฎระเบยีบ หลกัเกณฑแ์ละขัน้
ตอนการดำเนนิการ การขออนุญาตเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดอ้ยา่งถกู
ตอ้งและเป็นไปตามระเบยีบ/ขอ้กฎหมาย ผูจั้ดทำหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ 
คูม่อืฉบบันีจ้ะเป็นประโยชนข์องผูป้ฏบิตังิานโดยตรงและยงัจะเป็น
ประโยชนต์อ่ผูม้ารับบรกิาร เพือ่ใหเ้กดิความถกูตอ้ง สะดวก รวดเร็ว ลด
ระยะเวลาการปฏบิตังิาน 
 
กฎหมาย ระเบยีบ และเอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

 
  

กลุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 
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๑. แนวปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศของขา้ราชการ

ครแูละบคุลากรทางการศกึษาสงักดัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน 

๒. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 
๒๕๓๕ หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตักิารขออนุญาตเดนิทางไปตา่ง
ประเทศของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ดว่นทีส่ดุ      
ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๑๘๖ ลงวนัที ่๒๐ ธนัวาคม ๒๕๔๙ 

๓. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ี วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษา 
ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย และดงูาน ณ ตา่งประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๔. ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๕ 

๕. คำสัง่สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่
๑๐๗๐/๒๕๕๗ ลงวนัที ่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เรือ่ง มอบอำนาจการ
พจิารณาอนุมตั/ิอนุญาตลาไปตา่งประเทศ (เฉพาะกรณีทนุสว่นตวัหรอื
ทนุทีไ่มผ่กูพันกบังบประมาณ ของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน) 

๖. หนังสอืสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่ ศธ 
๐๔๐๐๖/ว ๖๒๖๐                          ลงวนัที ่๓๐ ตลุาคม ๒๕๖๒ เรือ่ง 
การพจิารณาอนุมตั/ิอนุญาตการลาไปตา่งประเทศ 

 
 
 
 

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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แนวปฏบิตัสิำหรบัการขออนญุาตไปตา่งประเทศของ

ขา้ราชการคร ู
และบคุลากรทางการศกึษา 

สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 
 

 
แนวปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศของขา้ราชการครู

และบคุลากรทางการศกึษา    สงักดัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน เพือ่เป็นการสนับสนุนนโยบายการเตรยีมความพรอ้มสู่
ประชาคมอาเซยีน และยกระดบัการศกึษาสูม่าตรฐานสากล จงึขอให ้
สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา มธัยมศกึษาทัง้ ๒๒๕ เขต 
ปฏบิตัติามแนวทางดงักลา่วโดยใหม้ผีลกระทบกบัการปฏบิตัริาชการ
นอ้ยทีส่ดุ  

การไปตา่งประเทศเป็นการเดนิทางออกนอกราชอาณาจักรไทย
ของขา้ราชการเพือ่ปฏบิตัภิารกจิตา่งๆ ทัง้นีข้า้ราชการครแูละบคุลากร
ทางการศกึษา หมายถงึ ขา้ราชการคร ู บคุลากรทางการศกึษา และ
พนักงานลกูจา้ง ทีไ่ดรั้บเงนิเดอืนหรอืคา่ตอบแทนรายเดอืนจาก
งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทัง้นีต้อ้ง
เป็นคา่ใชจ้า่ยทีม่ใิชง่บประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน หรอืไดรั้บการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พืน้ฐาน และเป็นคา่ใชจ้า่ยทีไ่มผ่กูพันกบังบประมาณของสำนักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน,สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และ
สถานศกึษาในสงักดัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน การ
ขออนุญาตไปตา่งประเทศตามแนวปฏบิตันิีจ้ะตอ้งเป็นคา่ใชจ้า่ยสว่นตวั 
หรอืจากงบประมาณของสว่นราชการหรอืหน่วยงานราชการอืน่ หรอืจาก
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ หรอืจากองคก์รหน่วยงานภาครัฐหรอื
เอกชนตา่งๆ ทัง้ภายในและตา่งประเทศ 
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๑. ประเภทของการขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
ตามระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการ

ไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจิยั และดงูาน ณ ตา่งประเทศ พ.ศ.
๒๕๕๙, ระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตร ี วา่ดว้ยการลาของ
ขา้ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕, ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ย
การพานกัเรยีนและนกัศกึษาไปนอกสถานที ่ พ.ศ.๒๕๕๘ และ
นโยบายของสำนกังานคณะกรรมการการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน ดงันี ้

๑.๑ การไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิยและดงูาน 
๑.๒ การไปทศันศกึษา 
๑.๓ การไปปฏบิตัภิารกจิสว่นตวั 
๑.๔ การไปปฏบิตัธิรรม 
๑.๕ การพานักเรยีนไปตา่งประเทศ 
๑.๖ การไปปฏบิตังิานในองคก์รระหวา่งประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
๒. แนวปฏบิตัใินการขออนญุาตไปตา่งประเทศตามแตล่ะประเภท 

๒.๑ การไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจิยั (ทนุประเภท ๒) 
การศกึษา หมายความวา่ การเพิม่พนูความรูด้ว้ยการเรยีน หรอื

การวจัิยตามหลกัสตูรของสถาบนัการศกึษาหรอืสถาบนัวชิาชพี เพือ่ให ้
ไดม้าซึง่ปรญิญาหรอืประกาศนยีบตัรวชิาชพีที ่ ก.พ. รับรอง และ
หมายความรวมถงึการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำกอ่นเขา้ศกึษา 
และการฝึกอบรมหรอืการดงูานทีเ่ป็นสว่นหนึง่ของการศกึษาหรอืตอ่จาก
การศกึษานัน้ดว้ย​
​  

 
  

กลุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 

 



คูม่อืการปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศ ของขา้ราชการครู
และบคุลากรทางการศกึษา  | 6 

 
การฝึกอบรม หมายความวา่ การเพิม่พนูความรู ้ ความชำนาญ 

หรอืประสบการณด์ว้ยการเรยีนหรอืการวจัิยตามหลกัสตูรของการฝึก
อบรมหรอืการสมัมนา อบรมเชงิปฏบิตักิาร การดำเนนิงานตามโครงการ
แลกเปลีย่นกบัตา่งประเทศ การไปเสนอผลงานทางวชิาการ และการ
ประชมุเชงิปฏบิตักิาร ทัง้นีโ้ดยมไิดม้วีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหไ้ดม้าซึง่
ปรญิญาหรอืประกาศนยีบตัรวชิาชพี ที ่ก.พ. รับรอง และหมายความรวม
ถงึ การฝึกฝนภาษา และการรับคำแนะนำกอ่นเขา้ฝึกอบรมหรอืการดงูาน
ทีเ่ป็นสว่นหนึง่ของการฝึกอบรมหรอืตอ่จากการฝึกอบรมนัน้ดว้ย 

การปฏบิตักิารวจิยั หมายความวา่ การทำงานวจัิยเพือ่นำผลทีไ่ด ้
รับมาใชป้ระโยชนข์องสว่นราชการโดยตรง ซึง่ไมร่วมถงึการวจัิยตาม
ลกัษณะของการศกึษาหรอืฝึกอบรม โดยตอ้งอยูภ่ายใตห้ลกัเกณฑ ์ ดงั
ตอ่ไปนี ้

๑. ผูว้จัิยจะตอ้งเป็นนักวจัิยทีม่ผีลงานวจัิยทีเ่ป็นประโยชน์
และไดต้พีมิพเ์ผยแพรใ่นระดบันานาชาตแิลว้อยา่งนอ้ย ๒ ผลงาน 

๒. เป็นการวจัิยทีส่อดคลอ้งกบันโยบายของรัฐบาล โครงการ
หรอืแผนงานทีส่ว่นราชการดำเนนิงานอยู ่ หรอืเตรยีมทีจ่ะดำเนนิ
งานและหวัขอ้วจัิยเป็นสว่นหนึง่ของแผนงานวจัิยของสว่นราชการ
นัน้ๆ ซึง่กำหนดผูรั้บผดิชอบและมงีบประมาณรองรับชดัเจน หรอื
หากเตรยีมทีจ่ะดำเนนิการจะตอ้งมแีผนงานรองรับทีช่ดัเจนทีจ่ะให ้
ขา้ราชการกลบัมาดำเนนิการวจัิยตอ่ไป และหวัขอ้วจัิยเป็น
ประโยชนต์อ่ประเทศไทยโดยตรง 

๓. เป็นการปฏบิตักิารวจัิยทีห่วัขอ้การวจัิยอยูใ่นโครงการ
ความรว่มมอืระหวา่งรัฐบาลไทยหรอืสว่นราชการกบัรัฐบาลตา่ง
ประเทศ องคก์ารระหวา่งประเทศ องคก์ารตา่งประเทศหรอื
นติบิคุคลตา่งประเทศโดยเป็นการวจัิยซึง่เจา้ของทนุใหแ้กส่ว่น
ราชการโดยตรง 

๔. คา่ใชจ้า่ยในการปฏบิตักิารวจัิยและคา่ครองชพีสำหรับ
ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศ 
ตลอดจนคา่พาหนะเดนิทางไป-กลบั จะตอ้งไมเ่บกิจา่ยจาก
งบประมาณและไมเ่ป็นไปในลกัษณะวา่จา้ง 

 
  

กลุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 

 



คูม่อืการปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศ ของขา้ราชการครู
และบคุลากรทางการศกึษา  | 7 

 
๕. เป็นการปฏบิตักิารวจัิยตามโครงการและแผนปฏบิตังิานที่

ไดรั้บความเห็นชอบจากสว่นราชการเจา้สงักดัแลว้ 
การดงูาน หมายความวา่ การเพิม่พนูความรูแ้ละประสบการณด์ว้ย

การสงัเกตการณ ์ และการแลกเปลีย่นความคดิเห็น (การดงูานมรีะยะ
เวลาไมเ่กนิ ๑๕ วนั ตามหลกัสตูรหรอืโครงการหรอืแผนการดงูานใน
ตา่งประเทศ หากมรีะยะเวลาเกนิ ๑๕ วนั ใหด้ำเนนิการเป็นการฝึก
อบรม) 
 
 
 
 
 
 

๒.๑.๑ การไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจิยั ณ ตา่ง
ประเทศ ตอ้งปฏบิตัติามระเบยีบ สำนักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยการ
ใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย และดงูาน ณ ตา่ง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ ซึง่จะตอ้งจัดทำสญัญาอนุญาตใหข้า้ราชการ
ไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย และดงูาน ณ ตา่งประเทศ ตาม
ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการทำสญัญาและการชดใชเ้งนิ 
กรณีรับทนุ ลาศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย และปฏบิตังิานใน
องคก์รระหวา่งประเทศ พ.ศ.๒๕๕๘ 

ข ัน้ตอนการดำเนนิงาน 
๑) ผูอ้ำนวยการสำนักเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษามธัยมศกึษา 

พจิารณาอนุญาต 
๒) ใหส้ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทำสญัญาผกูมดัใหข้า้ราชการ

ทีไ่ปศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ กลบัมารับราชการตามแผนงาน
หรอืโครงการ และในสว่นราชการทีท่างราชการกำหนดเป็นระยะเวลา
เทา่กบัระยะเวลาทีศ่กึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ ขา้ราชการผูใ้ด
ไมไ่ดรั้บราชการตามสญัญา ตอ้งชดใชเ้งนิใหแ้กท่างราชการ และการ
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ทำสญัญาตามขอ้นี ้ ใหเ้ป็นไปตามแบบและวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงั
กำหนด 

๓) การใหข้า้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ 
ตา่งประเทศ จะเปลีย่นแปลงกำหนดระยะเวลา สถานศกึษาหรอืฝึกอบรม 
หรอืแนวการศกึษาหรอืฝึกอบรม จากทีไ่ดรั้บอนุมตัไิวไ้ดต้อ่เมือ่การ
เปลีย่นแปลงนัน้ไดรั้บอนุมตัจิากผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษา สำหรับผูไ้ปศกึษาหรอืฝึกอบรมดว้ยทนุประเภท ๒ (ทนุสว่นตวั) 

๔) ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่ง
ประเทศ ดว้ยทนุใดๆ หากประสงคจ์ะอยูศ่กึษาหรอืฝึกอบรมตอ่ดว้ยทนุ
ประเภท ๒ (ทนุสว่นตวั) หลงัจากครบกำหนดทีไ่ดรั้บอนุมตัแิลว้ ใหย้ืน่
คำขอพรอ้มดว้ยหลกัฐานเกีย่วกบัผลการศกึษาหรอืฝึกอบรมทีผ่า่นมา
แลว้ และคำชีแ้จงเหตผุลความจำเป็นทีจ่ะตอ้งอยูศ่กึษาหรอืฝึกอบรมตอ่
อกี ใหส้ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัพจิารณา โดยปกตไิมน่อ้ย
กวา่หกสบิวนักอ่นครบกำหนดเวลาทีไ่ดรั้บอนุมตัไิวเ้ดมิเพือ่ใหผู้อ้ำนวย
การสำนักงานเขตพืน้ทีอ่นุมตัพิจิารณา และรายงานใหส้ำนักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทราบตอ่ไป เมือ่อนุมตัใิหอ้ยูศ่กึษาหรอืฝึก
อบรมตอ่ไดเ้ป็นเวลาเทา่ใด จงึจะอยูศ่กึษาฝึกอบรมตอ่ไดต้ามระยะเวลา
ทีไ่ดรั้บอนุมตันัิน้ 

หลกัการพจิารณาใหข้า้ราชการครแูละบคุลากรใน
สงักดัไปศกึษา หรอืฝึกอบรม ณตา่งประเทศ 
๑. ความจำเป็นและความตอ้งการของทางราชการทีจ่ะไดผู้ท้ีม่คี

วามรูค้วามชำนาญในสาขาวชิาและระดบัความรูท้ีเ่หมาะสมแกห่นา้ทีท่ี่
กำหนด ซึง่ตอ้งกำหนดโครงการศกึษาหรอืฝึกอบรม และแผนงานหรอื
โครงการทีจ่ะใหข้า้ราชการผูนั้น้กลบัมาปฏบิตังิานไวล้ว่งหนา้เป็นการ
แน่นอน 

๒. สาขาวชิาและระดบัความรูท้ีจ่ะใหข้า้ราชการไปศกึษา ณ ตา่ง
ประเทศนัน้ ตอ้งเป็นสาขาและระดบัทีท่างราชการตอ้งการมาก ซึง่ไมม่ี
การศกึษาในประเทศ หรอืมแีตย่งัไมเ่พยีงพอหรอืไมส่งูพอ ซึง่โดยปกติ
จะใหไ้ปศกึษาไดเ้ฉพาะในระดบัทีส่งูกวา่ปรญิญาตรแีละไมส่งูกวา่
ปรญิญาโท 
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ถา้สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใดมคีวามจำเป็นอยา่งยิง่ทีจ่ะตอ้ง

ใชผู้ส้ำเร็จการศกึษาระดบัปรญิญาตรจีากตา่งประเทศในสาขาวชิาที่
สำคญัมาก และจะใหข้า้ราชการไปศกึษาในระดบันัน้กด็ ีหรอืตอ้งการจะ
ใชผู้ม้คีวามรูร้ะดบัปรญิญาเอกเป็นพเิศษ และจะใหข้า้ราชการไปศกึษา
ในระดบันัน้กด็ ี ใหผู้อ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณา
อนุมตัเิป็นพเิศษ ตามควรแกก่รณีเป็นรายๆไป แตส่ำหรับการอนุมตัใิหไ้ป
ศกึษาระดบัปรญิญาเอก โดยปกต ิ จะอนุมตัใิหเ้ฉพาะผูท้ีจ่ะกลบัมาทำ
การสอนในระดบัทีส่ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษายนืยนัเหตผุลความ
จำเป็นทีช่ดัเจนวา่ตอ้งใชผู้ม้คีณุวฒุใินระดบัปรญิญาเอก หรอืกลบัมาทำ
การวจัิย หรอืผูท้ีม่ผีลการศกึษาดเีดน่เป็นพเิศษ อาจจะพจิารณาใหต้าม
เหตผุลความจำเป็นเฉพาะกรณีกไ็ด ้

๓. การใหข้า้ราชการไปศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ สำนัก
งานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตอ้งพจิารณาถงึอตัรากำลงัทีม่อียูโ่ดยใหม้ผีูอ้ยู่
ปฏบิตังิานเพยีงพอ ไมใ่หเ้สยีราชการ และไมต่อ้งตัง้อตัรากำลงัเพิม่ 

๔. ขา้ราชการจะไปศกึษา ณ ตา่งประเทศตอ้งมคีณุสมบตั ิ ดงัตอ่
ไปนี ้

๑) เป็นขา้ราชการทีเ่มือ่ศกึษาเสร็จแลว้ จะตอ้งมเีวลากลบัมา
ปฏบิตัริาชการชดใชไ้ดค้รบกอ่นเกษียณอายรุาชการ การชดใช ้
เวลาราชการนีใ้หร้วมถงึการปฏบิตัริาชการชดใชก้ารลาศกึษา ฝึก
อบรม หรอืปฏบิตักิารวจัิยเดมิทีค่า้งอยูด่ว้ย 

๒) เป็นผูท้ีม่วีนัรับราชการเป็นขา้ราชการตดิตอ่กนัมาแลว้
เป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่หนึง่ปี แตถ่า้มคีวามจำเป็นอยา่งยิง่สว่น
ราชการใดจะใหข้า้ราชการทีม่วีนัรับราชการไมค่รบหนึง่ปีไปศกึษา 
ณ ตา่งประเทศกไ็ด ้ แตต่อ้งเป็นผูท้ีพ่น้การทดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการแลว้ 

๓) เป็นผูม้คีวามรูภ้าษาตา่งประเทศทีจ่ะใชใ้นการศกึษานัน้
ได ้ซึง่ตอ้งมคีวามรูภ้าษานัน้ๆ ในระดบัที ่ก.พ. กำหนด 

๔) เป็นผูม้รีา่งกายสมบรูณแ์ละมสีขุภาพอนามยัดพีอทีจ่ะไป
ศกึษา ณ ตา่งประเทศไดโ้ดยผา่นการตรวจรับรองจากคณะ
กรรมการแพทยจ์าก ก.พ. หรอืสถานพยาบาลของรัฐตามทีค่ณะ
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กรรมการแพทยจ์าก ก.พ. กำหนด (เฉพาะกรณีลาศกึษาตอ่ และ
ฝึกอบรมเกนิ ๕ เดอืน) 

๕) เป็นผูท้ีไ่มอ่ยูใ่นระหวา่งถกูตัง้กรรมการสอบสวนทางวนัิย 
หรอืถกูฟ้องคดอีาญา เวน้แตก่รณีถกูฟ้องคดอีาญาในความผดิที่
ไมอ่ยูใ่นขา่ยตอ้งรอการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน ตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
เลือ่นขัน้เงนิเดอืน 

๖) การใหข้า้ราชการทีอ่ยูร่ะหวา่งทดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการไปศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ จะกระทำมไิด ้

ในการอนุมตัทิกุครัง้ใหส้ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจง้
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทราบ เพือ่ตดิตามผล
ภายในหนึง่เดอืนนับแตว่นัทีส่ัง่อนุมตั ิ

 
การลาศกึษาตอ่ ณ ตา่งประเทศ 
๑. เมือ่สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนุญาตใหข้า้ราชการไป

ศกึษาตอ่ ณ ตา่งประเทศ หรอืฝึกอบรม ทีม่รีะยะเวลาเกนิ ๖ เดอืน
แลว้ใหด้ำเนนิการจัดสง่เอกสารดงัตอ่ไปนี ้

๑) คำสัง่อนุญาตใหข้า้ราชการไปศกึษาตอ่ หรอืฝึก
อบรม ณ ตา่งประเทศ 

๒) โครงการหรอืแนวการศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่ง
ประเทศ 

๓) หนังสอืตอบรับจากสถานศกึษา 
๔) สำเนา ก.พ. ๗ 
๕) ผลการตรวจสขุภาพ 

กรณีไปศกึษาตอ่ หรอืฝึกอบรมทีม่รีะยะเวลาเกนิ ๕ เดอืน ณ 
สหรัฐอเมรกิา สหราชอาณาจักร สาธารณรัฐฝร่ังเศส เครอืรัฐ
ออสเตรเลยี และประเทศญีปุ่่ น ใหจั้ดสง่เอกสารไปยงัสำนักงาน ก.
พ.สำหรับประเทศอืน่ๆ นอกเหนอืจาก ๕ ประเทศดงักลา่วขา้งตน้
ใหจั้ดสง่เอกสารไปยงักองคุม้ครองและดแูลผลประโยชนค์นไทย
ในตา่งประเทศ กรมการกงสลุ ถนนแจง้วฒันะ กระทรวง
การตา่งประเทศ 
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๒. จัดสง่คำสัง่อนุญาตใหข้า้ราชการไปศกึษาตอ่ หรอืฝึก

อบรม ณ ตา่งประเทศใหส้ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน จำนวน ๑ ฉบบั ภายในกำหนดระยะเวลาไมเ่กนิ ๑๕ วนั 
นับแตว่นัทีอ่นุมตัสิัง่การ 

 
การปฏบิตักิารวจิยั ณ ตา่งประเทศ 
๑. การใหข้า้ราชการไปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศตอ้ง

เป็นไปตามหลกัเกณฑต์ามระเบยีบปี ๒๕๔๙ โดยสำนักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาตอ้งพจิารณาถงึอตัรากำลงัทีม่อียูโ่ดยใหม้ผีูป้ฏบิตั ิ
งานเพยีงพอ ไมใ่หเ้สยีราชการ และไมต่อ้งตัง้อตัรากำลงัเพิม่ โดย
ขา้ราชการทีจ่ะไปปฏบิตักิารวจัิยจะตอ้งมคีณุสมบตั ิดงัตอ่ไปนี ้

๑) เป็นผูม้คีณุวฒุไิมต่่ำกวา่ปรญิญาตรหีรอืเทยีบเทา่ 
๒) เป็นผูท้ีม่วีนัรับราชการเป็นขา้ราชการตดิตอ่กนัมา

แลว้เป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่หนึง่ปี แตถ่า้มคีวามจำเป็นอยา่งยิง่
สว่นราชการใดจะใหข้า้ราชการทีม่วีนัรับราชการไมค่รบหนึง่
ปีไปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศกไ็ด ้ แตต่อ้งเป็นผูท้ีพ่น้
การทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการแลว้ 

๓) เป็นผูท้ีส่ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษารับรองวา่มี
ประสบการณใ์นดา้นการวจัิย หรอืงานสอน หรอืปฏบิตังิาน
รับผดิชอบในเรือ่งทีจ่ะทำการวจัิยมาแลว้ไมน่อ้ยกวา่สองปี 
และมคีวามเหมาะสมในการปฏบิตักิารวจัิย 

๔) สำหรับผูท้ีเ่คยไดรั้บอนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม 
หรอืปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศมาแลว้ จะตอ้งกลบัมา
ปฏบิตัริาชการเป็นเวลาไมน่อ้ยกวา่ระยะเวลาทีค่ณะกรรมการ
กำหนด จงึจะไดรั้บการพจิารณาใหไ้ปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่ง
ประเทศได ้
๒. การใหข้า้ราชการไปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศ ใหผู้ ้

อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิารณาอนุมตัติาม
หลกัเกณฑท์ีก่ำหนด เมือ่สัง่อนุมตัแิลว้ใหส้ำนักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษารายงานใหส้ำนักงาน ก.พ. ทราบเพือ่ตดิตามผล ภายใน ๗ 
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วนั นับแตว่นัทีส่ัง่อนุมตั ิในการแจง้สำนักงาน ก.พ. ใหส้ง่หลกัฐาน 
ดงัตอ่ไปนีเ้พือ่ประกอบการตดิตามผล 

๑) โครงการพรอ้มทัง้แผนการปฏบิตักิารวจัิยโดย
สมบรูณ ์ ซึง่ตอ้งแสดงกำหนดระยะเวลาและขัน้ตอนการ
ปฏบิตักิารวจัิยโดยละเอยีด 

๒) บนัทกึของสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดั
แสดงเหตผุลความจำเป็นทีจ่ะตอ้งใหข้า้ราชการไป
ปฏบิตักิารวจัิย ความสอดคลอ้งของนโยบายรัฐบาล 
โครงการวจัิยกบัแผนงานของหน่วยงานและโครงการวจัิยที่
ระบรุายละเอยีดทีช่ดัเจนและงบประมาณ รวมทัง้ประโยชน์
ทีท่างราชการจะไดรั้บ 

๓) รายละเอยีดขอ้ตกลงเกีย่วกบัการไปปฏบิตักิารวจัิย 
๔) รายละเอยีดอตัรากำลงัทีข่า้ราชการผูนั้น้สงักดัอยู ่
๕) ผลงานวจัิยของขา้ราชการทีไ่ดรั้บการเผยแพรใ่น

ระดบันานาชาต ิ
๖) คำสัง่ใหข้า้ราชการไปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่ง

ประเทศ 
๓. ขา้ราชการทีไ่ปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศ ตอ้งปฏบิตั ิ

ดงันี ้
๑) จะขยายกำหนดระยะเวลาหรอืเปลีย่นแปลง

โครงการวจัิยจากทีไ่ดรั้บอนุมตัไิวไ้ด ้ ตอ่เมือ่ไดรั้บอนุมตัจิาก
ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เมือ่ไดรั้บอนุมตัิ
แลว้จงึจะปฏบิตักิารวจัิยตอ่ไปได ้ และใหส้ำนักงานเขตพืน้ที่
การศกึษารายงานใหส้ำนักงาน ก.พ. ทราบภายในสบิหา้วนั
นับแตว่นัทีอ่นุมตั ิ แตส่ำนักงานเขตพืน้ที ่ การศกึษาจะอนุมตัิ
ใหข้า้ราชการอยูป่ฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศไดไ้มเ่กนิสอง
ปีนับแตว่นัทีเ่ร ิม่ไปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศ 

 
 
๒) จะอยูศ่กึษา ฝึกอบรม หรอืดงูานตอ่มไิด ้
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๓) รายงานความกา้วหนา้ของการปฏบิตักิารวจัิยให ้

สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบทกุหกเดอืน และจะตอ้ง
สง่รายงานผลการปฏบิตักิารวจัิยฉบบัสมบรูณจ์ำนวนสอง
ฉบบัไปยงัสำนักงาน ก.พ. ภายในสีส่บิหา้วนันับแตว่นัสิน้สดุ
โครงการปฏบิตักิารวจัิย 

ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่ง
ประเทศ เมือ่ไดก้ลบัเขา้ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการแลว้ ใหส้ำนัก
งานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัรายงานใหส้ำนักงาน ก.พ. 
ทราบ 
 
การกำกบัดแูลขา้ราชการ 
๑. ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิาร

วจัิย หรอืดงูาน ณ ตา่งประเทศ ตอ้งอยูใ่นความดแูลของสำนักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาและสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐานและตอ้งรายงานความกา้วหนา้ในการศกึษาและการ
เปลีย่นแปลงตา่งๆ ใหส้ว่นราชการตน้สงักดัและผูด้แูลนักเรยีนไทย
ในตา่งประเทศเพือ่ทราบดว้ย 

๒. ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิาร
วจัิย หรอืดงูาน ณ ตา่งประเทศ เมือ่ครบกำหนดเวลาทีไ่ดรั้บอนุมตัิ
หรอืเสร็จจากการศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย หรอืดงูานกอ่น
ครบกำหนดเวลาทีไ่ดรั้บอนุมตั ิ ตอ้งรบีเดนิทางกลบัใหถ้งึประเทศ
ไทยและรายงานตวักลบัเขา้ปฏบิตัริาชการภายในระยะเวลาที่
กำหนด ดงันี ้

๑) ภายในระยะเวลาไมเ่กนิยีส่บิวนั สำหรับผูท้ีไ่ดรั้บ
อนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิารวจัิย เกนิหนึง่ปี 

๒) ภายในระยะเวลาไมเ่กนิสบิวนั สำหรับผูท้ีไ่ดรั้บ
อนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิารวจัิย เกนิหกเดอืน 

๓) ภายในระยะเวลาไมเ่กนิหา้วนั สำหรับผูท้ีไ่ดรั้บ
อนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิารวจัิยไมเ่กนิหก
เดอืน 
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เมือ่ไดร้ายงานตวัเขา้ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตามวรรค

หนึง่แลว้ ใหร้ายงานผลการศกึษาฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย 
หรอืดงูานตอ่ผูบ้งัคบับญัชาโดยดว่นตอ่ไป 
๓. เมือ่ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม 

ปฏบิตักิารวจัิย หรอืดงูาน ณ ตา่งประเทศ เมือ่กลบัเขา้ปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการแลว้ ใหส้ำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดั
รายงานใหส้ำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทราบ 

เอกสารประกอบการพจิารณาใหข้า้ราชการไปศกึษา
ตอ่ ณ ตา่งประเทศ 

๑) แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย หรอืดงูาน 
๒) โครงการหรอืแนวการศกึษา หรอืฝึกอบรม ณ ตา่ง

ประเทศ 
๓) เหตผุลความจำเป็นและโครงการหรอืแผนงานทีจ่ะกลบั

มาปฏบิตัริาชการ 
๔) สำเนาทะเบยีนประวตั ิ(ก.พ.๗) 
๕) หนังสอืตอบรับจากสถานศกึษาซึง่ระบชุือ่ขา้ราชการ 

ระดบัการศกึษา และสาขาวชิาทีต่อบรับ รวมทัง้วนัเปิดภาคเรยีน
หรอืวนัเริม่ศกึษา (สำหรับผูท้ีจ่ะไปศกึษาตอ่ ณ สหรัฐอเมรกิา จะ
ตอ้งสง่ภาพถา่ย I - ๒๐ หรอื IAP-๖๖ ประกอบ) 

๖) หลกัฐานการไดรั้บทนุ (กรณีทีไ่ดรั้บทนุ) 
๗) หลกัฐานการสำเร็จการศกึษา (Completed Transcript) 

ของวฒุเิดมิ 
๘) ผลสอบภาษาองักฤษ (เฉพาะกรณีทีห่น่วยงานสถาน

ศกึษารอ้งขอ) ดงันี ้
๘.๑ TOEFL ไมต่่ำกวา่ ๕๐๐ คะแนน (หรอื ๑๗๓ 

คะแนน สำหรับการสอบโดยใชค้อมพวิเตอร)์ หรอื Michigan 
Test ไมต่่ำกวา่ ๘๐ คะแนน สำหรับผูท้ีจ่ะไปศกึษาตอ่ ณ 
สหรัฐอเมรกิา 

๘.๒ TOEFL ไมต่่ำกวา่ ๕๐๐ คะแนน (หรอื ๑๗๓ 
คะแนน สำหรับการสอบโดยใชค้อมพวิเตอร)์ หรอื IELTS 
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ไมต่่ำกวา่ ๕.๕ คะแนน สำหรับผูท้ีจ่ะไปศกึษาตอ่ ณ สหราช
อาณาจักร เครอืรัฐออสเตรเลยี ประเทศนวิซแีลนด ์ และ
ประเทศแคนาดา ไมต่อ้งการผลคะแนนภาษาองักฤษ 

ทัง้นีย้กเวน้ผูท้ีส่ำเร็จการศกึษาจากตา่งประเทศทีใ่ช ้
ภาษาองักฤษและสถานศกึษา 
๙) ผลการตรวจรา่งกายจากคณะกรรมการแพทยข์อง ก.พ. 

 
เอกสารประกอบการขออนญุาตไปฝึกอบรม/ดงูาน เกนิ 

๑๕ วนั 
๑) แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิย หรอืดงูาน 
๒) โครงการหรอืแนวการศกึษาหรอืฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ 
๓) เหตผุลความจำเป็นและโครงการหรอืแผนงานทีจ่ะกลบั

มาปฏบิตัริาชการ 
๔) หลกัฐานการไดรั้บทนุ (กรณีไดรั้บทนุ) 
๕) สำเนา ก.พ. ๗ 
๖) แบบรายงานตวัไปศกึษา ฝึกอบรมและดงูาน ณ ตา่ง

ประเทศ 
๗) ผลการตรวจรา่งกายจากคณะกรรมการแพทยข์อง ก.พ. 

(กรณีฝึกอบรมเกนิ ๕ เดอืน) 
กรณีไปศกึษาตอ่ ฝึกอบรม ดงูานเกนิ ๑๕ วนั ใหข้า้ราชการ

จัดทำสญัญาอนุญาตใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม หรอื
ปฏบิตักิารวจัิย ณ ตา่งประเทศ โดยผูอ้ำนวยการสำนักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาเป็นผูล้งนามรับสญัญา 

 
๒.๑.๒ การไปดงูาน ณ ตา่งประเทศ ทีม่รีะยะเวลาไม่

เกนิ ๑๕ วนั จำแนกได ้๒ กรณี ดงันี ้
๑. การไปดงูาน ณ ตา่งประเทศ โดยใชง้บประมาณของทาง
ราชการ 
๒. การไปดงูาน ณ ตา่งประเทศ โดยไมผ่กูพันงบประมาณของทาง

ราชการ 
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๒.๑) ตามโครงการความรว่มมอืกบัสำนักงานคณะกรรมการ

การศกึษาขัน้พืน้ฐาน โดยมหีนังสอืเชญิจากหน่วยงานของทาง
ราชการ สถาบนัการศกึษา วดั สถานทตู องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ สำนักงานครุสุภา รัฐสภา มลูนธิขิองทางราชการ หรอื
หน่วยงานอืน่ทีร่ะบชุือ่ขา้ราชการผูท้ีไ่ดรั้บเชญิ สถานที ่ และระยะ
เวลาการดงูานสามารถอนุญาตใหไ้ปโดยไมถ่อืเป็นวนัลา 

๒.๒) การไปดงูาน ณ ตา่งประเทศ ทีไ่มเ่ป็นไปตามโครงการ
ความรว่มมอืกบัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตาม
หลกัสตูรการศกึษาตอ่ภาคนอกเวลาราชการ หรอืใชเ้วลาราชการ
บางสว่นหรอืโครงการของสถานศกึษา/สำนักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษาทีม่ไิดเ้ป็นไปตามโครงการความรว่มมอืกบัสำนักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทีร่ะบชุือ่ขา้ราชการ ระยะเวลาการดู
งานใหด้ำเนนิการตามระเบยีบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.
๒๕๓๕ อนุญาตใหไ้ปโดยใชว้นัลากจิสว่นตวั/วนัลาพักผอ่น 

๒.๓) การไปดงูาน ณ ตา่งประเทศ ระหวา่งปิดภาคเรยีน ตาม
ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการเปิดและปิดสถานศกึษา 
ปีการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๙ อนุญาตใหไ้ปโดยตอ้งไมก่ระทบตอ่
ภารกจิทีไ่ดรั้บมอบหมายในระหวา่งปิดภาคเรยีน อนุโลมให ้
ขา้ราชการคร ู และบคุลากรทางการศกึษา ทีอ่ยูใ่นสถานศกึษาไป
ตา่งประเทศโดยไมต่อ้งใชว้นัลา 

ขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุมตัใิหไ้ปดงูาน ณ ตา่งประเทศ จะ
เปลีย่นแปลงกำหนดระยะเวลาสถานที ่หรอืแนวการดงูานจากทีไ่ด ้
รับอนุมตัไิวไ้ดต้อ่เมือ่ไดรั้บอนุมตัจิากผูอ้ำนวยการสำนักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาแลว้แตถ่า้มคีวามจำเป็นตอ้งเปลีย่นแปลงระยะ
เวลา สถานทีห่รอืแนวการดงูานโดยกะทนัหนัไมอ่าจรอการอนุมตัิ
ได ้ ใหร้บีรายงานใหผู้อ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ทราบ พรอ้มทัง้ชีแ้จงเหตผุลความจำเป็นดว้ย ทัง้นีห้ากระยะเวลา
ในการดงูานครัง้กอ่นรวมการขยายเวลาในครัง้นีเ้กนิสบิหา้วนั ให ้
ดำเนนิการขยายเวลาครัง้นีเ้ป็นการฝึกอบรม 
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เอกสาร “หลกั” ประกอบการพจิารณา 
๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
๒) โครงการทีจ่ะไปดงูาน 
๓) หนังสอืเชญิฉบบัจรงิเป็นภาษาองักฤษจากแหลง่ดงูานใน

ตา่งประเทศ (หรอืสาขาสำนักงานในประเทศไทยทีไ่ดรั้บการ
มอบหมาย) ทีร่ะบชุือ่ผูข้ออนุญาตเดนิทางเป็นภาษาองักฤษเป็น
รายบคุคลทีล่งนามโดยผูบ้รหิารสงูสดุของหน่วยงานนัน้ๆ พรอ้ม
ตราประทบัของหน่วยงานทีเ่ชญิ กรณีเป็นสำเนาใหรั้บรองสำเนา
โดยผูล้งนามของหนังสอืฉบบันัน้ๆ (กรณีเดนิทางเป็นหมูค่ณะอาจ
ทำบญัชรีายชือ่รวมทัง้คณะ และตอ้งมตีราประทบัของหน่วยงานที่
เชญิโดยผูบ้รหิารสงูสดุลงนามบนตราประทบั) 

๔) กำหนดการเดนิทางซึง่ระบกุจิกรรมโดยละเอยีด ชดัเจน 
เชน่ วนัที ่เวลา สถานที ่หวัขอ้ประเด็นทีจ่ะดงูานและสอดคลอ้งกบั
หนังสอืเชญิจากหน่วยงานตา่งประเทศ (อาจเป็นภาษาไทยหรอื
ภาษาองักฤษกไ็ดท้ัง้นีโ้ปรแกรมในการไปดงูานหรอืรว่มกจิกรรม
ตอ้งไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ ๒๐ ของเวลาราชการในระหวา่งดงูาน(เวลา
ราชการวนัละ ๕ ชัว่โมง) เชน่ ขออนุญาตไปดงูานตัง้แตว่นัจันทร-์
วนัศกุร ์ (ใชเ้วลาราชการจำนวน ๕ วนั x ๖ ชัว่โมง = ๓๐ ชัว่โมง 
เพราะฉะนัน้จะตอ้งใชเ้วลาดงูานหรอืรว่มกจิกรรมไมน่อ้ยกวา่ ๕ 
ชัว่โมง 

๕) กรณีไปเป็นหมูค่ณะใหจั้ดทำบญัชรีายชือ่คณะทีไ่ปดงูาน
พรอ้มระบตุำแหน่งและสงักดัใหช้ดัเจน 

๖) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
๗) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
๘) กรณีไปดงูานตอ้งมบีคุลากรปฏบิตังิานในสถานศกึษา/

สำนักงาน ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ ๘๐พรอ้มเอกสารแสดงจำนวน
บคุลากรในสถานศกึษา/สำนักงาน ทีป่ฏบิตังิานจรงิทัง้หมด (ทัง้นี้
ใหส้งัเกตจากบญัชรีายชือ่ทีข่ออนุญาตไปตา่งประเทศวา่แตล่ะ
สถานศกึษา/สำนักงาน มจีำนวนมากนอ้ยเพยีงใด) 
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๙) บนัทกึมอบหมายงานในวนัปฏบิตัริาชการ ทัง้นีต้อ้งมกีาร

ลงลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมายงานไวอ้ยา่งชดัเจน 
 
 
 

​ *** กรณีเอกสารในขอ้ ๓ และขอ้ ๔ ไมค่รบหรอืไมม่ ีจะถอืวา่ไป
ทศันศกึษาซึง่กระทบกบัการนับวนัลา และการพจิารณาอนุญาตของ
บคุลากรในสถานศกึษากรณีในชว่งวนัเปิดภาคเรยีน *** 

 

​ การไปโดยไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๑ คอื การไปตามคำสัง่
สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน หรอืหนังสอืเชญิของ
สว่นราชการทีม่คีวามรว่มมอืหรอืขอ้สญัญากบัสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐานในภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน โดยใชง้บประมาณของหน่วยงาน/องคก์รภาครัฐภายใน
ประเทศหรอืตา่งประเทศทีเ่ชญิ 
​ เง ือ่นไข ถา้ไดรั้บคำสัง่หรอือนุญาตจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขัน้พืน้ฐานใหไ้ปปฏบิตัริาชการ ณ ตา่งประเทศ ใหผู้ม้รีาย
ชือ่ในคำสัง่นัน้ๆ ไมต่อ้งทำเรือ่งขออนุญาตอกี แตใ่หผู้ม้รีายชือ่ใน
คำสัง่นัน้ๆ แจง้ไปยงัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัทราบดว้ย 
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) คำสัง่จากสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
​ ๒) หนังสอืเชญิของสว่นราชการ/องคก์รภาครัฐอืน่ ทีร่ะบชุือ่ผูข้อ
อนุญาต 
​ ๓) หนังสอืหรอืเอกสารความรว่มมอื/ขอ้สญัญากบัสำนักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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​ การไปโดยไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๒ คอื การไปตามคำสัง่ 
หรอืหนังสอืเชญิของสว่นราชการในกระทรวงศกึษาธกิารทีเ่ป็นภารกจิ
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐาน หรอืไปในฐานะคณะทำ
งาน/คณะกรรมการและไปปฏบิตัภิารกจิทีเ่กดิประโยชนต์อ่การจัดการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
​ เง ือ่นไข ถา้ไดรั้บคำสัง่หรอืหนังสอือนุญาตจากสำนักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานใหไ้ปปฏบิตัริาชการ ณ ตา่งประเทศ ให ้
ผูม้รีายชือ่ในคำสัง่นัน้ๆ ไมต่อ้งทำเรือ่งขออนุญาตอกี แตใ่หผู้ม้รีายชือ่
ในคำสัง่นัน้ๆ แจง้ไปยงัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตน้สงักดัทราบ
ดว้ย 
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) หนังสอืเชญิ คำสัง่ขององคก์ร/หน่วยงาน ในกระทรวง
ศกึษาธกิารทีร่ะบชุือ่ผูข้ออนุญาต 
​ ๒) คำสัง่หรอืหนังสอือนุญาต 

 

​ การไปโดยไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๓ คอื การไปตามหนังสอื
เชญิจากหน่วยงาน/องคก์รภาครัฐในประเทศ หรอืตา่งประเทศเพือ่
แสดงหรอืนำเสนอผลงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
หรอืกจิกรรมในนามตวัแทนประเทศ 
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) หนังสอืเชญิจากหน่วยงานองคก์รภาครัฐในประเทศหรอืตา่ง
ประเทศ 

 

 

 
  

กลุม่บรหิารงานบคุคล โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ 

 



คูม่อืการปฏบิตัสิำหรับการขออนุญาตไปตา่งประเทศ ของขา้ราชการครู
และบคุลากรทางการศกึษา  | 20 

 

​ การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีท่ี ๔ คือ การไปในช่วงอยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อภาคปกติเต็ม

เวลา หรือในช่วงวันหยุดราชการ หรือในช่วงปิดภาคเรียน (เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) ตามประกาศกระ

ทรวงศึกษาธิการภาคเรียนท่ี ๑ คือ ๑ เมษายน ถึง ๑๕ พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และภาคเรียนท่ี ๒ คือ 

๑๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ ตุลาคม ของปีเดียวกัน หรือในช่วงปิดภาคเรียนตามประกาศเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังน้ี

การไปในกรณีดังกล่าวระยะเวลาอาจเกิน ๑๕ วันได้ 

​ เอกสาร “เพ่ิมเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 

​ ๑) คำส่ังอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคปกติ 

​ ๒) ประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในกรณีเปิด หรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับประกาศของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

​ การไปโดยไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๕ คอื การไปเนือ่งจาก
เป็นวนัหยดุเรยีนกรณีพเิศษ เชน่ ใชส้ถานทีเ่พือ่จัดกจิกรรมพเิศษของ
สว่นราชการ/หน่วยงาน/องคก์รภาครัฐและสว่นทอ้งถิน่ หรอืมี
เหตกุารณฉุ์กเฉนิ/ภยัพบิตัไิมส่ามารถจัดการเรยีนการสอนตามปกตไิด ้
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) เอกสารหนังสอืขอใชส้ถานทีข่องสว่นราชการ/หน่วยงาน/
องคก์รภาครัฐหรอืสว่นทอ้งถิน่ 
​ ๒) ประกาศหยดุเรยีนเนือ่งจากภยัพบิตัหิรอืเหตฉุุกเฉนิทีอ่อก
โดยโรงเรยีนหรอืสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา แลว้แตก่รณี 

 

​ การไปโดยไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๖ คอื การไปในชว่งหลงั
สอบปลายภาค/ปลายปี ทีไ่มม่กีารเรยีนการสอน 
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี ทีรั่บรองโดยผูอ้ำนวยการ
สถานศกึษา หรอืผูรั้กษาราชการแทน 
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​ ๒) หนังสอืรับรองวา่ไมม่กีารเรยีนการสอนทีรั่บรองโดยประธาน
คณะกรรมการสถานศกึษา 
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​ การไปโดยนบัเป็นวนัลากรณีที ่ ๑ คอื การไปเนือ่งจากเป็น
ภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐานตามทีไ่ดท้ำขอ้
ตกลงรว่มกนั (MOU) หรอืตามคำเชญิของสว่นราชการ/องคก์ร/หน่วย
งานภาครัฐและเอกชนทีไ่มม่กีารทำความรว่มมอืกบัสำนักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานทัง้ภายในและตา่งประเทศ 
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) MOU หรอืหนังสอืเชญิจากสว่นราชการ/องคก์ร/หน่วยงาน
ตา่ง ๆ 
​ ๒) ใบลากจิสว่นตวัสำหรับขา้ราชการคร ู และใบลาพักผอ่นหรอื
ใบลากจิสว่นตวัสำหรับบคุลากรทางการศกึษา 

 

​ การไปโดยนบัเป็นวนัลากรณีที ่๒ คอื การไปในลกัษณะของ
การเป็นนักศกึษาตามโปรแกรมการศกึษาของสถาบนัอดุมศกึษาตา่ง 
ๆ ทีไ่มใ่ชก่ารศกึษาภาคปกต ิ
​ เอกสาร “เพิม่เตมิ” ประกอบการพจิารณา (ตอ้งใชค้วบคู่
กบัเอกสาร “หลกั”) 
​ ๑) โครงการทีอ่อกโดยมหาวทิยาลยัและลงนามโดยคณบด ีหรอื
อธกิารบด ี
​ ๒) หลกัฐานการเป็นนักศกึษา หรอืหนังสอืทีแ่สดงความเป็น
นักศกึษาของผูข้ออนุญาตทีอ่อกโดยมหาวทิยาลยั 
​ ๓) ใบลากจิสว่นตวัสำหรับขา้ราชการคร ู และใบลาพักผอ่นหรอื
ใบลากจิสว่นตวัสำหรับบคุลากรทางการศกึษา 

 

๒.๒ การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเท่ียว ณ ต่างประเทศ 

การไปในกรณีไม่นับเป็นวันลา คือ การไปในช่วงวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน (เฉพาะข้าราชการ

ครูและบุคลากรในสถานศึกษา) การปิดภาคเรียนให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ คือ ๑ เมษายน 

ถึง ๑๕ พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และภาคเรียนท่ี ๒ คือ ๑๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ ตุลาคม ของปีเดียวกัน หรือ เป็น
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วันหยุดเรียนกรณีพิเศษ เช่น ใช้สถานท่ีเพ่ือจัดกิจกรรมพิเศษของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรภาครัฐและ

ส่วนท้องถ่ิน หรือมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน/ภัยพิบัติไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

​ ๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

​ ๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทำบัญชีรายช่ือคณะท่ีไปศึกษาดูงานพร้อมระบุตำแหน่งและสังกัดให้

ชัดเจน 

​ ๓) สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ 

​ ๔) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

​ ๕) กรณีของบุคลากรในสำนักงานไปทัศนศึกษาในวันปฏิบัติราชการต้องมีบุคลากรปฏิบัติงานในสำนัก

งานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ พร้อมเอกสารแสดงจำนวนบุคลากรในสำนักงาน ท่ีปฏิบัติงานจริงท้ังหมด  

​ ๖) บันทึกมอบหมายงาน ท้ังน้ีต้องมีการลงลายมือช่ือผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน(สำหรับ

บุคลากรทางการศึกษา ในวันปฏิบัติราชการ) 

​ ๗) ใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัว (สำหรับบุคลากรทางการศึกษา) 

​ ๘) กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีกำหนดให้แนบประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามา

ด้วย (สำหรับสถานศึกษา) 

​ ๙) กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานท่ีท่ีเป็นของส่วนราชการ 

ภาครัฐ เท่าน้ัน หรือประกาศหยุดเรียนเน่ืองจากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือสำนัก

งานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แล้วแต่กรณี 

​ ๑๐) กำหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษาต้องระบุวัน เวลา 

ให้ชัดเจน 

การไปในกรณีใช้วันลา คือ การไปในช่วงวันราชการท่ีต่อเน่ืองกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วง

ปลายภาคท่ีนักเรียนสอบปลายภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา) 

​ เอกสารประกอบการพิจารณา 

​ ๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

​ ๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทำบัญชีรายช่ือคณะท่ีไปทัศนศึกษาพร้อมระบุตำแหน่งและสังกัดให้

ชัดเจน 

​ ๓) สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ 

​ ๔) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

​ ๕) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ 
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​ ๖) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (สำหรับสถานศึกษา) 

​ ๗) เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จส้ินแล้วและไม่มีการเรียนการสอนและลงนามโดยประธาน

คณะกรรมการสถานศึกษา (สำหรับสถานศึกษา) 

​ ๘) กำหนดการ(โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษาโดยบอกวัน เวลา ให้

ชัดเจน 

 

​ *** ทัง้นีจ้ะไมอ่นุญาตใหปิ้ดสำนักงาน หรอืปิดสถานศกึษา เพือ่
ไปทศันศกึษา และไมอ่นุญาตใหข้า้ราชการครแูละบคุลากรในสถาน
ศกึษาไปทศันศกึษา ณ ตา่งประเทศ ในชว่งวนัเปิดภาคเรยีน *** 

 

 

 

 

 

๒.๓ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจำเป็นส่วน

บุคคลซ่ึงไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

​ การไปในกรณีไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๑ คอื การไปในชว่ง
วนัหยดุราชการ หรอืปิดภาคเรยีน (เฉพาะขา้ราชการครแูละบคุลากร
ในสถานศกึษา) การปิดภาคเรยีนใหเ้ป็นไปตามประกาศกระทรวง
ศกึษาธกิาร คอื ๑ เมษายน ถงึ ๑๕ พฤษภาคม ของปีเดยีวกนั และ
ภาคเรยีนที ่๒ คอื ๑๑ ตลุาคม ถงึ ๓๑ ตลุาคม ของปีเดยีวกนัหรอืเป็น
วนัหยดุเรยีนกรณีพเิศษ เชน่ ใชส้ถานทีเ่พือ่จัดกจิกรรมพเิศษของสว่น
ราชการ/หน่วยงาน/องคก์รภาครัฐและสว่นทอ้งถิน่ หรอืมเีหตกุารณ์
ฉุกเฉนิ/ภยัพบิตัไิมส่ามารถจัดการเรยีนการสอนตามปกตไิด ้
​ เอกสารประกอบการพจิารณา 
​ ๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
​ ๒) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
​ ๓) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
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​ ๔) กรณีเปิดหรอืปิดภาคเรยีนไมต่รงกบัทีก่ำหนดใหแ้นบ
ประกาศของสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามาดว้ย (เฉพาะบคุลากรใน
สถานศกึษา) 
​ ๕) กรณีไปในชว่งวนัหยดุเรยีนกรณีพเิศษ ตอ้งแนบเอกสาร
หนังสอืขอใชส้ถานทีท่ีเ่ป็นของสว่นราชการ ภาครัฐ เทา่นัน้ หรอื
ประกาศหยดุเรยีนเนือ่งจากภยัพบิตัหิรอืเหตฉุุกเฉนิตามประกาศของ
โรงเรยีนหรอืสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา แลว้แตก่รณี (เฉพาะ
บคุลากรในสถานศกึษา) 

 

​ การไปในกรณีไมน่บัเป็นวนัลากรณีที ่ ๒ คอื การไปปฏบิตั ิ
กจิกรรมในนามตวัแทนของประเทศชาตทิีไ่มใ่ชก่จิกรรมเชงิธรุกจิหรอื
อาชพี ไดแ้ก ่ ดา้นกฬีา (ผูเ้ลน่/ผูฝึ้กสอน/ผูต้ดัสนิ/ผูค้วบคมุหรอื
ผูจั้ดการ/คณะกรรมการ) ดา้นศลิปวฒันธรรม ดนตร ีนาฏศลิป์ (ผูแ้สดง
/ผูจั้ดแสดง/ผูฝึ้กสอน/ผูค้วบคมุ/คณะกรรมการ) ดา้นสิง่ประดษิฐ ์ นวตั
กรรม เทคโนโลย ี (ผูแ้สดง/ผูจั้ดแสดง/ผูฝึ้กสอน/ผูค้วบคมุ/คณะ
กรรมการ) 
​ เอกสารประกอบการพจิารณา 
​ ๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
​ ๒) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
​ ๓) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
​ ๔) หนังสอืเชญิของหน่วยงาน/องคก์ร/สมาคม ทีเ่ป็นตวัแทน
ของรัฐทีร่ะบรุายชือ่ผูข้ออนุญาต 
​ ๕) บนัทกึมอบหมายงานในวนัปฏบิตัริาชการ ทัง้นีต้อ้งมกีารลง
ลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมายงานไวอ้ยา่งชดัเจน 
​ ๖) กำหนดการ(โปรแกรม) ทีร่ะบวุนั เวลา สถานทีป่ฏบิตักิจิกรรม
อยา่งชดัเจน 

​ การไปในกรณีใชว้นัลากรณีที ่ ๑ คอื การไปเยีย่มคูส่มรส 
หรอืญาตทิีพ่ำนัก ณ ตา่งประเทศ       ในกรณีมเีหตผุลความจำเป็นเรง่
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ดว่น เชน่ กรณีเจ็บป่วย, กรณีไปรว่มงานศพ, กรณีไปรว่มงานแตง่งาน, 
กรณีไปรว่มงานรับปรญิญา และกรณีถกูดำเนนิคดทีางกฎหมาย 
​ ญาต ิ หมายถงึ กลุม่บคุคลทีม่คีวามเกีย่วขอ้งสมัพันธก์บัผูข้อ
อนุญาตอยา่งใดอยา่งหนึง่ ดงันี ้
​ ๑. บตุรทีเ่กดิจากคูส่มรส หรอืบตุรบญุธรรมทีไ่ดรั้บการรับรอง
ทางกฎหมาย 
​ ๒. บดิา หรอืมารดา ตามทะเบยีนบา้น (ทร.๑๔) ของผูข้อ
อนุญาต หรอืของคูส่มรส 
​ ๓. พี ่หรอืนอ้งทีเ่กดิจากบดิา หรอืมารดา ตามขอ้ ๒ 
​ ๔. ปู่  ยา่ ตา ยาย ทีเ่ป็นบดิา หรอืมารดาของบดิา มารดา ตามขอ้ 
๒ 
​ ๕. ลงุ ป้า นา้ อา ทีเ่ป็นพีห่รอืนอ้งของบดิา มารดา ตามขอ้ ๒ 
​ ๖. พี ่หรอืนอ้ง ซึง่เป็นบตุรทีเ่กดิจาก ขอ้ ๕ 
​ ๗. หลาน ซึง่เป็นบตุรทีเ่กดิจากขอ้ ๑, ๓ และ ๖ 
​ ๘. คูส่มรสของบตุรตามขอ้ ๑ 
​ ๙. บดิามารดาของคูส่มรสของบตุรตามขอ้ ๑ 
​ ๑๐. บดิามารดาบญุธรรม หรอืผูม้อีปุการคณุตามกฎหมาย 
​ เอกสารประกอบการพจิารณา 
​ ๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
​ ๒) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
​ ๓) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
​ ๔) หลกัฐานแสดงความเป็นญาต ิ (ตามคำนยิาม) หรอืคูส่มรส 
เชน่ สำเนาทะเบยีนบา้นในประเทศไทย 
​ ๕) บนัทกึมอบหมายงานในวนัปฏบิตัริาชการ ทัง้นีต้อ้งมกีารลง
ลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมายงานไวอ้ยา่งชดัเจน 
​ ๖) ใบลากจิสว่นตวัสำหรับขา้ราชการคร ู และใบลาพักผอ่นหรอื
ใบลากจิสว่นตวัสำหรับบคุลากรทางการศกึษา 
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​ ๗) หลกัฐานทีแ่สดงถงึการเจ็บป่วย, การไปรว่มงานศพ, การไป
รว่มงานแตง่าน, การไปรว่มงานรับปรญิญา หรอืกรณีถกูดำเนนิคดทีาง
กฎหมาย โดยระบชุือ่ของญาต ิตลอดจนวนั เวลา ไวอ้ยา่งชดัเจน 
​ ๘) เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงทีอ่ยูแ่ละสถานภาพของญาตหิรอืคู่
สมรสในประเทศนัน้ๆ เชน่ อาชพี/สถานทีศ่กึษา/เชือ้ชาต/ิสญัชาต ิ
ฯลฯ 

 

​ การไปในกรณีใชว้นัลากรณีที ่๒ คอื การขอตดิตามคูส่มรสที่
ไปปฏบิตัริาชการ ณ ตา่งประเทศชัว่คราว 
​ เอกสารประกอบการพจิารณา 
​ ๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
​ ๒) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
​ ๓) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
​ ๔) หลกัฐานแสดงความเป็นคูส่มรส เชน่ สำเนาทะเบยีนสมรสใน
ประเทศไทย 
​ ๕) บนัทกึมอบหมายงานในวนัปฏบิตัริาชการ ทัง้นีต้อ้งมกีารลง
ลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมายงานไวอ้ยา่งชดัเจน 
​ ๖) ใบลากจิสว่นตวัสำหรับขา้ราชการคร ู และใบลาพักผอ่นหรอื
ใบลากจิสว่นตวัสำหรับบคุลากรทางการศกึษา 
​ ๗) คำสัง่ทีใ่หคู้ส่มรสไปปฏบิตัริาชการ ณ ตา่งประเทศ 

 

​ การไปในกรณีใชว้นัลากรณีที ่ ๓ คอื การไปเขา้รว่มกจิกรรม 
หรอืพาญาต/ิผูส้งูอาย/ุผูเ้ยาว ์ ไปทำการใดๆ ทีม่กีำหนดเวลาคงที ่
ไดแ้ก ่ การตรวจรักษา, การไปปฐมนเิทศ, การสอบแขง่ขนั, การรับ
รางวลั หรอื การดำเนนิการทีเ่กีย่วขอ้งกบักฎหมาย 
​ เอกสารประกอบการพจิารณา 
​ ๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
​ ๒) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
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​ ๓) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
​ ๔) หลกัฐานแสดงความเป็นญาต(ิตามคำนยิาม) หรอืคูส่มรส 
เชน่ สำเนาทะเบยีนบา้นในประเทศไทย 
​ ๕) บนัทกึมอบหมายงานในวนัปฏบิตัริาชการ ทัง้นีต้อ้งมกีารลง
ลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมายงานไวอ้ยา่งชดัเจน 
​ ๖) ใบลากจิสว่นตวัสำหรับขา้ราชการคร ู และใบลาพักผอ่นหรอื
ใบลากจิสว่นตวัสำหรับบคุลากรทางการศกึษา 
​ ๗) เอกสารทีแ่สดงถงึการทำกจิกรรมของญาต ิ เชน่ ใบนัด/ใบ
ตอบรับการตรวจรักษาของโรงพยาบาล/คลนิกิ/สถานพยาบาล โดย
ระบชุือ่ของญาตไิวอ้ยา่งชดัเจน พรอ้มกำหนดการ(โปรแกรม) ทีร่ะบุ
วนั เวลาสถานทีป่ฏบิตักิจิกรรมอยา่งชดัเจน (กรณีของการตรวจรักษา) 
​ ๘) เอกสารทีแ่สดงถงึการทำกจิกรรมของญาต ิ เชน่ การ
ปฐมนเิทศ/สอบแขง่ขนั โดยระบชุือ่ของญาตไิวอ้ยา่งชดัเจน พรอ้ม
กำหนดการ(โปรแกรม) ทีร่ะบวุนั เวลา สถานทีป่ฏบิตักิจิกรรมอยา่ง
ชดัเจน (กรณีไปปฐมนเิทศ หรอืสอบแขง่ขนั) 
​ ๙) เอกสารทีแ่สดงถงึการทำกจิกรรมของญาต ิ เชน่ เอกสาร
แสดงสทิธิก์ารไดรั้บรางวลั จากองคก์ร/หน่วยงาน โดยระบชุือ่การได ้
รับรางวลัของญาตไิวอ้ยา่งชดัเจน พรอ้มกำหนดการ(โปรแกรม) ทีร่ะบุ
วนั เวลาสถานทีป่ฏบิตักิจิกรรมอยา่งชดัเจน (กรณีไดรั้บรางวลั) 
​ ๑๐) เอกสารทีแ่สดงถงึการดำเนนิการทีเ่กีย่วขอ้งกบัญาตใินการ
ดำเนนิการทีเ่กีย่วขอ้งกบักฎหมาย 

 

​ การไปในกรณีใชว้นัลากรณีที ่ ๔ คอื การไดรั้บเชญิหรอืเขา้
รว่มเสนอผลงาน/วจัิยสว่นบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน 
​ เอกสารประกอบการพจิารณา 
​ ๑) แบบคำรอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศเป็นรายบคุคล 
​ ๒) สถานทีท่ีส่ามารถตดิตอ่ไดใ้นระหวา่งทีอ่ยูต่า่งประเทศ 
​ ๓) แบบแสดงคา่ใชจ้า่ยเป็นรายบคุคล 
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​ ๔) บนัทกึมอบหมายงานในวนัปฏบิตัริาชการ ทัง้นีต้อ้งมกีารลง
ลายมอืชือ่ผูรั้บมอบหมายงานไวอ้ยา่งชดัเจน 
​ ๕) ใบลากจิสว่นตวัสำหรับขา้ราชการคร ู และใบลาพักผอ่นหรอื
ใบลากจิสว่นตวัสำหรับบคุลากรทางการศกึษา 
​ ๖) หนังสอืเชญิหรอืเอกสารประชาสมัพันธพ์รอ้มใบตอบรับการ
เขา้รว่มกจิกรรม 

 

​ ๒.๔ การไปปฏิบัติธรรม หมายความว่า การไปปฏิบัติกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา (ยกเว้นการไป

ประกอบพิธีฮัจญ์) 

​ เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

​ ๒) สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ 

๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

๔) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ท้ังน้ีต้องมีการลงลายมือช่ือผู้รับมอบหมายงานไว้อย่าง

ชัดเจน 

๕) กำหนดการ(โปรแกรม) ท่ีจะไปปฏิบัติธรรมโดยระบุวันท่ี เวลา สถานท่ีปฏิบัติธรรม และราย

ละเอียดของการไปปฏิบัติธรรมท่ีระบุไว้อย่างชัดเจน เช่น การไปสวดมนต์ หรือน่ังสมาธิ หรือเจริญภาวนา 

เป็นต้น ท้ังน้ีต้องมีช่วงระยะเวลาในการปฏิบัติธรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐ ของเวลาปฏิบัติราชการท่ีใช้ไปใน

ระหว่างช่วงเดินทาง 

๖) กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีกำหนดให้แนบประกาศของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามา

ด้วย 
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๗) กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้สถานท่ีท่ีเป็นของส่วนราชการ 

ภาครัฐ เท่าน้ัน หรือประกาศหยุดเรียนเน่ืองจากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือสำนัก

งานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา แล้วแต่กรณี 

 

๒.๕ การพานักเรียนไปต่างประเทศ หมายความว่า ข้าราชการพานักเรียนไปต่างประเทศตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ และสถานศึกษาเป็น

ผู้รับผิดชอบโครงการ และนักเรียนต้องได้รับอนุญาตจากผู้ปกครองก่อน และปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 

ให้สถานศึกษาพิจารณาลักษณะโครงการท่ีจำเป็นต้องไปดำเนินการในต่างประเทศ เช่น  

โรงเรียนในโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 

(English Program)  

การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมการแสดง เช่น การแลกเปล่ียนวัฒนธรรม 

การเข้าร่วมแข่งขันทักษะ/วิชาการ 

การเข้าร่วมแข่งขันกีฬา ฯลฯ 

เง่ือนไขในการพานักเรียนไปต่างประเทศ 

๑. ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้ควบคุม และจะต้องมีครูเป็นผู้ช่วยผู้ควบคุม

ดูแลในการเดินทาง โดยครูหน่ึงคนต่อนักเรียนไม่เกิน ๓๐ คน 

๒. ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต (ท้ังในส่วนของครูและนักเรียน) 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทำบัญชีรายช่ือคณะท่ีไปพร้อมระบุตำแหน่งและสังกัดให้ชัดเจน ท้ังน้ีการ

ขออนุญาตไม่ควรเกินคร้ังละ ๔๐ ราย (กรณีของข้าราชการครู) 

๓) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทำบัญชีรายช่ือคณะท่ีไปพร้อมระบุระดับช้ันและสังกัดให้ชัดเจน (กรณี

ของเด็กนักเรียน) 

๔) สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ 

๕) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล (กรณีของข้าราชการครู) 

๖) แผนดูแลความปลอดภัยเด็กนักเรียน 

๗) หนังสือยินยอมอนุญาตจากผู้ปกครองของเด็กนักเรียนเป็นรายบุคคล 

๘) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ท้ังน้ีต้องมีการลงลายมือช่ือผู้รับมอบหมายงานไว้อย่าง

ชัดเจน 
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๙) โครงการท่ีพานักเรียนไปต่างประเทศ 

๑๐) กำหนดการ(โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศโดยบอกวันเวลาให้ชัดเจน ท้ังน้ี

ต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐ ของเวลาปฏิบัติราชการท่ีใช้ไปในระหว่างช่วงเดินทาง 

๑๑) หนังสืออนุญาตและลงนามจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในกรณีอนุญาตให้เด็ก

นักเรียนไปต่างประเทศด้วย 

 

๒.๖ การไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ หมายความว่า องค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การ

เอกชนระหว่างประเทศด้วย ท้ังน้ีข้าราชการท่ีปฏิบัติงานอยู่ ณ สถานศึกษา หากมีความประสงค์จะไปปฏิบัติ

งาน ณ องค์กรท่ีไม่อยู่ในรายช่ือขององค์กรระหว่างประเทศต้องลากิจส่วนตัวหากอยู่ระหว่างเปิดภาคเรียน และ

อนุโลมไม่ต้องส่งใบลาหากอยู่ระหว่างปิดภาคเรียน ให้ปฏิบัติตามประกาศการปิดภาคเรียนของกระทรวง

ศึกษาธิการเป็นหลัก ท้ังน้ีต้องไม่กระทบต่อการจัดการเรียนการสอน และผู้บริหารสถานศึกษาต้องใช้ดุลพินิจใน

การพิจารณาอนุญาต 

รายช่ือองค์กรระหว่างประเทศท่ีประเทศไทยเป็นสมาชิก 

๑) องค์การสหประชาชาติ 

๒) องค์การการค้าโลก 

๓) องค์การอาเซียน 

๔) องค์การอาเซม 

๕) องค์การเอเปค 

ผู้ขออนุญาต ย่ืนคำร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

๒) สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างท่ีอยู่ต่างประเทศ 

๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 

๔) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับบุคลากร

ทางการศึกษา (กรณีเปิดภาคเรียน) 

๕) สำเนาประวัติ (ก.พ.๗) 

๖) หนังสือตอบรับจากองค์กรระหว่างประเทศซ่ึงมีข้อความระบุช่ือ-นามสกุล ของผู้ขออนุญาต เหตุผล

ท่ีเชิญ ตำแหน่งหน้าท่ีท่ีจะได้รับมอบหมายงาน ระยะเวลา และสถานท่ีท่ีจะไปช่วยราชการ 

๗) กำหนดวันเดินทางท่ีชัดเจน 

การขยายเวลา 
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กรณีผู้ขออนุญาตมีความประสงค์ขอขยายเวลาปฏิบัติราชการในองค์กรระหว่างประเทศจะต้องนำ

เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันต้นให้ความเห็นพร้อมหนังสือแจ้งขอขยายเวลาปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

จากองค์การระหว่างประเทศ แล้วดำเนินการตามข้ันตอนข้างต้นต่อไปก่อนหมดสัญญาฯ 

การกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

เม่ือปฏิบัติงานเสร็จแล้ว ให้ผู้ขออนุญาตรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันถัดจาก

วันเสร็จส้ินการปฏิบัติงานและให้รายงานผลไปยังรัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีกลับเข้า

ปฏิบัติหน้าท่ี 
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เบอรโ์ทรศพัท.์..........................................มคีวามประสงคข์ออนุญาต
ไปตา่งประเทศ
เพือ่...............................................................................................
............................................................................... 
ณ ประเทศ..................................................มกีำหนด...............วนั 
ตัง้แตว่นัที.่......................................................ถงึวนั
ที.่......................................................ซึง่อยูร่ะหวา่ง ❒ปิดภาคเรยีน 

 



 

❒ลากจิ ❒ลาพักผอ่น ❒วนัหยดุราชการ และไมผ่กูพันกบังบประมาณ
ของทางราชการ 

จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาและอนุญาต 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถอื 
 

 ลงชอื...............................................
................... 

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

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

ความเห็นของผูบ้รหิารสถานศกึษา/หวัหนา้กลุม่ 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………… 
 

 ลงชอื...............................................
................... 

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

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

ความเห็นของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/ผูอ้ำนวยการ
สำนัก 
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………
………… 
 

 



 

 ลงชอื...............................................
................... 

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

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

 
 
 
 
 

คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปตา่งประเทศ 
 
ชือ่ผูเ้ดนิทาง 
ขา้พเจา้.............................................................................
ตำแหน่ง.................................................. 
มกีำหนด...............วนั ตัง้แตว่นั
ที.่.......................................................ถงึวนั
ที.่...................................................... 

รายการคา่ใชจ้า่ย 
จำนวน
เงนิ 

(บาท) 

เบกิจาก
เงนิ 

งบประมา
ณ 

เบกิจาก
เงนิ 
นอก

งบประมา
ณ 

เงนิ
สว่นตวั 

แหลง่
เงนิ 
อืน่ ๆ 

๑. เงนิเดอืน (ไมต่อ้งรวม
กบัขอ้ ๒) 

     

    (ชว่งเวลาทีไ่ปตา่ง
ประเทศ) 

     

    เงนิเดอืน ÷๓๐ X 
จำนวนวนั 

     

๒. คา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทาง 

     

    ๒.๑ คา่โดยสาร
เครือ่งบนิ 

     

    ๒.๒ คา่จัดทำวซีา่      

 



 

    ๒.๓ คา่เบีย้เลีย้ง      
    ๒.๔ คา่ทีพั่ก      
    ๒.๕ คา่ภาษีสนามบนิ      
           - สนามบนิ
กรงุเทพฯ 

     

           - สนามบนิตา่ง
ประเทศ 

     

    ๒.๖  คา่พาหนะ      
           - ไป-กลบั บา้น-
สนามบนิในตา่งประเทศ 

     

    ๒.๗ คา่เครือ่งแตง่ตวั      
    ๒.๘ คา่รับรอง      
    ๒.๙ คา่ลงทะเบยีน
ประชมุ 

     

    ๒.๑๐ คา่ของขวญั      
    ๒.๑๑ คา่ใชจ้า่ยอืน่ ๆ 
(ระบ)ุ 

     

เหมาจา่ยทกุรายการ      
รวมคา่ใชจ้า่ย (ขอ้ ๒)      
​ ​ ​  

ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจรงิทกุประการ 
 

 
ลงชอื........................................................

.......... 
(...............................................................

.) 
ผูเ้ดนิทาง 

 

ลงชอื...................................
............................... 

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

ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูอ้ำนวย
การ 

ลงชอื........................................................
.......... 

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

ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
มธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ ระนอง 

 

 



 

 
 
 
 

สถานทีพ่กัทีส่ามารถตดิตอ่ได ้
 

ขา้พเจา้........................................................................
ตำแหน่ง.................................................
โรงเรยีน.......................................................................................
สงักดัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ ระนอง 
เบอรโ์ทรศพัท.์..........................................มคีวามประสงคข์ออนุญาต
ไปตา่งประเทศ
เพือ่...............................................................................................
............................................................................... 
ณ ประเทศ..................................................มกีำหนด...............วนั 
ตัง้แตว่นัที.่......................................................ถงึวนั
ที.่......................................................ซึง่ขณะอยูต่า่งประเทศ
สามารถตดิตอ่ขา้พเจา้
ไดท้ี.่.............................................................................................
.................................................... 
.....................................................................................................
.....................................................................เบอร์
โทรศพัท.์...............................................ซึง่ เป็นเจา้ของบา้น 
 
 
 ลงชอื...............................................

................... 
(......................................................

..........) 
ตำแหน่ง...........................................

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

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทกึขอ้ความ 

สว่น
ราชการ........................................................................................
................................................................. 
ที.่.................................................... ​​        วนั
ที.่........................................................................ 
เรือ่ง   ชีแ้จงกรณีทีเ่สนอเรือ่งลา่ชา้ 

เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ฯ 

 



 

​ ดว้ยขา้พเจา้.................................................................
ตำแหน่ง................................................    สงักดั
โรงเรยีน..................................................................สงักดัสำนักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ ระนอง ขออนุญาตไปตา่ง
ประเทศ 
เพือ่...............................................................................................
......... 
ณ 
ประเทศ..........................................................................................
................................มกีำหนด...............วนั ตัง้แตว่นั
ที.่.............................................................ถงึวนั
ที.่.............................................................ขอชีแ้จงทีเ่สนอเรือ่งลา่
ชา้
เนือ่งจาก........................................................................................
..............................................        
              ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 
​ ​ ​ ​  ​  ลงชอื...............................................

................... 
(......................................................

..........) 
ตำแหน่ง...........................................

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

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

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

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

............................................. 
 
 ลงชอื...............................................

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

 



 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บนัทกึขอ้ความ 

สว่น
ราชการ........................................................................................
................................................................. 
ที.่.................................................... ​​        วนั
ที.่........................................................................ 
เรือ่ง   ขอมอบหมายงานในหนา้ทีใ่หป้ฏบิตัหินา้ทีแ่ทน 

เรยีน   ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเด็จพระศรนีครนิทร ์
ภเูกต็ฯ 

​ ดว้ยขา้พเจา้.................................................................
ตำแหน่ง................................................    สงักดั
โรงเรยีน..................................................................สงักดัสำนักงาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ ระนอง ขออนุญาตไปตา่ง

 



 

ประเทศ 
เพือ่...............................................................................................
......... 
ณ 
ประเทศ..........................................................................................
................................มกีำหนด...............วนั ตัง้แตว่นั
ที.่.............................................................ถงึวนั
ที.่............................................................. 

ดงันัน้ เพือ่ใหก้ารทำงานดำเนนิไปอยา่งตอ่เนือ่งและมี
ประสทิธภิาพ ขา้พเจา้จงึขอมอบหมายงานในหนา้ทีใ่ห ้
กบั............................................................................
ตำแหน่ง...........................................................เป็นผูป้ฏบิตัหินา้ที่
แทน  
              ​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณา 
 

ลงชอื.............................................
........ผูม้อบหมายงาน 

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

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

ลงชอื.............................................
........ผูรั้บมอบงาน 

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

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

 
 

​ ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 
.....................................................................................................
.....................................................................................................
.....................................................................................................
............................................. 
 
 ลงชอื...............................................

................... 
(......................................................

..........) 

 



 

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

                               
   ​ ​  
 
 

 
 
 
 
 

 
 

แบบชีแ้จงประกอบการขออนญุาตเดนิทางไปตา่งประเทศ 
กรณีเรง่ดว่นและกระช ัน้ชดิกบัวนัเดนิทาง 

​                                                            
โรงเรยีน................................................................................. 

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

เรือ่ง ขออนุญาตไปตา่งประเทศ 

เรยีน ผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ 

ระนอง 

​ ขา้พเจา้.......................................................................

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

โรงเรยีน.......................................................................................

สงักดัสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพังงา ภเูกต็ ระนอง 

เบอรโ์ทรศพัท.์..........................................มคีวามประสงคข์ออนุญาต

 



 

ไปตา่งประเทศ

เพือ่...............................................................................................

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

ณ ประเทศ..................................................มกีำหนด...............วนั 

ตัง้แตว่นัที.่.....................................................ถงึวนั

ที.่......................................................เหตผุลความจำเป็นทีข่อกระ

ชัน้ชดิกบัวนัเดนิทาง 

เนือ่งจาก........................................................................................

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

​ ​ จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาและอนุญาต 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถอื 

 

 ลงชอื...............................................

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

(......................................................

..........) 

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

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

ความเห็นของผูบ้รหิารสถานศกึษา/หวัหนา้กลุม่ 

 



 

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

………… 

 

 ลงชอื...............................................

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

(......................................................

..........) 

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

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

ความเห็นของผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา/ผูอ้ำนวยการ

สำนัก 

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

………… 

 

 



 

 ลงชอื...............................................

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

(......................................................

..........) 

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

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

 

 



 

 


