
แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เขียนท่ี…………………………………………. 

​ ​ วันท่ี…………เดือน…………………….พ.ศ…………… 

เร่ือง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 

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

โรงเรียน/กลุ่ม…………………………………………...….สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 มีความ

ประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ  ................................................................................................................เพ่ือ

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………​
ณ ประเทศ…………………………………………….มีกำหนด...............วัน  ต้ังแต่วันท่ี....................................เดือน

………………………พ.ศ..……ถึงวันท่ี…………………..……….เดือน……………………พ.ศ................................ 

ซ่ึงอยู่ระหว่าง (   )เปิดภาคเรียน (   ) ปิดภาคเรียน (   ) ลากิจ (   ) ลาพักผ่อน และไม่ผูกพันกับงบประมาณของ

ทางราชการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

ขอแสดงความนับถือ 

……………………………….……. 

(…………………………………….) 

ตำ แหน่ง..................................................................... 

ความคิดเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………..………………… 

(นายคำโพธ์ิ  บุญสิงห์) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 

ความคิดเห็นเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………..………………… 

(…………………………………………..) 

ตำแหน่ง ………………………………………………………………………………………….. 



 

 



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

ช่ือผู้เดินทาง……………………………………….ตำแหน่ง…………………………………………. 

ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ   จำนวน………………วัน 

 

รายการค่าใช้จ่าย จำนวนเงิน 

  (บาท) 

เบิกจากเงิน 

งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 

นอกงบประมาณ 

เงิน 

ส่วนตัว 

แหล่งเงิน 

อ่ืน  ๆ 

1.​ เงินเดือน  

 

     

 2.    ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

        2.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน      

        2.2  ค่าจัดทำวีซ่า      

        2.3 ค่าเบ้ียเล้ียง      

        2.4 ค่าท่ีพัก      

        2.5  ค่าสนามบิน 

              สนามบินกรุงเทพ 

                สนามบินต่างประเทศ 

     

       2.6 ค่าพาหนะไป-กลับ 

              บ้าน-สนามบิน 

              ในต่างประเทศ 

     

       2.7 ค่าเคร่ืองแต่งตัว      

       2.8 ค่ารับรอง      

       2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      

       2.10 ค่าของขวัญ      

       2.11 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ (ระบุ)      

                        รวมค่าใช้จ่าย (2)      

​ ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ………………………………(ผู้เดินทาง) 

​ (                              ) 

​  

​ ​ ​ ​ ลงช่ือ………………………………(ผู้บังคับบัญชาระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

​ (                              ) 

​  

​ ลงช่ือ………………………………(เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 

​ (                              ) 

 

ตรวจเสนอเลขาธิการ กพฐ. 



ศูนย์บริหารงานการพัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 

                                                                                  

ลงช่ือ 

             (                              )            

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

 



สถานท่ีพักท่ีสามารถติดต่อได้ 

 

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

โรงเรียน/กุล่ม.......................................................  สังกัด........................................................................................ 

ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี ................................................................................................... 

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

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

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

 

 

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

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



บัญชีรายช่ือข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 

เดินทางไป............................ ประเทศ............... 

มีกำหนด........................ระหว่างวันท่ี...........................-........................... 

 
ลำดั
บที ่ ชอื - สกลุ ตำแหน่ง 

 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 



​ 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 
.............................................................. 

 



 

​ บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ  โรงเรยีน                                         
ที ่  ​ วนัที ่                     
เร ือ่ง   ขอช้ีแจงเหตุผลความล่าช้าในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

​ ​ ข้าพเจ้า........................................................ตำแหน่ง.........................โรงเรียน........................... 

สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่าง

ประเทศ ณ ประเทศ..............................เพ่ือ.......................................... มีกำหนด...............วัน ต้ังแต่วัน............

เดือน.............พ.ศ. ................ถึงวันท่ี.......เดือน...................พ.ศ. ................ และขอช้ีแจงเหตุผลความล่าช้าในการ

ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เน่ืองจาก........................................................................................................​
............................................................................................................................................................................... 
 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนับถือ​  

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

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

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา​​ ​ ​  

เห็นสมควร ​ อนุญาต​​  ไม่อนุญาต​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ อ่ืน ๆ.............................​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​
​  

               

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

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

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

 

 

 



 

 

 



 

แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 

โรงเรียน.................................................................................. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1  ปีการศึกษา................ 

1. โรงเรียนมีเงินรายได้สถานศึกษา (เงินนอกงบประมาณของทางราชการ) ดังน้ี 

​ 1.1 เงินรายได้สถานศึกษาคงเหลือ ณ ปัจจุบัน....................................................................................................................... บาท 

​ แบ่งเป็น 

​ ​ 1.1.1 เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค).......................................................................................................................... บาท 

​ ​ 1.1.2 เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ท่ีเรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ........................................................ บาท 

​ ​ ​ (นักเรียน..................... คน ๆ ละ................................. (บาท) 

​ ​ 1.1.3 เงินท่ีได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอ่ืน ๆ ....................................................................................... บาท 

2. การไปต่างประเทศคร้ังน้ี ใช้เงินรายได้สถานศึกษา ข้อ......................... 

​ ​ ............2.1 เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค) 

​ ​ .............2.2 เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ท่ีเรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ (ใช้ได้เฉพาะการพานักเรียนไปต่างประเทศ ในวัดส่วน 

​ ​ ​ ครู 1 คน ต่อนักเรียน 10 คน) 

​ ​ .............2.3 เงินท่ีได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอ่ืน ๆ  

3. วงเงินท่ีขอใช้.......................... บาท คิดเป็นร้อยละ............ ของเงินได้สถานศึกษา คงเหลือ ณ ปัจจุบัน (ข้อ1.1.1 หรือ1.1.2 หรือ1.1.3) 

4. จำนวนคร้ังและรายจ่ายท่ีใช้ในการไปต่างประเทศ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษาท่ีผ่านมาในรอบปีการศึกษาน้ี 

​ 4.1 ผู้อำนวยการโรงเรียน.............. คร้ัง  ประเทศ......................................................... เบิกค่าใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา​รวม............................. บาท 

​ 4.2 รองผู้อำนวยการโรงเรียน/ข้าราชการครู/บุคลากรโรงเรียน จำนวน................ คน ................ คร้ัง เบิกค่าใช้จ่าจากรายได้สถานศึกษา​ รวม...................................... บาท 

​ 4.3 พานักเรียนไปต่างประเทศ........................คน  เบิกค่าใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

 



​ ​ ​ ผู้รายงานข้อมูล​ ​ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

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

​ ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................                                                               ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 



เอกสารประกอบการพิจารณาจากสำนักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1. บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา ยอดเงิน ณ ปัจจุบัน 

2. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

3. รายงานการประชุมสถานศึกษา โดยให้มีมติในท่ีประชุมให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาอย่างชัดเจน พร้อมระบุ

จำนวนข้าราชการครูและนักเรียนใช้เงินคนละก่ีบาท รายได้จากสถานศึกษาประเภทใด เดินทางไปวันไหน 

ประเทศอะไร 

4. ใบลงเวลาคณะครูและบุคลากรโรงเรียนในการประชุมสถานศึกษาน้ัน ๆ 

5. หน้าสมุดบัญชีเงินฝากของโรงเรียน 

 

เอกสารแนบเพ่ือประกอบการพิจารณา 

1. การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

​ 1.1 หนังสือภายนอกท่ีระบุช่ือหรือรายช่ือคณะเดินทางเพ่ือไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

​ 1.2 กำหนดการ 

2. การไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ (ระยะเวลารวมต้องไม่เกิน 15 วัน) 

​ 2.1 โครงการหรือแนวการศึกษาหรือไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

​ 2.2 หนังสือเชิญจากหน่วยงานหรือแหล่งดูงานในต่างประเทศ ท่ีระบุช่ือผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นราย

บุคคล โดยผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานน้ัน ๆ  

​ 2.3 กำหนดการเดินทางซ่ึงระบุกิจกรรมโดยระเอียด ชัดเจน เช่น วันท่ี เวลา สถานท่ี หัวข้อประเด็นท่ี

ไปดูงานและสอดคล้องกับหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศ ท้ังน้ีโปรแกรมการดูงานหรือร่วมกิจกรรม

ต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของเวลาราชการในระหว่างการดูงาน (เวลาราชการวันละ 6 ช่ัวโมง) เช่น ดูงาน

จำนวน 5 วัน ใช้เวลาราชการจำนวน 5 วัน x 6 ช่ัวโมง = 30 ช่ัวโมง ซ่ึงหมายความว่าต้องใช้เวลาดูงานหรือ

ร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง 

​ 2.4 กรณีเป็นหมู่คณะให้จัดทำตามแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 

3. การไปทัศนศึกษา (การไปท่องเท่ียว ณ ต่างประเทศ) 

​ - กำหนดการ (โปรแกรม) ท่ีระบุวัน เวลา สถานท่ีอย่างชัดเจน (สามารถใช้ของทัวร์ได้ แต่ต้องมีราย

ละเอียดท่ีชัดเจน) 

4. การไปปฏิบัติธรรม 

​ 4.1 กำหนดการเดินทางซ่ึงระบุกิจกรรมโดยระเอียด ชัดเจน เช่น วันท่ี เวลา สถานท่ี และรายละเอียด

การไปปฏิบัติธรรมไว้อย่างชัดเจน เช่น สวดมนต์ น่ังสมาธิ หรือเจริญภาวณา เป็นต้น ท้ังน้ีโปรแกรมการไป

ปฏิบัติธรรมหรือร่วมกิจกรรมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของเวลาราชการในระหว่างการไปปฏิบัติธรรม (เวลา

ราชการวันละ 6 ช่ัวโมง) เช่น ดูงานจำนวน 5 วัน ใช้เวลาราชการจำนวน 5 วัน x 6 ช่ัวโมง = 30 ช่ัวโมง ซ่ึง

หมายความว่าต้องใช้เวลาดูงานหรือร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมง 

​ 4.2 กรณีไปประกอบพิธีฮัจย์ ต้องใช้แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์เท่าน้ัน โดยเลขาธิการคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็นผู้อนุญาต 

5. การพานักเรียนไปต่างประเทศ  



​ 5.1 โครงการท่ีพานักเรียนไปต่างประเทศ 

​ 5.2 กำหนดการ (โปรแกรม) อย่างชัดเจนตลอดระยะเวลาการไปต่างประเทศ 

6. การไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

​ 6.1 หนังสือตอบรับจากองค์กรระหว่างประเทศซ่ึงระบุช่ือ สกุล ของผู้ขออนุญาต พร้อมเหตุผลท่ีเชิญ 

ตำแหน่งท่ีได้รับมอบหมายงาน ระยะเวลา และสถานท่ีท่ีจะไปช่วยราชการ 

​ 6.2 กำหนดวันเดินทางท่ีชัดเจน 


