
 
แนวปฏิบัติการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

 

 การไปทัศนศึกษา  
 
 “การไปท่องเที่ยวเพื่อแสวงหาความรู้ การเรียนรู้ด้วยการดูเห็น การศึกษานอกสถานที่” 
 

 1.1 ข้าราชการในสถานศึกษาจะพิจารณาอนุญาตเฉพาะอยู่ระหว่างปิดภาคเรียนเท่านั้น   
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 7 ว่าด้วยการเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2538 
 -ปิดภาคเรียนท่ี 1 ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม ของทุกปี 
 -ปิดภาคเรียนท่ี 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม ของทุกปี 
 1.2 ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานใน สพท. ต้องลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัว 
 1.3 ระยะเวลาในการไปทัศนศึกษาต้องไม่เกิน 30 วัน ท้ังนี้ ต้องไม่ท าให้ราชการเสียหาย 
 1.4 ผู้ขออนุญาตต้องส่งเรื่องถึงส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก่อนวันเดินทาง 45 วัน  
หรืออย่างน้อย 30 วันท าการ 
 
 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
 1) บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ กรณีเป็นหมู่คณะ (แบบท่ี 1) จ านวน 1 ชุด 
 2) แบบค าขออนุญาตไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล  (แบบท่ี 2)   จ านวน 1 ชุด 
 3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ เป็นรายบุคคล (แบบท่ี 3)   จ านวน 1 ชุด 
 4) สถานท่ีพักท่ีสามารถติดต่อได ้เป็นรายบุคคล (แบบท่ี 4)    จ านวน 1 ชุด 
 5) ก าหนดการ/โปรแกรมดูงานและทัศนศึกษา/โครงการ เป็นรายบุคคลหรือหมู่คณะ จ านวน 1 ชุด 

5.1) กรณีไปเป็นหมู่คณะกับบริษัทฯ ทัวร์ ใช้แผ่นพับ (ภาษาไทย) ของบริษัทฯ ทัวร์    
      ต้องระบุวัน เวลา ขณะอยู่ต่างประเทศให้ชัดเจน   (รับรองส าเนา)   
5.2) กรณีไปหมู่คณะหรือกับครอบครัว ต้องระบุวัน เวลา ขณะอยู่ต่างประเทศให้ชัดเจน 
      ลงชื่อรับรองด้วยตนเอง     

 6) หากอยู่ระหว่างค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีในช่วงปิดภาคเรียน ให้มกีารมอบหมายงาน  
ท้ังนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน   (แบบท่ี 5)    จ านวน 1 ชุด 
 7) ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. จะพิจารณาให้ไปโดยใช้วันลาพักผ่อนประจ าปีหรือ 
ลากิจส่วนตัว และจะต้องส่งส าเนาใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจ(รับรองส าเนาถูกต้องทุกคร้ัง) เพื่อประกอบการ
พิจารณาด้วยทุกครั้ง          จ านวน 1 ชุด 
 8) ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. เอกสารการมอบหมายงาน ท้ังนี ้ต้องมีการ 
ลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน  (แบบท่ี 5)     จ านวน 1 ชุด 
 9) หากส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางให้ชี้แจงเป็นเหตุผลความจ าเป็นตาม (แบบท่ี 6) จ านวน  1 ชุด 
 
โปรดกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
การส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ขอให้ด าเนินการส่งให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่แนบมา  

หากมีข้อสงสยั โปรดตดิต่อ 056-272379 กลุม่บริหารงานบคุคล สพป.นว.2 

 



 

 การไปปฏิบัติภารกจิส่วนตัว 
 
 “ได้แก่ การไปเยี่ยมญาติ การขอติดตามคู่สมรสไปต่างประเทศ การพาญาติผู้สูงอายุหรือ
ผู้เยาว์ไปต่างประเทศเพื่อการใดๆ การไปสมัครสอบ/สอบคัดเลือกเพื่อเข้าศึกษาในสถานศึกษา
ต่างประเทศ การไปปฐมนิเทศ พบอาอาจารย์ที่ปรึกษาหรือสอบจบการศึกษาในกรณีการศึกษา
ทางไกล การไปน าเสนอผลงานวิจัยส่วนบุคคล” 
 
 2.1 ข้าราชการในสถานศึกษา อนุญาตเฉพาะอยู่ระหว่างปิดภาคเรียนเท่านั้น และไม่ต้องอยู่
ระหว่างค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีในช่วงปิดภาคเรียน ท้ังนี้ หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนหากไม่เดินทางอาจเกิด
ความเสียหายแก่ชีวิตและทรัพย์สิน สามารถลากิจส่วนตัวและชี้แจงเป็นกรณีไป 

2.2 ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานใน สพท. ต้องลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัว 
 2.3 ผู้ขออนุญาตต้องส่งเรื่องถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนวันเดินทาง 45 วัน  
หรืออย่างน้อย 30 วันท าการ 
 
 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
 1) บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีเป็นหมู่คณะ (แบบท่ี 1)  จ านวน 1 ชุด 
 2) แบบค าขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 2)     จ านวน 1 ชุด 
 3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (แบบท่ี 3)     จ านวน 1 ชุด 
 4) สถานท่ีพักท่ีสามารถติดต่อได ้(แบบท่ี 4)      จ านวน 1 ชุด 
 5) เอกสารแสดงความสัมพันธเ์ป็นญาติเพื่อประกอบการพิจารณา (รับรองส าเนา) จ านวน 1 ชุด 
 เช่น ทะเบียนสมรส  ทะเบียนบ้าน  สูติบัตร หนังสือเชิญของญาติฯ    
 6) หากอยู่ระหว่างค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีในช่วงปิดภาคเรียน ให้มกีารมอบหมายงาน  
ท้ังนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน   (แบบท่ี 5)    จ านวน 1 ชุด 
 7) ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. จะพิจารณาให้ไปโดยใช้วันลาพักผ่อนประจ าปีหรือ 
ลากิจส่วนตัว และจะต้องส่งส าเนาใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจ(รับรองส าเนาถูกต้องทุกคร้ัง) เพื่อประกอบการ
พิจารณาด้วยทุกครั้ง           จ านวน 1 ชุด 
 8) ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. เอกสารการมอบหมายงาน ท้ังนี้ ต้องมีการ 
ลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน   (แบบท่ี 5)      จ านวน 1 ชุด 
 9) หากส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางให้ชี้แจงเป็นเหตุผลความจ าเป็นตาม (แบบท่ี 6) จ านวน  1 ชุด 
  
โปรดกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
การส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ขอให้ด าเนินการส่งให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่แนบมา  
 
 
 
 

หากมีข้อสงสยั โปรดตดิต่อ 056-272379 กลุม่บริหารงานบคุคล สพป.นว.2 



 
 
 การไปปฏิบัติธรรม 
 
 “การไปปฏิบัตกิิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนา ยกเว้น การไปประกอบพิธีฮัจญ์ 
 
 2.1 ข้าราชการในสถานศึกษา ต้องลากิจส่วนตัว หากอยู่ระหว่างเปิดภาคเรียน 
 2.2 ข้าราชการในสถานศึกษา อนุโลมไม่ต้องส่งใบลาหากอยู่ระหว่างปิดภาคเรียน 
 2.3 ผู้บริหารสถานศึกษาต้องใช้ดุลพินิจในการพิจารณาให้ความเห็นอนุญาต 

2.4 ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานใน สพท. ต้องลาพักผ่อนหรือลากิจส่วนตัว 
 2.5 ผู้ขออนุญาตต้องส่งเรื่องถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก่อนวันเดินทาง 45 วัน  
หรืออย่างน้อย 30  วันท าการ 
 
 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
 1) บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีเป็นหมู่คณะ (แบบท่ี 1)  จ านวน 1 ชุด 
 2) แบบค าขออนุญาตไปต่างประเทศ (แบบท่ี 2)     จ านวน 1 ชุด 
 3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ (แบบท่ี 3)     จ านวน 1 ชุด 
 4) สถานท่ีพักท่ีสามารถติดต่อได้ (แบบท่ี 4)      จ านวน 1 ชุด 
 5) ก าหนดการ (โปรแกรม) ท่ีจะไปปฏิบัติธรรม โดยระบุวันท่ี เวลา สถานท่ีปฏิบัติธรรม 
และรายละเอียดของการไปปฏิบัติธรรมท่ีระบุไว้อย่างชัดเจน เช่น การไปสวดมนต์ หรือนั่งสมาธิ 
หรือเจริญภาวนา เป็นต้น  ท้ังนี้ ต้องมีช่วงระยะเวลาในการปฏิบัติธรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 20  
ของเวลาปฏิบัติราชการท่ีใช้ไปในระหว่างช่วงเดินทาง      จ านวน  1 ชุด 
 6) บันทึกการมอบหมายงาน ท้ังนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงาน 
ไว้อย่างชัดเจน   (แบบท่ี 5)          จ านวน 1 ชุด 
 7) ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน สพท. จะพิจารณาให้ไปโดยใช้วันลาพักผ่อนประจ าปีหรือ 
ลากิจส่วนตัว และจะต้องส่งส าเนาใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจ(รับรองส าเนาถูกต้องทุกคร้ัง) เพื่อประกอบการ
พิจารณาด้วยทุกครั้ง           จ านวน 1 ชุด 
 8) ส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติงานใน สพท. เอกสารการมอบหมายงาน ท้ังนี้ ต้องมีการ 
ลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน   (แบบท่ี 5)      จ านวน 1 ชดุ 
 9) หากส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางให้ชี้แจงเป็นเหตุผลความจ าเป็นตาม (แบบท่ี 6) จ านวน  1 ชุด 
 
  
โปรดกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
การส่งเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา ขอให้ด าเนินการส่งให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่แนบมา  
 
 
 หากมข้ีอสงสยั โปรดตดิต่อ 056-272379 กลุม่บริหารงานบคุคล สพป.นว.2 



 

(กรณีไปเป็นหมูค่ณะ) 

บัญชีรายช่ือข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 

ไปต่างประเทศเพ่ือ..........................................................................................จ านวน............. ..ราย 
มีก าหนด................วัน  ตั้งแต่วันที่.....................................................ถึงวันที่............................................... ... 

 
ล าดับที่ ชื่อ-ชื่อสกุล ต าแหน่ง/สังกัด 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................. 
 
 

แบบท่ี 1 



 
แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

ส าหรับข้าราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เขียนที.่.................................................................................  

วันที่....................เดือน.............................................พ.ศ.....................  
เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง............................. ............................ 
โรงเรียน/กลุ่ม................................................................................... .สังกัด............................................................... 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ....................................................................................... .................... 
ณ ประเทศ...........................................มีก าหนด.............วัน ตั้งแต่วันที่..........เดือน...........................พ.ศ.................  
ถึง วันที่..........เดือน...........................พ.ศ.................  ซึ่งอยู่ระหว่าง.......................................................................... 
(วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(....................................................) 
ต าแหน่ง..................................................................... .. 

 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน 
เห็นควร...................................................................................................................... ................................................. 

 

(....................................................) 
ต าแหน่ง....................................................................... 

 
ความเห็นรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
...................................................................................................... ...........................................................................  
 
 

(....................................................) 
ต าแหน่ง....................................................................... 

 
ความเห็นผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
............................................................................................................................. .................................................... 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

(....................................................) 
ต าแหน่ง....................................................................... 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แบบท่ี 2 



 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
ชื่อผู้เดินทาง..................................................................................................................  
ระยะเวลาการเดินทางไป-กลับ  วันที่.........................................................ถึงวันที่............................................... ..... 
 

รายการค่าใช้จ่าย 
จ านวนเงิน 

(บาท) 
เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงินส่วนตัว 
แหล่งเงิน 

อ่ืนๆ 
1.เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 
(ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ) 
เงินเดือน ÷ 30 X จ านวนวัน 

     

2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
    2.2 ค่าจัดท าวีซ่า      
    2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
    2.4 ค่าท่ีพัก      
    2.5 ค่าภาษีสนามบิน      
        -สนามบินกรุงเทพฯ      
        -สนามบินต่างประเทศ      
    2.6 ค่าพาหนะ      
        -ไป –กลับ บ้าน-สนามบิน 
        ในต่างประเทศ 

     

    2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      
    2.8 ค่ารับรอง      
    2.9 ค่าลงทะเบียนประชุม      
    2.10 ค่าของขวัญ      
    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)      
      
รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)      

 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

ลงชื่อ.......................................................(ผู้เดินทาง) 
ลงชื่อ....................................................... (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) 
ลงชื่อ.......................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี) 

 
ตรวจเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
โดย กองการสัมพันธ์ต่างประเทศ 
ลงชื่อ............................................... 
(.........................................................) 
 
 

แบบท่ี 3 



 
สถานที่พักที่สามารถติดตอ่ได้ 

 
 ข้าพเจ้า.........................................................................ต าแหน่ง..................................................................  
โรงเรียน............................................................ สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้า 
ได้ที่....................................................................................................................... ..................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
................................................................. ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
โทรศัพท์หมายเลข......................................................... ซึ่งเป็นบ้านพักของ.................................. ........................... 
................................................................ ...................................................................................................................  
............................................................................................................................. ...................................................... 
 
 

ลงชื่อ............................................... 
(.........................................................) 
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 (ตัวอย่างบันทกึมอบหมายงาน) 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียน                                         

ที่    วันที ่                     
เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน................................................................ 

ด้วย ข้าพเจ้า...........................................................ต าแหน่ง...............................................................  

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

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

ซึ่งอยู่ระหว่าง ลากิจส่วนตัว  ลาพักผ่อน จึงขอมอบหมายงานในหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

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

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

ให้แก่.........................................................................ต าแหนง่.................................................. เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
จนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
                                                                                ลงชื่อ                    ผู้มอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ต าแหน่ง ............................................................ 
 
        ลงชื่อ     ผู้รับมอบหมาย 
                         (.......................................................) 
                         ต าแหน่ง ............................................................ 
  
 

                             ความเห็นผู้บังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไม่อนุญาต 

                                                  (............................................................. ) 
                    ต าแหน่ง ....................................................................... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ....................................................... ............................................................................................  
ที.่...................................................วันที ่ ........................................................ 
เรื่อง  ชี้แจงกรณีที่เสนอเรื่องล่าช้า 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
               ด้วยข้าพเจ้า ........................................................... ต าแหน่ง.............................................................     
สังกัดโรงเรียน................................................................ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2   
ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือ ……………………………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................................................................. 
ณ ประเทศ.................................................................ระหว่างวันที่.............................................................................. 
ขอชี้แจงที่เสนอเรื่องล่าช้าเนื่องจาก..........................................................................................................................        
              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

                               (...................................................... ) 
                                      ต าแหน่ง.............................................................. 

 
 
      ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

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

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

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

    (ลงช่ือ)…………………………………………………. 

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

 ต  ำแหน่ง.......................................................... 

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