
 แนวทางการพิจารณาการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

*********** 
 

1.  การเสนอเร่ืองขออนุญาตไปต่างประเทศทุกกรณี(งบของทางราชการ)ใหส่้งถึง สพม.10  ก่อนวนัเดินทาง 

ไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั เน่ืองจาก จะตอ้งส่งเอกสารขออนุญาตไปต่างประเทศของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา หากส่งเร่ืองกระชั้นชิดกบัวนัเดินทางใหช้ี้แจงเหตุผลความจำเป็น   (แบบท่ี 5) 

 และจะตอ้งติดตามเร่ืองใหไ้ดรั้บอนุญาตก่อนวนัเดินทาง 

2. การไปทศันศึกษาสำหรับขา้ราชการท่ีปฏิบติังานในสถานศึกษา จะพิจารณาใหไ้ปไดเ้ฉพาะในช่วงปิด      

ภาคเรียน ตามนยัขอ้ 7 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา   พ.

ศ. 2538 

​ - ปิดภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแต่วนัท่ี 11 - 31 ตุลาคม 

​ - ปิดภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแต่วนัท่ี 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม  

    กรณีโรงเรียนปิดภาคเรียนดว้ยเหตุผลเพราะสอบเสร็จส้ินเรียบร้อยแลว้ หรือไม่มีการเรียนการสอน       

ก่อนวนัท่ี 1 เมษายน ถา้ไปต่างประเทศจะตอ้งลากิจเท่านั้น 

3. การจะเปิดทำการสอนชดเชยก่อนล่วงหนา้นั้นไม่ได ้หรือไปต่างประเทศมาก่อนแลว้ทำการสอนชดเชย           

ทีหลงันั้นกท็ำ ไม่ได ้(ทุกกรณี) และการไปต่างประเทศนั้นควรจะไปในอตัราส่วนท่ีเหมาะสมเพ่ือไม่ให้

กระทบต่อการเรียนการสอนหรือการปฏิบติัราชการ โดยใหอ้ยูใ่นอตัราส่วน 25 : 75 

4. การไปต่างประเทศของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นคณะจะตอ้งยืน่แบบคำร้องและ

เอกสารส่วนตวัเป็นรายบุคคล 

5. การไปต่างประเทศโดยไม่ถือเป็นวนัลา (ไปราชการ) จะตอ้งเก่ียวกบัดา้นการศึกษาโดย สพฐ.จะพิจารณา

เป็นกรณีไปแต่ทั้งน้ีจะตอ้งไม่กระทบต่อการเรียนการสอนและปฏิบติังานตามภารกิจแต่อยา่งใด 

7. การส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ขอใหด้ำเนินการส่งใหค้รบถว้น ตามแบบฟอร์มท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

ทั้งน้ีการส่งเอกสารไม่ครบถว้นตามระเบียบอาจทำใหเ้กิดความล่าชา้และเป็นผลเสีย ต่อผูข้อขออนุญาตไป

ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารประกอบการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

1.​ บญัชีรายช่ือขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ​ (แบบท่ี 1)​ ​ จำนวน  2  ชุด 

2.​ แบบคำขออนุญาตไปต่างประเทศ​(แบบท่ี 2)​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

3.   ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (แบบท่ี 3)​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

4.   สถานท่ีพกัท่ีสามารถติดต่อได ้(แบบท่ี 4)​ ​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

5.​ หากส่งเร่ืองกระชั้นชิดกบัวนัเดินทางใหช้ี้แจงเหตุผลความจำเป็น (แบบท่ี 5)​ จำนวน  2  ชุด 

          และจะตอ้งติดตามเร่ืองใหไ้ดรั้บอนุญาตก่อนวนัเดินทาง 

6. กำหนดการเดินทาง/โปรแกรมดูงาน/ทศันศึกษา/โครงการศึกษาดูงาน​ จำนวน  2  ชุด 

6. หนงัสือมอบหมายผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนระหวา่งไปต่างประเทศ (กรณีช่วงเปิดภาคเรียน) จำนวน  2  ชุด 

   กรณีท่ีผูอ้ำ นวยการโรงเรียนลาไปต่างประเทศตอ้งมอบหมายงานใหมี้ผูป้ฏิบติัราชการแทนดว้ย รวมถึง  ​

        วนัปิดภาคเรียนดว้ย 

      7. ขา้ราชการท่ีปฏิบติังานในสถานศึกษา หากตรงกบัวนัทำการใหแ้นบใบลากิจฉบบัท่ีผูมี้อำ นาจ 

          อนุญาตแลว้   ​ จำ นวน  2  ชุด 

           (ฉบบัจริง 1 ฉบบั และสำเนาคู่ฉบบั 1 ฉบบั ซ่ึงผา่นการอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้)​  

       8. ขา้ราชการท่ีปฏิบติังานใน สพป./สพม. หากตรงกบัวนัทำการใหแ้นบใบลาพกัผอ่นฉบบัท่ีผูมี้อำ นาจ 

          อนุญาตแลว้  ​ จำ นวน  2  ชุด 

 9. กรณีไป เยีย่มญาติ ใหส่้งเอกสารหลกัฐานแสดงความเป็นญาติ เพ่ือประกอบการพิจารณา เช่น สำเนา

ทะเบียนบา้น สำเนาทะเบียนสมรส หนงัสือเชิญของญาติ หรือหลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัญาติ 

พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบบั​ จำนวน 2 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบติัการขออนุญาตไปต่างประเทศ 



*********** 

 

1.การไปทศันศึกษา ศึกษาดูงาน  และปฏิบติัภารกิจชองครอบครัว 

       1.1 การไปทศันศึกษา   

         1.1.1 สพฐ. จะพิจารณาใหไ้ดเ้ฉพาะช่วงปิดภาคเรียน  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ขอ้ 7   วา่ดว้ยการ

เปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2538 

​       - ปิดภาคเรียนท่ี 1  ตั้งแต่วนัท่ี  11 – 31   ตุลาคม     ของทุกปี 

​       - ปิดภาคเรียนท่ี 2  ตั้งแต่วนัท่ี   1 เมษายน – 15  พฤษภาคม  ของทุกปี 

         1.1.2 เอกสารประกอบการพิจารณา ดงัน้ี 

1.​ บญัชีรายช่ือขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 1)​ ​ จำนวน  2  ชุด 

2.​ แบบคำขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 2)​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

3.   ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (แบบท่ี 3)​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

4.   สถานท่ีพกัท่ีสามารถติดต่อได ้(แบบท่ี 4)​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

5. กำหนดการ/โปรแกรมดูงานและทศันศึกษา/โครงการ (รับรองสำเนา)​ จำนวน  2  ชุด 

       1.2 การไปเยีย่มญาติ หรือปฏิบติัภารกิจทางครอบครัว 

​      ใหล้ากิจ  ใชว้นัหยดุราชการ  หรือปิดภาคเรียน  พร้อมแนบเอกสารแสดงความเป็นญาติเพ่ือ

ประกอบการพิจารณา เช่น  สำเนาทะเบียนบา้น /   ทะเบียนสมรส /   หนงัสือเชิญของทางญาติ  

หรือหลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัญาติ  

          1.2.2 เอกสารประกอบการพิจารณา ดงัน้ี 

1.​ บญัชีรายช่ือขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 1)​ ​ จำนวน  2  ชุด 

2.​ แบบคำขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 2)​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

3.   ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (แบบท่ี 3)​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

4.   สถานท่ีพกัท่ีสามารถติดต่อได ้(แบบท่ี 4)​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

5.   เอกสารแสดงความเป็นญาติเพ่ือประกอบการพิจารณา (รับรองสำเนา) จำนวน  2  ชุด 

       1.3.การไปศึกษาดูงาน  เอกสารประกอบการพิจารณา 

1.​ บญัชีรายช่ือขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 1)​ ​ จำนวน  2  ชุด 

2.​ แบบคำขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 2)​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

3.   ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (แบบท่ี 3)​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

4.   สถานท่ีพกัท่ีสามารถติดต่อได ้(แบบท่ี 4)​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

5.   โครงการ /งบประมาณ (รับรองสำเนา)​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

6.  หนงัสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจะไปศึกษาดูงาน (รับรองสำเนา)​​ จำนวน  2  ชุด 

7.  กำหนดการ (รับรองสำเนา)​ ​ ​ ​ ​ จำ นวน  2  ชุด 

                8.  ตอ้งทำเอกสารสรุปรายงานผลการไปศึกษาดูงาน  หลงัจากเดินทางกลบั 1 สปัดาห์  



2 

 

2. การไปฝึกอบรม ปฏิบติังานวจิยั ดูงาน ณ ต่างประเทศ  

                 1.ตอ้งมีคุณวฒิุไม่ต่ำกวา่ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 

                 2.เป็นขา้ราชการติดต่อกนัมาไม่นอ้ยกวา่ 1ปี หรือพน้ทดลองปฏิบติัราชการ 

                 3.ถา้ไปปฏิบติัการวจิยั ตอ้งมีประสบการณ์ดา้นวจิยัไม่นอ้ยกวา่ 2 ปี 

                 4.ผูท่ี้เคยไดรั้บการอนุมติัตามขอ้  3 แลว้  ตอ้งกลบัมาปฏิบติังานเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี   

จึงจะไดรั้บการพิจารณาใหไ้ปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบติังานวจิยั และดูงาน ต่างประเทศ 

                 5.การไปมีระยะเวลาเกิน 15 วนั จะตอ้งจดัทำสญัญา ตามระเบียบฯ สำนกันายกฯ พ.ศ.2549 

        หมายเหตุ    หากโรงเรียนใดมีขา้ราชการครูท่ีจะไปฝึกอบรม ดูงาน   ปฏิบติังานวจิยั ณ  ต่างประเทศ   

ใหติ้ดต่อขอทราบรายละเอียดการทำสญัญา สญัญาค้ำประกนั  และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ โดยตรง                                

ท่ีกลุ่มงานบริหารงานบุคคล  โทร 032-400684 

3. ขั้นตอนการเสนอเร่ือง   

               3.1 ตอ้งเสนอเร่ืองตามลำดบัชั้นก่อนวนัเดินทางไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 

               3.2 หากเสนอเร่ืองล่าชา้กระชั้นชิดใหท้ำบนัทึกขอ้ความช้ีแจงเหตุผลแสดงความจำเป็นพร้อมทั้งให้

ผูบ้งัคบับญัชารับรอง   (แบบท่ี 5) 

               3.3 ถา้อยูร่ะหวา่งปิดภาคเรียนใหแ้นบบนัทึกการมอบหมายงาน หรือเวรยาม 

               3.5 กรณีลากิจ ตอ้งแนบใบลากิจ                                  

               3.5 จะตอ้งติดตามเร่ืองก่อนวนัเดินทาง 

               3.6 จะตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัขั้น   

                                   

************************************************************************* 

กลุ่มบริหารงานบุคคล        

โทร.032 -400684  เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ (นางสาวมาริสา  แกว้วนัทา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (แบบท่ี 1) 

บญัชีรายช่ือขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สงักดัสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 10 

ไปต่างประเทศเพ่ือ.........................……………………… จำนวน ………. ราย 

มีกำหนด ………. วนั ตั้งแต่วนัท่ี  .................................... ถึง วนัท่ี .............................……. 

 

ลำดบัท่ี ช่ือ - ช่ือสกลุ ตำแหน่ง/สงักดั 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



​ ​ ​ ​ ​ (แบบท่ี 2) 

​  

แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ    

สงักดัสำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

                                                          โรงเรียน........................................................................... 

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

                                    วนัท่ี ….….. เดือน...........................พ.ศ. ............. 

​

เร่ือง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

​ ​ ขา้พเจา้........................................................................ตำ แหน่ง..............................................

โรงเรียน...........................-.......................สงักดั สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา                     

เขต 2   มีความประสงคข์ออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ....................................................................................... 

ณ ประเทศ...........................................................................มีกำหนด …. วนั  ตั้งแต่วนัท่ี................................

ถึงวนัท่ี..........................................…..ซ่ึงอยูร่ะหวา่ง  (     ) ปิดภาคเรียน   (     ) ลากิจ  (     ) ลาพกัผอ่น     

และไม่ผกูพนักบังบประมาณของทางราชการ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

ความเห็นของผูบ้ริหารสถานศึกษา/หวัหนา้กลุ่ม 

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

 

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

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

ความเห็นของผูอ้ำ นวยการสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผูอ้ำ นวยการสำนกั 

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

 

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

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

 



(แบบท่ี 3) 

 

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

ช่ือผูเ้ดินทาง ..................................................... 

ระยะเวลาการเดินทาง ไป-กลบั ..............................................……ถึงวนัท่ี ..............................….. 
 

รายการค่าใชจ่้าย 
จำนวน เงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน 

งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 

นอกงบประมาณ 

 

เงินส่วนตวั 
แหล่งเงิน 

อ่ืน ๆ 

1. เงินเดือน (ไม่ตอ้งรวมกบัขอ้ 2)      

    (ช่วงเวลาท่ีไปต่างประเทศ)      

    เงินเดือน ÷30 X จำนวนวนั      

2. ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง      

    2.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน      

    2.2 ค่าจดัทำวซ่ีา      

    2.3 ค่าเบ้ียเล้ียง      

    2.4 ค่าท่ีพกั      

    2.5  ค่าภาษีสนามบิน      

           - สนามบินกรุงเทพฯ      

           - สนามบินต่างประเทศ      

    2.6  ค่าพาหนะ      

           - ไป-กลบั บา้น-สนามบิน      

            ในต่างประเทศ      

    2.7 ค่าเคร่ืองแต่งตวั      

    2.8  ค่ารับรอง      

    2.9 ค่าลงทะเบียนประชุม      

    2.10 ค่าของขวญั      

    2.11 ค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ (ระบุ)      

เหมาจ่ายทุกรายการ      

รวมค่าใชจ่้าย (ขอ้ 2)      
​ ​ ​  

                                   ขอรับรองวา่ขอ้ความขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

​ ​ ลงช่ือ......................................................(ผูเ้ดินทาง) 

​ ​ ลงช่ือ......................................................ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูอ้ำ นวยการ(ผอ.รร.) 

​ ​ ลงช่ือ......................................................ผูบ้งัคบับญัชาระดบัอธิบดีหรือรองอธิบดี 
 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  

 



​ ​ ​ ​ ​ ​ (แบบท่ี 4) 

 

 

สถานท่ีพกัท่ีสามารถติดต่อได ้
 

ขา้พเจา้ ...........................................................ตำ แหน่ง........................................................ 

โรงเรียน....................................................  สงักดัสำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 10  ​

สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ      ขณะอยูต่่างประเทศสามารถติดต่อ

ขา้พเจา้ไดท่ี้........................................................................................................................................ 

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

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

โทรศพัทห์มายเลข..............................................................ซ่ึงเป็นบา้นพกัของ....................................... 

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

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

 

 

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                           (แบบท่ี 5) 

                                                    (  ตวัอยา่ง) 

                                               บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ    ................................................................................................................................................ 

ท่ี....................................................วนัท่ี  ........................................................ 

เร่ือง  ช้ีแจงกรณีท่ีเสนอเร่ืองล่าชา้ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   ผูอ้ำ นวยการโรงเรียน.../ผอ.สพม.10 

               ดว้ยขา้พเจา้ ........................................................... ตำ แหน่ง................................................    ​

สงักดัโรงเรียน.......................................................สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 10           ​

ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ........................................................................................................................ 

ณ ประเทศ.................................................................ระหวา่งวนัท่ี.................................................................. 

ขอช้ีแจงท่ีเสนอเร่ืองล่าชา้เน่ืองจาก...............................................................................................................        

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

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

      ​​ ​                              ตำ แหน่ง.............................................................. 

 

 

      ความเห็นของผูบ้งัคบับญัชา 

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

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

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

 

    (ลงช่ือ)…………………………………………………. 

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

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

       วนัท่ี.................................................. 


