
เอกสารทุกฉบับ  ให้พมิพ์ด้วย TH SarabunIT ๙  เท่านัน้ 
 

การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปต่างประเทศ  ผู้เดินทางย่ืนเรื่องขออนุญาตจากโรงเรียน  ถึง
สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา  ไม่น้อยกว่า 30 วัน  กอ่นวันออกเดินทาง  

  การไปศึกษาดูงาน   เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
 1. แบบคำร้องขออนญุาตไปต่างประเทศ     จำนวน  2  ชุด 
 2. บัญชีรายชื่อขา้ราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)  จำนวน  1  ชุด 
 3. ตารางคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ    จำนวน  2  ชุด 
 4. สถานทีพ่ักที่สามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ    จำนวน  1  ชุด 
 5. ใบลากิจ  ไปดูงาน/ฝึกอบรม             จำนวน  1  ชุด  
        (กรณีที่ขออนุญาตไปช่วงเปิดภาคเรียน/กรณีปิดภาคเรียนไม่นับเป็นวันลา) 
    6. บันทึกมอบหมายงาน                   จำนวน   1   ชุด 
    7. หนังสือจากหน่วยงาน/สถานศึกษา/สำเนาโครงการศึกษาดูงาน    จำนวน  1  ชุด
  
   8.  กำหนดการ                                          จำนวน  1  ชุด 
 9.  สำเนาหนังสือเชญิเป็นภาษาอังกฤษจากแหล่งดูงาน  
       และต้องระบุช่ือผูข้ออนุญาตเป็นภาษาอังกฤษ (กรณีศึกษาดูงาน)    จำนวน  1 ชุด
               
    10.  หลักฐานการเป็นนักศึกษา หรือหนังสือที่แสดงความเป็นนักศึกษา              จำนวน  1  ชุด 
     (กรณีศึกษาดูงาน) 
   11. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรือ่งกระชั้นชิดกับวันเดินทาง    จำนวน  2  ชุด  
(กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากำหนด  ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผล 
ความจำเป็น  
(ตามแบบชี้แจง เสนอเรื่องไม่น้อยกว่า 30 วัน)                             

 

 

 

 

 



 

 การไปทัศนศึกษาสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ปฏิบัติงานใน
สถานศึกษา จะพิจารณาอนุญาตให้ได้เฉพาะในช่วงปิดภาคเรียน ตามนัย ขอ้ 7 แห่ง
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศกึษา พ.ศ.2548 
  - ปิดภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11-31 ตุลาคม 
  - ปิดภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 
 ให้ส่งเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี ้
 1. แบบคำร้องขออนญุาตไปต่างประเทศ     จำนวน  2  ชุด 
 2. บัญชีรายชื่อขา้ราชการไปต่างประเทศ (ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป)  จำนวน  1  ชุด 
 3. ตารางคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ    จำนวน  2  ชุด 
 4. สถานทีพ่ักที่สามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ    จำนวน  1  ชุด 
 5.  กำหนดการ                                  จำนวน  1  ชุด 
 6. แบบชี้แจงกรณีเสนอเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง   จำนวน  2  ชุด  
(กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากำหนด  ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็น  
(ตามแบบชี้แจง เสนอเรื่องไม่น้อยกว่า 30 วัน)                             
 
 การไปทัศนศึกษาสำหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสำนักงานจะพิจารณาให้ไปโดยใช้          
วันลาพักผ่อนประจำปี และจะต้องส่งสำเนาใบลาพักผ่อน (รับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้ง)  
เพื่อประกอบการพิจารณาด้วยทุกครั้ง 
 

 การไปปฏิบัติภารกจิส่วนตัว  เช่น ไปเยี่ยมญาติ  โดยใช้วันลากิจสว่นตัว วันลาพักผ่อน
ประจำปเีพื่อประกอบการพิจารณาระหว่างวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรยีน แลว้แต่กรณี  
ให้ส่งเอกสารหลักฐานแสดงความเป็นญาติ  เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนาทะเบียนสมรส  
หนังสือเชิญของญาติ หรือหลักฐานอื่น ๆ ที่เกีย่วข้องกับญาติ เอกสารทีแ่สดงว่าญาติอยู่
ประเทศนั้น ๆ 
 
หมายเหตุ  ทั้งนี้  ให้ศึกษารายละเอยีดและเอกสารประกอบการพิจารณา ตามแนวปฏิบัติ 
การขออนญุาตไปต่างประเทศทีส่่งมาพรอ้มนี ้

 
 
 
 



 
กรณีใช้งบประมาณส่วนตัว 

แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

       เขียนทีโ่รงเรียน.............................................. 

       วันที่........ เดือน.............................พ.ศ. ........ 

เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

  ข้าพเจ้า ..................................................  ตำแหน่ง.................... ................................................... 
โรงเรียน...................................................................   สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ..........................................................................................................  
................................................................................................................... ............................................................... 
ณ  ประเทศ...........................................................................มีกำหนด..............วัน    ตั้งแต่วันที่ .............................. 
เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันที่............... เดือน............................ ....... พ.ศ…………………. 
ซึ่งอยู่ระหว่าง (วันหยุดราชการ / ปิดภาคเรียน / ลากิจส่วนตัว / ลาพักผ่อน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

                       ขอแสดงความนับถือ 

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

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหารโรงเรียน/ หัวหน้ากลุม่งาน) 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

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

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

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 

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

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

 
 
 



กรณีใช้งบประมาณส่วนตวั 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตา่งประเทศ  
(ประเทศ..............................................) 

ชื่อผู้เดินทาง……………………………………….ตำแหน่ง…………………………………………. 
ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ………………………………………………………………………… 

รายการค่าใช้จ่าย จำนวน
เงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจาก 
เงินนอก

งบประมาณ 

เงิน 
ส่วนตัว 

แหล่ง 
เงิน 

อ่ืน  ๆ 
1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 

เงินเดือน  ÷ 30 x จำนวนวัน 
     

 2.    ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
        2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
        2.2  ค่าจัดทำวีซ่า      
        2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
        2.4 ค่าท่ีพัก      
        2.5  ค่าสนามบิน      
               สนามบินกรุงเทพ      
               สนามบินต่างประเทศ      
       2.6 ค่าพาหนะ      
              ไป-กลับบ้าน-สนามบิน      
              ในต่างประเทศ      
       2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      
       2.8 ค่ารับรอง      
       2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      
       2.10 ค่าของขวัญ      
       2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบ)ุ      
               ค่าประกันสุขภาพ      
                        รวมค่าใช้จ่าย (2)      
 
   ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
   (ลงชื่อ)………………………….....ผู้เดินทาง 
 
   (ลงชื่อ)…………………………….ผูบ้ังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการ 
 
    (ลงชื่อ)…………………………….ผูบ้ังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
          (นายจักราวุธ   สอนโกษา) 
    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  ปฏิบัติราชการแทน 
           เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     

 
 

หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในช่องรายการประเภทการเงิน 



กรณีใช้งบประมาณส่วนตวั 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตา่งประเทศ  
(ประเทศ..............................................) 

ชื่อผู้เดินทาง……………………………………….ตำแหน่ง…………………………………………. 
ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ………………………………………………………………………… 

รายการค่าใช้จ่าย จำนวน
เงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจาก 
เงินนอก

งบประมาณ 

เงิน 
ส่วนตัว 

แหล่ง 
เงิน 

อ่ืน  ๆ 
2. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 

เงินเดือน  ÷ 30 x จำนวนวัน 
     

 2.    ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
        2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
        2.2  ค่าจัดทำวีซ่า      
        2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
        2.4 ค่าท่ีพัก      
        2.5  ค่าสนามบิน      
               สนามบินกรุงเทพ      
               สนามบินต่างประเทศ      
       2.6 ค่าพาหนะ      
              ไป-กลับบ้าน-สนามบิน      
              ในต่างประเทศ      
       2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      
       2.8 ค่ารับรอง      
       2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      
       2.10 ค่าของขวัญ      
       2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบ)ุ      
               ค่าประกันสุขภาพ      
                        รวมค่าใช้จ่าย (2)      
 
   ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
   (ลงชื่อ)………………………….....ผู้เดินทาง 
   (ลงชื่อ)…………………………….ผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
    (ลงชื่อ)……………………………. 
             (นายจักราวุธ   สอนโกษา) 
                         ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม   
   (ลงชื่อ)…………………………….ผูบ้ังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
            (......................................) 
     

 
 

หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในช่องรายการประเภทการเงิน 
 



 

กรณีใช้งบประมาณส่วนตัว/และงบประมาณของทางราชการ 
 

สถานที่พักสามารถติดต่อได้ 

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

โรงเรียน / กลุ่ม ............................................... สังกัด / สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  
................................................................. ...................................................................................................................  

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

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

โทรศัพท์หมายเลข.............................................................................................................. ......................................... 

ซึ่งเป็นทีพั่กของ............................................................................................................................. ......................... 

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

 
 

                                                          ลงชื่อ ...........................................ผู้เสนอขออนุญาต 
                    (......................................................) 
         ตำแหน่ง.................................................................. 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรณีใช้งบประมาณส่วนตัว/และงบประมาณของทางราชการ 
 

บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

ไปต่างประเทศเพื่อ ทัศนศึกษา  ณ  .............................................................  จำนวน.........ราย 
มีกำหนด............วัน   ตั้งแต่วันที่..........................................  ถึงวันที่............................................ 

 
ลำดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล ตำแหน่ง / สังกัด 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
   
   
   
   
   
   
   

 
ใช้เฉพาะ  กรณีไปเป็นหมู่คณะ 

 
 
 
 

 



 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน                                         

ที ่   วันที่                      
เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 

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

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

มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ............................................................................... ............ 

ณ ประเทศ......................................  ระหว่างวันที่................................................................ ................................... 

ซึ่งอยู่ระหว่าง ลากิจส่วนตัว จึงขอมอบหมายงานในหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1............................................................................................................................ ................... 

2............................................................................................................................ .................. 

ให้แก่..................................................................ตำแหน่ง.............................................. .... เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
จนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
                                                             ลงชื่อ                     ผู้มอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ตำแหน่ง ............................................................ 
 
        ลงชื่อ     ผู้รับมอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ตำแหน่ง ............................................................ 
  
 

                             ความเห็นผู้บังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไม่อนุญาต 

                                                  (............................................................. ) 
                  ตำแหน่ง .............................................................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีใช้งบประมาณส่วนตัว/และใช้งบประมาณของทางราชการ 

แบบช้ีแจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

กรณีเร่งด่วนและกระช้ันชิดกับวันเดินทาง 

 

        เขยีนที่โรงเรียน....................................... 

      วันที่.......................................... 

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 

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

สังกัด  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม  มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  

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

ตั้งแต่วัน............เดือน.............พ.ศ. ................ถึงวันที่.......เดือน...................พ.ศ. ................ เหตุผลความจำเป็นที่ขอ

กระชั้นชิดกับวันเดินทาง   เนื่องจาก.......................................................................................... ................................ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 

      ขอแสดงความนับถือ  

             

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

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

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา     

เห็นสมควร  อนุญาต   ไม่อนุญาต       

  อ่ืน ๆ.............................          

               

            ลงชื่อ.................................. 

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

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

 

        

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษามหาสารคาม 

              อนุญาต  ไม่อนุญาต 

     อ่ืน ๆ............................. 

 

 

  ลงชื่อ........................................ 

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

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

 


