
 แนวทางการพิจารณาการขออนุญาตไปตางประเทศ 

*********** 
 

1.  การเสนอเร่ืองขออนุญาตไปตางประเทศทุกกรณี(งบของทางราชการ)ใหสงถึง สพป.มค.3 กอนวันเดินทาง 
ไมนอยกวา 30 วัน เน่ืองจาก จะตองสงเอกสารขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา หากสงเร่ืองกระช้ันชิดกับวันเดินทางใหช้ีแจงเหตุผลความจําเปน   (แบบท่ี 5) 
 และจะตองติดตามเร่ืองใหไดรับอนุญาตกอนวันเดินทาง 
2. การไปทัศนศึกษาสําหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา จะพิจารณาใหไปไดเฉพาะในชวงปด      
ภาคเรียน ตามนัยขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา   
พ.ศ. 2538 
 - ปดภาคเรียนท่ี 1 ต้ังแตวันท่ี 11 - 31 ตุลาคม 
 - ปดภาคเรียนท่ี 2 ต้ังแตวันท่ี 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม  
    กรณีโรงเรียนปดภาคเรียนดวยเหตุผลเพราะสอบเสร็จส้ินเรียบรอยแลว หรือไมมีการเรียนการสอน       
กอนวันท่ี 1 เมษายน ถาไปตางประเทศจะตองลากิจเทาน้ัน 
3. การจะเปดทําการสอนชดเชยกอนลวงหนาน้ันไมได หรือไปตางประเทศมากอนแลวทําการสอนชดเชย           
ทีหลังน้ันก็ทําไมได (ทุกกรณี) และการไปตางประเทศน้ันควรจะไปในอัตราสวนท่ีเหมาะสมเพ่ือไมใหกระทบตอ
การเรียนการสอนหรือการปฏิบัติราชการ โดยใหอยูในอัตราสวน 25 : 75 
4. การไปตางประเทศของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเปนคณะจะตองย่ืนแบบคํารองและ
เอกสารสวนตัวเปนรายบุคคล 
5. การไปตางประเทศโดยไมถือเปนวันลา (ไปราชการ) จะตองเก่ียวกับดานการศึกษาโดย สพฐ.จะพิจารณาเปน
กรณีไปแตท้ังน้ีจะตองไมกระทบตอการเรียนการสอนและปฏิบัติงานตามภารกิจแตอยางใด 
7. การสงเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ขอใหดําเนินการสงใหครบถวน ตามแบบฟอรมท่ีแนบมาพรอมน้ี 
ท้ังน้ีการสงเอกสารไมครบถวนตามระเบียบอาจทําใหเกิดความลาชาและเปนผลเสีย ตอผูขอขออนุญาตไป
ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการขออนุญาตไปตางประเทศ 
 

1. บัญชีรายช่ือขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 1)  จํานวน  2  ชุด 
2. แบบคําขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 2)    จํานวน  2  ชุด 
3.   คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ (แบบท่ี 3)    จํานวน  2  ชุด 
4.   สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอได (แบบท่ี 4)     จํานวน  2  ชุด 
5. หากสงเรื่องกระช้ันชิดกับวันเดินทางใหช้ีแจงเหตุผลความจําเปน (แบบท่ี 5) จํานวน  2  ชุด 

          และจะตองติดตามเรื่องใหไดรับอนุญาตกอนวันเดินทาง 
6. กําหนดการเดินทาง/โปรแกรมดูงาน/ทัศนศึกษา/โครงการศึกษาดูงาน จํานวน  2  ชุด 
6. หนังสือมอบหมายผูปฏิบัติหนาท่ีแทนระหวางไปตางประเทศ (กรณีชวงเปดภาคเรียน) จํานวน  2  ชุด 
   กรณีท่ีผูอํานวยการโรงเรียนลาไปตางประเทศตองมอบหมายงานใหมีผูปฏิบัติราชการแทนดวย รวมถึง   

        วันปดภาคเรียนดวย 
      7. ขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา หากตรงกับวันทําการใหแนบใบลากิจฉบับท่ีผูมีอํานาจ 
          อนุญาตแลว    จํานวน  2  ชุด 
           (ฉบับจริง 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 1 ฉบับ ซ่ึงผานการอนุญาตจากผูบังคับบัญชาแลว)  
       8. ขาราชการท่ีปฏิบัติงานใน สพป./สพม. หากตรงกับวันทําการใหแนบใบลาพักผอนฉบับท่ีผูมีอํานาจ 
          อนุญาตแลว   จํานวน  2  ชุด 

 9. กรณีไป เย่ียมญาติ ใหสงเอกสารหลักฐานแสดงความเปนญาติ เพ่ือประกอบการพิจารณา เชน สําเนา
ทะเบียนบาน สําเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ หรือหลักฐานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของกับญาติ 
พรอมรับรองสําเนาทุกฉบับ       จํานวน 2 ชุด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการขออนุญาตไปตางประเทศ 

*********** 
 
1.การไปทัศนศึกษา ศกึษาดูงาน  และปฏบิัติภารกจิชองครอบครัว 
       1.1 การไปทัศนศึกษา   
         1.1.1 สพฐ. จะพิจารณาใหไดเฉพาะชวงปดภาคเรียน  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ขอ 7   วาดวย
การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ.2538 
       - ปดภาคเรียนท่ี 1  ต้ังแตวันท่ี  11 – 31   ตุลาคม     ของทุกป 
       - ปดภาคเรียนท่ี 2  ต้ังแตวันท่ี   1 เมษายน – 15  พฤษภาคม  ของทุกป 
         1.1.2 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

1. บัญชีรายช่ือขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 1)  จํานวน  2  ชุด 
2. แบบคําขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 2)   จํานวน  2  ชุด 
3.   คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ (แบบท่ี 3)   จํานวน  2  ชุด 
4.   สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอได (แบบท่ี 4)    จํานวน  2  ชุด 
5. กําหนดการ/โปรแกรมดูงานและทัศนศึกษา/โครงการ (รับรองสําเนา) จํานวน  2  ชุด 

       1.2 การไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว 
      ใหลากิจ  ใชวันหยุดราชการ  หรือปดภาคเรียน  พรอมแนบเอกสารแสดงความเปนญาติเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา เชน  สําเนาทะเบียนบาน /   ทะเบียนสมรส /   หนังสือเชิญของทางญาติ  
หรือหลักฐานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของกับญาติ  
          1.2.2 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังน้ี 

1. บัญชีรายช่ือขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 1)  จํานวน  2  ชุด 
2. แบบคําขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 2)   จํานวน  2  ชุด 
3.   คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ (แบบท่ี 3)   จํานวน  2  ชุด 
4.   สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอได (แบบท่ี 4)    จํานวน  2  ชุด 
5.   เอกสารแสดงความเปนญาติเพ่ือประกอบการพิจารณา (รับรองสําเนา) จํานวน  2  ชุด 

       1.3.การไปศึกษาดูงาน  เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. บัญชีรายช่ือขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 1)  จํานวน  2  ชุด 
2. แบบคําขออนุญาตไปตางประเทศ (แบบท่ี 2)   จํานวน  2  ชุด 
3.   คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ (แบบท่ี 3)   จํานวน  2  ชุด 
4.   สถานท่ีพักท่ีสามารถติดตอได (แบบท่ี 4)    จํานวน  2  ชุด 
5.   โครงการ /งบประมาณ (รับรองสําเนา)    จํานวน  2  ชุด 
6.  หนังสือเชิญจากหนวยงานท่ีจะไปศึกษาดูงาน (รับรองสําเนา)  จํานวน  2  ชุด 
7.  กําหนดการ (รับรองสําเนา)     จํานวน  2  ชุด 

                8.  ตองทําเอกสารสรุปรายงานผลการไปศึกษาดูงาน  หลังจากเดินทางกลับ 1 สัปดาห  
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2. การไปฝกอบรม ปฏิบตัิงานวิจัย ดูงาน ณ ตางประเทศ  
                 1.ตองมีคุณวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
                 2.เปนขาราชการติดตอกันมาไมนอยกวา 1ป หรือพนทดลองปฏิบัติราชการ 
                 3.ถาไปปฏบัิติการวิจัย ตองมีประสบการณดานวิจัยไมนอยกวา 2 ป 
                 4.ผูท่ีเคยไดรับการอนุมัติตามขอ  3 แลว  ตองกลับมาปฏิบัติงานเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป   
จึงจะไดรับการพิจารณาใหไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ตางประเทศ 
                 5.การไปมีระยะเวลาเกิน 15 วัน จะตองจัดทําสัญญา ตามระเบียบฯ สํานักนายกฯ พ.ศ.2549 
        หมายเหตุ    หากโรงเรียนใดมีขาราชการครูท่ีจะไปฝกอบรม ดูงาน   ปฏิบัติงานวิจัย ณ  ตางประเทศ   
ใหติดตอขอทราบรายละเอียดการทําสัญญา สัญญาคํ้าประกัน  และเอกสารประกอบอ่ืน  ๆโดยตรง                                
ท่ีกลุมงานพัฒนาบุคลากร  โทร 0-4439-9332 
3. ขั้นตอนการเสนอเร่ือง   
               3.1 ตองเสนอเร่ืองตามลําดับช้ันกอนวันเดินทางไมนอยกวา 30 วัน 
               3.2 หากเสนอเร่ืองลาชากระช้ันชิดใหทําบันทึกขอความช้ีแจงเหตุผลแสดงความจําเปนพรอมท้ังให
ผูบังคับบัญชารับรอง   (แบบที่ 5) 
               3.3 ถาอยูระหวางปดภาคเรียนใหแนบบันทึกการมอบหมายงาน หรือเวรยาม 
               3.5 กรณีลากิจ ตองแนบใบลากิจ                                  
               3.5 จะตองติดตามเร่ืองกอนวันเดินทาง 
               3.6 จะตองไดรับความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน   
                                   
************************************************************************* 
กลุมบริหารงานบุคคล        
โทร.  0856813388    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



           (แบบที� �) 

บญัชีรายชื�อขา้ราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สงักดัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต � 

ไปต่างประเทศเพื�อ.........................……………………… จาํนวน ………. ราย 

มีกาํหนด ………. วนั ตั�งแต่วนัที�  .................................... ถึง วนัที� .............................……. 

 

ลาํดบัที� ชื�อ - ชื�อสกุล ตาํแหน่ง/สังกดั 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



     (แบบท่ี 2) 
  

แบบคํารองขออนุญาตไปตางประเทศ    
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

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

                                    วันท่ี ….….. เดือน...........................พ.ศ. ............. 
 
เร่ือง ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  ขาพเจา........................................................................ตําแหนง..............................................
โรงเรียน..................................................สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3   
มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ....................................................................................... 
ณ ประเทศ...........................................................................มีกําหนด .…. วัน  ต้ังแตวันท่ี................................ถึง
วันท่ี..........................................…..ซ่ึงอยูระหวาง  (     ) ปดภาคเรียน   (     ) ลากิจ  (     ) ลาพักผอน     
และไมผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
       ขอแสดงความนับถือ 
 

(................................................................) 
       ตําแหนง.................................................. 

ความเห็นของผูบริหารสถานศึกษา/หัวหนากลุม 
........................................................................................................................................................... 
 

(...................................................) 
        ตําแหนง................................................... 

 

ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผูอํานวยการสํานัก 
........................................................................................................................................................... 
 

(...................................................) 
       ตําแหนง................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบท่ี 3) 
 

คาใชจายในการเดินทางไปตางประเทศ 
ช่ือผูเดินทาง ..................................................... 

ระยะเวลาการเดินทาง ไป-กลับ ..............................................……ถึงวันท่ี ..............................….. 
 

รายการคาใชจาย 
จํานวน เงิน 

(บาท) 
เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

 

เงินสวนตัว 
แหลงเงิน 

อ่ืน  ๆ
1. เงินเดือน (ไมตองรวมกับขอ 2)      
    (ชวงเวลาท่ีไปตางประเทศ)      
    เงินเดือน ÷30 X จํานวนวัน      
2. คาใชจายในการเดินทาง      
    2.1 คาโดยสารเครื่องบิน      
    2.2 คาจัดทําวีซา      
    2.3 คาเบ้ียเล้ียง      
    2.4 คาท่ีพัก      
    2.5  คาภาษีสนามบิน      
           - สนามบินกรุงเทพฯ      
           - สนามบินตางประเทศ      
    2.6  คาพาหนะ      
           - ไป-กลับ บาน-สนามบิน      
            ในตางประเทศ      
    2.7 คาเครื่องแตงตัว      
    2.8  คารับรอง      
    2.9 คาลงทะเบียนประชุม      
    2.10 คาของขวัญ      
    2.11 คาใชจายอ่ืน  ๆ(ระบุ)      
เหมาจายทุกรายการ      

รวมคาใชจาย (ขอ 2)      
    

                                   ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 

  ลงช่ือ......................................................(ผูเดินทาง) 

  ลงช่ือ......................................................ผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการ(ผอ.รร.) 

  ลงช่ือ......................................................ผูบังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี 
 

         
        

 

 

 

 

 

 



      (แบบท่ี 4) 
 
 

สถานท่ีพักที่สามารถติดตอได 
 

ขาพเจา ...........................................................ตําแหนง........................................................ 
โรงเรียน....................................................  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 2  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ      ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอ
ขาพเจาไดท่ี........................................................................................................................................ 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 
โทรศัพทหมายเลข..............................................................ซ่ึงเปนบานพักของ....................................... 
..............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 
 
 
 
      ลงช่ือ................................................................... 
              (.................................................................) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                             
(แบบท่ี 5) 

                                               บันทึกขอความ 

สวนราชการ    
................................................................................................................................................ 

ที.่...................................................วันที ่ ........................................................ 

เรื่อง  ชี้แจงกรณีที่เสนอเรื่องลาชา 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียน.../ผอ.สพป.นม.2 

               ดวยขาพเจา ........................................................... ตําแหนง................................................    
สังกัดโรงเรียน.......................................................สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 2     
ขออนุญาตไปตางประเทศเพ่ือ........................................................................................................................ 

ณ ประเทศ.................................................................ระหวางวันท่ี.................................................................. 

ขอช้ีแจงท่ีเสนอเร่ืองลาชาเนื่องจาก...............................................................................................................        

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                               (...................................................... ) 
                                      ตําแหนง.............................................................. 

 
 

      ความเห็นของผูบังคับบัญชา 

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

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

.............................................................. 
 
    (ลงช่ือ)…………………………………………………. 
              (................................................) 
 ตําแหนง.......................................................... 

       วันท่ี.................................................. 


