
 

การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปต่างประเทศ  ผู้เดินทางยื่นเร่ืองขออนุญาตจากโรงเรียนถึงส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  ไม่น้อยกว่า 30 วัน  ก่อนวันออกเดินทาง  

1. การไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ ทีม่ีระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน จ าแนกได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 1. การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยใช้งบประมาณของทางราชการ     
 2. การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยไม่ผูกผันงบประมาณของทางราชการ 

 1.1) ตามโครงการความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นฐาน โดยมีหนังสือ
เชิญจากหน่วยงานของทางราชการ สถาบันการศึกษา วัด สถานทูต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ส านักงานคุรุสภา รัฐสภา มูลนิธิของทางราชการ หรือหน่วยงานอื่นที่ระบุชื่อข้าราชการผู้ที่ได้รับเชิญ 
สถานที่ และระยะเวลาการดูงาน สามารถอนุญาตให้ไปโดยไม่ถือเป็นวันลา                    

 เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
    งานไว้อย่างชัดเจน 
6. โครงการท่ีจะไปดูงาน        จ านวน  1  ชุด 
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
    โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
8. หนังสือเชิญฉบับจริงเป็นภาษาอังกฤษแหล่งดูงานในต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
(หรือสาขาส านักงานในประเทศไทยท่ีได้รับการมอบหมาย) ท่ีระบุชื่อ (ขออนุญาตเดินทางเป็นภาษาอังกฤษ
เป็นรายบุคคลท่ีลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ พร้อมตราประทับของหน่วยงานท่ีเชิญ 
กรณีเป็นส าเนาให้รับรองส าเนาโดยผู้ลงนามของหนังสือฉบับนั้นๆ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะอาจท า
บัญชีรายชื่อรวมท้ังคณะ และต้องมีตราประทับของหน่วยงานท่ีเชิญโดยมีผู้บริหารสูงสุดลงนามบนตราประทับ)
9. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด  
(กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด  ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น)  
   
 
 
 

/2.2) การไปดูงาน… 
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 1.2) การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ท่ีไม่ เป็นตามโครงการความร่วมมือกับส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นฐาน ตามหลักสูตรการศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ หรือใช้เวลาราชการบางส่วน 
หรือโครงการของสถานศึกษา/ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีมิได้เป็นไปตามโครงการความร่วมมือ    
กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ีระบุชื่อข้าราชการ ระยะเวลาการดูงาน              
ให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 อนุญาตให้ไปโดยใช้วันลากิจ
ส่วนตัว/วันลาพักผ่อน                                                                     

เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ส าเนาใบลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน       จ านวน  1  ชุด 
7. โครงการท่ีจะไปดูงาน        จ านวน  1  ชุด 
8. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
9. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด  
(กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด  ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น)  
      1.3) การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ระหว่างปิดภาคเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ     
ว่าด้วยการเปิดและปิดสถานศึกษา ปีการศึกษา พ.ศ. 2549 อนุญาตให้ไปโดยต้องไม่กระทบต่อภารกิจ       
ท่ี ได้ รับมอบหมายในระหว่างปิดภาคเรียน อนุ โลมให้ข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                   
ท่ีอยู่ในสถานศึกษา ไปต่างประเทศโดยไม่ต้องใช้วันลา  
   ข้าราชการท่ีได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ จะเปลี่ยนแปลงก าหนดระยะเวลา 
สถานท่ี หรือแนวการดูงานจากท่ีได้รับอนุมัติไว้ได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาแล้ว แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงระยะเวลา สถานท่ีหรือแนวการดูงานโดยกะทันหัน 
ไม่อาจรอการอนุมัติได้ ให้รีบรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ พร้อมท้ังชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นด้วย ท้ังนี้ หากระยะเวลาในการดูงานครั้งก่อนรวมการขยายเวลาในครั้งนี้เกินสิบห้าวัน 
ให้ด าเนินการขยายเวลาครั้งนี้เป็นการฝึกอบรม 
           
                  /เอกสารประกอบ... 
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  เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. โครงการท่ีจะไปดูงาน        จ านวน  1  ชุด 
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
8. หนังสือเชิญฉบับจริงเป็นภาษาอังกฤษแหล่งดูงานในต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
(หรือสาขาส านักงานในประเทศไทยท่ีได้รับการมอบหมาย) ท่ีระบุชื่อ ผู้ขออนุญาตเดินทางเป็น
ภาษาอังกฤษเป็นรายบุคคลท่ีลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ พร้อมตราประทับ           
ของหน่วยงานท่ีเชิญ กรณีเป็นส าเนาให้รับรองส าเนาโดยผู้ลงนามของหนังสือฉบับนั้นๆ (กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะอาจท าบัญชีรายชื่อรวมท้ังคณะ และต้องมีตราประทับของหน่วยงานท่ีเชิญโดยมีผู้บริหาร
สูงสุดลงนามบนตราประทับ) 
9. ก าหนดการเดินทางซึ่งระบุกิจกรรมโดยละเอียด ชัดเจน เช่น    จ านวน  1  ชุด 
วันท่ี เวลา สถานท่ี หัวข้อประเด็นท่ีจะดูงานและสอดคล้องกับหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศ 
(อาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้) ท้ังนี้ โปรแกรมในการไปดูงานหรือร่วมกิจกรรมต้องไม่น้อย
กว่าร้อยละ 20 ของเวลาราชการในระหว่างดูงาน        
10. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง    จ านวน  1  ชุด  
(กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด  ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น)  
 

     ***กรณีเอกสารในข้อ 8 และข้อ 9 ไม่ครบหรือไม่มี จะถือว่าไปทัศนศึกษาซึ่งกระทบกับวันลา 
และการพิจารณาอนุญาตของบุคลากรในสถานศึกษา กรณีในช่วงเปิดภาคเรียน*** 

 

 

 

          /การไปต่างประเทศ... 
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การไปต่างประเทศโดยนบัเป็นวันลา มี 2 กรณี 
 กรณีที่ 1 การไปเนื่องจากเป็นภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามท่ีได้ท า
ข้อตกลงร่วมกัน (MOU) หรือตามค าเชิญของส่วนราชการ/องค์กร/หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนท่ีไม่มี
การท าความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานท้ังภายในและต่างประเทศ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
7. MOU หรือตามค าเชิญของส่วนราชการ/องค์กร/หน่วยงานต่าง ๆ   จ านวน  1  ชุด 
8. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อน    จ านวน  1  ชุด 
หรือใบลากิจส่วนตัว ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
9. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด  
 กรณี ที่  2  การไปในลักษณะของการเป็นนักศึกษาตามโปรแกรมการศึกษาของ
สถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ ท่ีไม่ใช่การศึกษาภาคปกติ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชดัเจน 
6. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 

           7. โครงการท่ีออกโดยมหาวิทยาลัยและลงนามโดยคณบดี หรืออธิการบดี            จ านวน  1  ชดุ 
     8. หลักฐานการเป็นนักศึกษา หรือหนังสือท่ีแสดงความเป็นนักศึกษา   จ านวน  1  ชุด 

ของผู้ขออนุญาตที่ออกโดยมหาวิทยาลัย 
9. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อน          จ านวน  1  ชุด 
หรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
10. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง                  จ านวน  1  ชดุ  

/การไปต่างประเทศ… 



- 5 - 

การไปต่างประเทศ โดยไม่นับเป็นวันลา มี 6 กรณี 
 กรณีที่ 1 การไปตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือหนังสือเชิญ
ของส่วนราชการท่ีมีความร่วมมือหรือข้อสัญญากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
ในภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยใช้งบประมาณของหน่วยงาน/องค์กรภาครัฐ
ภายในประเทศหรือต่างประเทศที่เชิญ  
 เง่ือนไข ถ้าได้รับค าส่ังหรืออนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้ไป
ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่งนั้นๆ ไมต่้องท าเร่ืองของอนุญาตอีก แต่ให้ผู้มี
รายชื่อในค าส่ังนั้นๆ แจ้งไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัดทราบด้วย  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. ค าสั่งจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
2. หนังสือเชิญของส่วนราชการ/องค์กรภาครัฐอ่ืน ท่ีระบุชื่อผู้ขออนุญาต  
3. หนังสือหรือเอกสารความร่วมมือ/ข้อสัญญากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 กรณีที่ 2 การไปตามค าสั่ง หรือหนังสือเชิญของส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ ท่ีเป็น
ภารกิจท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือไปในฐานะคณะท างาน/คณะกรรมการ และไป
ปฏิบัติภารกิจท่ีเกิดประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 เง่ือนไข ถ้าได้รับค าส่ังหรือหนังสืออนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ให้ไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ให้ผู้มีรายช่ือในค าสั่งนั้นๆ ไม่ต้องท าเร่ืองของอนุญาตอีก แต่ให้
ผู้มีรายชื่อในค าส่ังนั้นๆ แจ้งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดทราบด้วย  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. หนังสือเชิญ/ค าส่ังขององค์กร/หน่วยงาน ในกระทรวงศึกษาธิการท่ีระบุชื่อผู้ขออนุญาต  
2. ค าส่ังหรือหนังสืออนุญาต          
 กรณีที่ 3 การไปตามหนังสือเชิญจากหน่วยงาน/องค์กรภาครัฐในประเทศ หรือต่างประเทศ 
เพ่ือแสดงหรือน าเสนอผลงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือกิจกรรมในนามตัวแทน
ประเทศ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
7. หนังสือเชิญจากหน่วยงานองค์กรภาครัฐในประเทศหรือต่างประเทศ  จ านวน  1  ชุด 
8. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด  

/กรณีท่ี 4… 
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 กรณีที่  4 การไปในช่วงอยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อภาคปกติ เต็มเวลา หรือในช่วง
วันหยุดราชการหรือ ในช่ วงปิดภาค เรียน  (เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ภาคเรียนท่ี 1 คือ 1 เมษายน ถึง 15 พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และภาคเรียน  
ท่ี  2 คือ 11 ตุลาคม ถึง 31 ตุลาคม ของปี เดียวกัน หรือในช่วงปิดภาคเรียนตามประกาศ                          
เขตพื้นที่การศึกษา ทั้งนี้การไปในกรณีดังกล่าวระยะเวลาอาจเกิน 15 วันได้  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
7. ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคปกติ     จ านวน  1  ชุด 
8. ประกาศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาในกรณีเปิด    จ านวน  1  ชุด 
หรือปิดภาคเรียน ไม่ตรงกับประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
9. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด 
 กรณีที่ 5 การไปเนื่องจากเป็นวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ เช่น ใช้สถานท่ีเพื่อจัดกิจกรรมพิเศษ
ของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรภาครัฐและส่วนท้องถิ่น หรือมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน/ภัยพิบัติ            
ไม่สามารถจัดการเรียนการสอนตามปกติได้ 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
7. เอกสารหนังสือของใช้สถานท่ีของส่วนราชการ/หน่วยงาน/    จ านวน  1  ชุด 
องค์กรภาครัฐหรือส่วนท้องถิ่น 
8. ประกาศหยุดเรียน เนื่องจากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉิน ท่ีออก    จ านวน  1  ชุด 
โดยโรงเรียนหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี 
9. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด  

/กรณีท่ี 6... 
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 กรณีที่ 6 การไปในช่วงหลังสอบปลายภาค/ปลายปี ท่ีไม่มีการเรียนการสอน 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดตอ่ได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
โดยบอกวัน เวลาให้ชัดเจน 
8. ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี ท่ีรับรองโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา  จ านวน  1  ชุด 
หรือผู้รักษาการแทน 
9. หนังสือรับรองว่าไม่มีการเรียนการสอน ท่ีรับรองโดย    จ านวน  1  ชุด 
ประธานคณะกรรมกรรมการการสถานศึกษา    

2. การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเท่ียว ณ ต่างประเทศ  
การไปในกรณีไม่นับเป็นวันลา คือ การไปในช่วงวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน (เฉพาะข้าราชการครู
และบุคลากรในสถานศึกษา) การปิดภาคเรียนให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ภาคเรียนท่ี 1 
คือ 1 เมษายน ถึง 15 พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และภาคเรียนท่ี 2 คือ 11 ตุลาคม ถึง 31 ตุลาคม 
ของปีเดียวกัน หรือเป็นวันหยุดเรียนพิเศษ เช่น ใช้สถานท่ีเพื่อจัดกิจกรรมพิเศษของส่วนราชการ/
หน่วยงาน/องค์กรภาครัฐและส่วนท้องถิ่น หรือมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน/ภัยพิบัติ ไม่สามารถจัดการเรียนการสอน
ตามปกติได้  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัว (ส าหรับบุคลากรทางการศึกษา)   จ านวน  1  ชุด 
 
 
 

/7. กรณีเปิด... 
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7. กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีก าหนดให้แนบประกาศ   จ านวน  1  ชุด 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (ส าหรับสถานศึกษา) 
8. กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสาร    จ านวน  1  ชุด 
หนังสือขอใช้สถานท่ีท่ีเป็นของส่วนราชการ ภาครัฐ เท่านั้น หรือประกาศหยุดเรียน เนื่องจากภัยพิบัติ
หรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี 
9. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
เพ่ือทัศนศึกษาต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน 
10. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง    จ านวน  1  ชุด      

การไปในกรณีใช้วันลา คือ การไปในราชการท่ีต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วงปลายภาค   
ท่ีนักเรียนสอบปลายภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครูและ
บุคลากรในสถานศึกษา)  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)    จ านวน  1  ชุด 
3. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
4. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
5. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
6. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู      จ านวน  1  ชดุ 
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
เพ่ือทัศนศึกษา โดยต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน 
8. ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (ส าหรับสถานศึกษา)   จ านวน  1  ชุด 
9. เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จส้ินแล้ว และไม่มี    จ านวน  1  ชุด 
การเรียนการสอน และลงนามโดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (ส าหรับสถานศึกษา)  
10. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง    จ านวน  1  ชุด  
 

     
     ***ทั้งนี้ จะไม่อนุญาตให้ปิดส านักงาน หรือสถานศึกษา เพื่อไปทัศนศึกษา และไม่อนุญาต 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ ในช่วงวันเปิดภาคเรียน*** 

 

 

/3. การไปปฏิบัติ... 
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3. การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจ าเป็นส่วนบุคคล
ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบ   
การไปในกรณีไม่นับเป็นวันลา 
 กรณีที่ 1 คือ การไปในช่วงวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน (เฉพาะข้าราชการครูและ
บุคลากรในสถานศึกษา) การปิดภาคเรียนให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ภาคเรียนท่ี 1                       
คือ 1 เมษายน ถึง 15 พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และภาคเรียนท่ี 2 คือ 11 ตุลาคม ถึง 31 ตุลาคม 
ของปีเดียวกัน หรือเป็นวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ เช่น ใช้สถานท่ีเพื่อจัดกิจกรรมพิเศษของส่วนราชการ/
หน่วยงาน/องค์กรภาครัฐและส่วนท้องถิ่น หรือมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน/ภัยพิบัติ  ไม่สามารถจัดการเรียน   
การสอนตามปกติได้  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีก าหนดให้แนบประกาศ   จ านวน  1  ชุด 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา 
6. กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้  จ านวน  1  ชุด 
สถานท่ีท่ีเป็นของส่วนราชการ ภาครัฐ เท่านั้น หรือประกาศหยุดเรียน เนื่องจากภัยพิบัติ 
หรือเหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี            
(เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) 
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน  
8. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง                                       จ านวน  1  ชุด  
 กรณีที่ 2 คือ การไปปฏิบัติกิจกรรมในนามตัวแทนของประเทศชาติท่ีไม่ใช่กิจกรรมเชิงธุรกิจ
หรืออาชีพ ได้แก่ ด้านกีฬา ผู้ เล่น/ผู้ฝึกสอน/ผู้ตัดสิน/ผู้ควบคุมหรือผู้จัดการ/คณะกรรมการ)           
ด้านศิลปวัฒนธรรม ดนตรี นาฏศิลป์ (ผู้แสดง/ผู้จัดแสดง/ผู้ฝึกสอน/ผู้ควบคุม/คณะกรรมการ)        
ด้านสิง่ประดิษฐ์ นวัตกรรม เทคโนโลยี (ผู้แสดง/ผู้จัดแสดง/ผู้ฝึกสอน/ผู้ควบคุม/คณะกรรมการ)     
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
 

/4. บันทึก... 
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4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. หนังสือเชิญของหน่วยงาน/องค์กร/สมาคม ท่ีเป็นตัวแทนของรัฐ   จ านวน  1  ชุด 
ท่ีระบุรายชื่อผู้ขออนุญาต 
6. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน  
7. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด  
การไปในกรณีวันลา 
 กรณีที่  1 คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติท่ีพ านัก ณ ต่างประเทศ ในกรณีมีเหตุผล   
ความจ าเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย กรณีไปร่วมงานศพ กรณีไปร่วมงานแต่งงาน กรณีไปร่วมงาน
รับปริญญา และกรณีถูกด าเนินคดีทางกฎหมาย 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้านในประเทศไทย   จ านวน  1  ชุด 
6. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อน    จ านวน  1  ชุด 
หรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
7. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเจ็บป่วย การไปร่วมงานศพฯ โดยระบุ   จ านวน  1  ชุด 
ชื่อของญาติ ตลอดจนวัน เวลา ไว้อย่างชัดเจน 
8. เอกสารหลกัฐานท่ีแสดงท่ีอยู่และสถานภาพของญาติ    จ านวน  1  ชุด 
หรือคู่สมรสในประเทศนั้นๆ เช่น อาชีพ/สถานท่ีศึกษา/เช้ือชาติ/สัญชาติ ฯลฯ 
9. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
เพ่ือทัศนศึกษาต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน  
10. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง                                     จ านวน  1  ชุด  

 กรณีที่ 2 คือ การขอติดตามคู่สมรสท่ีไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศชั่วคราว  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 

 
   / 3. แบบแสดง... 
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    3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล                       จ านวน  1  ชุด            
4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย                   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น ส าเนาทะเบียนบ้านในประเทศไทย   จ านวน  1  ชุด 
6. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อน    จ านวน  1  ชุด 
หรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
7. ค าสั่งท่ีให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ     จ านวน  1  ชุด 
8. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน  
9. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง                                       จ านวน  1  ชุด  
 กรณีที่  3 คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/ผู้เยาว์ ไปท าการใด ๆ ท่ีมี
ก าหนดเวลาคงท่ี ได้แก่ การตรวจรักษา การไปปฐมนิเทศ การสอบแข่งขัน การรับรางวัล หรือ การ
ด าเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. หลักฐานแสดงความเป็นญาติ หรือคู่สมรส เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน   จ านวน  1  ชุด 
ในประเทศไทย 
6. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อน    จ านวน  1  ชุด 
หรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
7. เอกสารท่ีแสดงถึงการท ากิจกรรมของญาติ เช่น ใบนัด/    จ านวน  1  ชุด 
ใบตอบรับการตรวจรักษาของโรงพยาบาล/คลินิก/สถานพยาบาล โดยระบุชื่อของญาติไว้อย่างชัดเจน 
พร้อมก าหนดการ ที่ระบุวัน เวลา สถานท่ีปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา) 
8. เอกสารท่ีแสดงถึงการท ากิจกรรมของญาติ เช่น การปฐมนิเทศ/   จ านวน  1  ชุด 
สอบแข่งขัน โดยระบุชื่อของญาติไว้อย่างชัดเจน พร้อมก าหนดการ (โปรแกรม) ท่ีระบุวัน เวลา สถานท่ี
ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแข่งขัน) 
9. เอกสารท่ีแสดงถึงการท ากิจกรรมของญาติ เช่น เอกสารแสดงสิทธ์ิ   จ านวน  1  ชุด 
การได้รับรางวัล จากองค์กร/หน่วยงาน โดยระบุการได้รับรางวัลของญาติไว้อย่างชัดเจน    
พร้อมก าหนดการ (โปรแกรม) ท่ีระวัน เวลา สถานท่ีปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีได้รับรางวัล) 

/10. เอกสาร... 
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        10. เอกสารท่ีแสดงถึงการด าเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับญาติ                    จ านวน  1  ชุด 
ในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
11. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ      จ านวน  1  ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน 
12. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง    จ านวน  1  ชุด  
 กรณีที่  4  คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัย ส่วนบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อน    จ านวน  1  ชุด 
หรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับบุคลากรทางการศึกษา 
6. หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับ    จ านวน  1  ชุด 
การเข้าร่วมกิจกรรม 
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน  
8. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง                                       จ านวน  1  ชุด  

4. การไปปฏิบัติธรรม หมายความว่า การไปปฏิบัติกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา (ยกเว้นการไป
ประกอบพิธีฮัจญ์)  
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
2. สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล       จ านวน  1  ชุด 
4. บันทึกมอบหมายงาน ท้ังนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อรับมอบหมาย   จ านวน  1  ชุด 
งานไว้อย่างชัดเจน 
5. กรณีเปิดหรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับท่ีก าหนด ให้แนบประกาศ   จ านวน  1  ชุด 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
 

/6. กรณีไป... 
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6. กรณีไปในช่วงวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ ต้องแนบเอกสารหนังสือขอใช้  จ านวน  1  ชุด 
สถานท่ีท่ีเป็นของส่วนราชการ ภาครัฐ เท่านั้น หรือประกาศหยุดเรียน  เนื่องจากภัยพิบัติหรือ            
เหตุฉุกเฉินตามประกาศของโรงเรียนหรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แล้วแต่กรณี  
7. ก าหนดการ (โปรแกรม) ท่ีจะไปปฏิบัติธรรม โดยระบุวันท่ี เวลา   จ านวน  1  ชุด 
สถานท่ีปฏิบัติธรรม และรายละเอียดของการไปปฏิบัติธรรมท่ีระบุไว้อย่างชัดเจน เช่น การไปสวดมนต์ 
หรือนั่งสมาธิ หรือเจริญภาวนา เป็นต้น ท้ังนี้ต้องมีช่วงระยะเวลาในการปฏิบัติธรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 
ของเวลาปฏิบัติราชการท่ีใช้ไปในระหว่างช่วงเดินทาง  
8. แบบชี้แจงกรณีเสนอเร่ืองกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  1  ชุด 

5. การพานักเรียนไปต่างประเทศ หมายความว่า ข้าราชการพานักเรียนไปต่างประเทศ ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 และ
สถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ และนักเรียนต้องได้รับอนุญาตจากผู้ปกครองก่อน และปฏิบัติ
ตามระเบียบอย่างเคร่งครัด ให้สถานศึกษาพิจารณาลักษณะโครงการท่ีจ าเป็นต้องไปด าเนินการ        
ในต่างประเทศ เช่น  
 - โรงเรียนในโครงการจัดการเรียนการสอน ตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 
(English Program) 
 - การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรมการแสดง เช่น การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม 
 - การเข้าร่วมแข่งขันทักษะ/วิชาการ 
 - การเข้าร่วมแข่งขันกีฬา ฯลฯ 
 เง่ือนไขในการพานักเรียนไปต่างประเทศ 
 1. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้ควบคุม และจะต้องมีครูเป็น
ผู้ช่วยผู้ควบคุมดูแลในการเดินทาง โดยครูหนึ่งคนต่อนักเรียนไม่เกิน 30 คน 
 2. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต (ท้ังในส่วนของครู
และนักเรียน) 
 เอกสารประกอบการพิจารณา  กรณีไม่ใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
1. แบบค าขออนญุาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
2. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล (ครู)    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล     จ านวน  1  ชุด 
(ข้าราชการครู)   
4. บันทึกมอบหมายงานรายบุคคล ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อ   จ านวน  1  ชุด 
รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน  
๕. สถานท่ีในการติดต่อครู - นักเรียน ระหว่างอยู่ต่างประเทศ     จ านวน  ๑ ชุด 
๖. บัญชีรายชื่อข้าราชการครูท่ีขอไปต่างประเทศ     จ านวน  ๑ ชุด 

/7. บัญชีรายชื่อ... 
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7. บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขอไปต่างประเทศ      จ านวน  1  ชุด 
8. ใบลากิจส่วนตัว         จ านวน ๑ ชุด  
9. แผนดูแลความปลอดภัยนักเรียน       จ านวน ๑ ชุด 
10.หนังสือยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน      จ านวน ๑ ชุด 
๑1. เอกสารการประกันการเดินทาง       จ านวน ๑ ชุด 
12. เอกสารการตรวจสภาพรถ        จ านวน ๑ ชุด 
13. ปฏิทินกลุ่มบริหารวิชาการ       จ านวน ๑ ชุด 
14. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1 ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน        จ านวน ๑ ชุด 
15. หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม       จ านวน 1 ชุด 
16. แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิดกับวันเดินทาง     จ านวน  ๑ ชุด 

 เอกสารประกอบการพิจารณา  กรณีใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
1. แบบค าขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนไปต่างประเทศ    จ านวน  1  ชุด 
2. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล    จ านวน  1  ชุด 
3. แบบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล     จ านวน  1  ชุด 
(ข้าราชการครู)   
4. บันทึกมอบหมายงานรายบุคคล ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อ   จ านวน  1  ชุด 
รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน  
๕. สถานท่ีในการติดต่อครู - นักเรียน ระหว่างอยู่ต่างประเทศ     จ๋านวน  ๑  ชดุ 
๖. บัญชีรายชื่อข้าราชการครท่ีูขอไปต่างประเทศ     จ านวน  ๑  ชุด 
7. บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขอไปต่างประเทศ      จ านวน  1  ชุด 
8. โครงการตามแผนการใช้เงิน        จ านวน  ๑  ชุด 
9. มติท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเห็นชอบ   จ านวน  1  ชุด 
ให้ใช้เงินรายได้สถานศึกษาในการเดินทางไปต่างประเทศ 
10. บัญชีรายได้สถานศึกษาคงเหลือประจ าวัน      จ านวน  ๑  ชุด 
11. แบบรายงานการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้เงิน    จ านวน  ๑  ชุด 
รายได้สถานศึกษา  
๑2. หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจัดกิจกรรมในต่างประเทศ    จ านวน  ๑  ชุด 
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13. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       จ านวน  ๑  ชุด
๑4. เอกสารการประกันการเดินทาง       จ านวน  ๑  ชุด 
15. เอกสารการตรวจสภาพรถ        จ านวน  ๑  ชุด 
๑6. แผนดูแลความปลอดภัย        จ านวน  ๑  ชุด 
๑7. ปฏิทินกลุ่มบริหารวิชาการ       จ านวน  ๑  ชุด 
๑8. หนังสอืยินยอมจากผู้ปกครองนักเรียน      จ านวน  ๑  ชุด 
19. ก าหนดการ (โปรแกรม) ในระหว่างท่ีขออนุญาตไปต่างประเทศ   จ านวน  1  ชุด 
ต้องระบุวัน เวลา ให้ชัดเจน       
20. แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วนและกระชั้นชิดกับวันเดินทาง    จ านวน  ๑ ชุด 


