
แนวปฏบิัติการขออนุญาตไปตา่งประเทศ 
*********** 

1.การไปทัศนศึกษา ศึกษาดูงาน  และปฏิบัติภารกิจชองครอบครัว 
       1.1 การไปทัศนศึกษา   
         1.1.1 สพฐ. จะพิจารณาให้ได้เฉพาะช่วงปิดภาคเรียน  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ข้อ 7   ว่าด้วยการ
เปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2538 
       - ปิดภาคเรียนท่ี 1  ต้ังแต่วันท่ี  11 – 31   ตุลาคม     ของทุกปี 
       - ปิดภาคเรียนท่ี 2  ต้ังแต่วันท่ี   1 เมษายน – 15  พฤษภาคม  ของทุกปี 
         1.1.2 เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
       1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ   (แบบที่ 1 ) 
                2. แบบแสดงท่ีอยู่ขณะอยู่ต่างประเทศ    (แบบที่ 3 )   
                3. ก าหนดการ 
                4. กรณีไปเป็นหมู่คณะ ต้ังแต่ 5 คนขึ้นไป เพิ่มเอกสารดังนี้ 
                       - แบบค าร้องไปต่างประเทศ   (แบบที่ 2 ) 

  - แบบแสดงท่ีอยู่ขณะอยู่ต่างประเทศ   (แบบที่ 3) 
                       - บัญชีรายช่ือ                    (แบบที่ 4 ) 
                       - โครงการ (ถ้ามี)      
       1.2 การไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว 
      ใหล้ากิจ  ใช้วันหยุดราชการ  หรือปิดภาคเรียน  พร้อมแนบเอกสารแสดงความเป็นญาติเพื่อ
ประกอบการพิจารณา เช่น  ส าเนาทะเบียนบ้าน /   ทะเบียนสมรส /   หนังสือเชิญของทางญาติ หรือหลักฐาน
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับญาติ  และใช้แบบค าขอท่ี 1 และแบบที่  3        
       1.3.การไปศึกษาดูงาน  เอกสารประกอบการพิจารณา 
                 3.1 โครงการ /งบประมาณ 
                 3.2 หนังสือเชิญจากหน่วยงานท่ีจะไปศึกษาดูงาน 
                 3.3 บัญชีรายช่ือ (ถ้าไปเป็นหมู่คณะ )         (แบบที่ 4) 
                 3.4 ก าหนดการ 
                 3.5 แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ   (แบบที่ 2) 
                 3.6 แบบแสดงท่ีอยู่ในต่างประเทศ            (แบบที่ 3 ) 
                 3.7 ต้องท าเอกสารสรุปรายงานผลการไปศึกษาดูงาน  หลังจากเดินทางกลับ 1 สัปดาห์  
2. การไปฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย ดูงาน ณ ต่างประเทศ  
                 1.ต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
                 2.เป็นข้าราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 1ปี หรือพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
                 3.ถ้าไปปฏิบัติการวิจัย ต้องมีประสบการณ์ด้านวิจัยไม่น้อยกว่า 2 ปี 
                 4.ผู้ท่ีเคยได้รับการอนุมัติตามข้อ  3 แล้ว  ต้องกลับมาปฏิบัติงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1ปี  จึงจะ
ได้รับการพิจารณาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ต่างประเทศ 
                 5.การไปมีระยะเวลาเกิน 15 วัน จะต้องจัดท าสัญญา ตามระเบียบฯ ส านักนายกฯ พ.ศ.2549 
        หมายเหตุ    หากโรงเรียนใดมีข้าราชการครูท่ีจะไปฝึกอบรม ดูงาน   ปฏิบัติงานวิจัย ณ  ต่างประเทศ   
ให้ติดต่อขอทราบรายละเอียดการท าสัญญา สัญญาค้ าประกัน     และเอกสารประกอบอื่นๆโดยตรง ท่ีกลุ่มงาน
พัฒนาบุคลากร  โทร 081-4343631 
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3. ข้ันตอนการเสนอเรื่อง   
               3.1 ต้องเสนอเรื่องตามล าดับช้ันกอ่นวันเดินทางไม่นอ้ยกว่า 30 วัน 
               3.2 หากเสนอเรื่องล่าช้ากระช้ันชิดให้ท าบันทึกข้อความช้ีแจงเหตุผลแสดงความจ าเป็นพร้อมท้ังให้
ผู้บังคับบัญชารับรอง   (แบบที่ 5) 
               3.3 ถ้าอยู่ระหว่างปิดภาคเรียนให้แนบบันทึกการมอบหมายงาน หรือเวรยาม 
               3.5 กรณีลากิจ ต้องแนบใบลากิจ                                  
               3.5 จะต้องติดตามเรื่องก่อนวันเดินทาง 
               3.6 จะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน   
                                   
*************************************************************************** 
กลุ่มบริหารงานบุคคล        
กลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  
โทร.038-234218-21 ต่อ 111 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



                                                                     (แบบที่ 1) 
          

แบบค ำร้องขออนญุำตไปต่ำงประเทศ 
สังกดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำข้ันพืน้ฐำน 

 
        เขียนท่ี........................................................ 
       วันท่ี...........  เดือน .............................พ.ศ. ............. 

เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง .......................................................... 
โรงเรียน/กลุ่ม  .........................................................สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3  
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ ......................................................................................................... 
ณ  ประเทศ ................................................................. มีก าหนด ........วัน ต้ังแต่วันท่ี………เดือน............................
พ.ศ. ................. ถึงวันท่ี............. เดือน .................................พ.ศ. .................ซึง่อยู่ระหว่าง.................................... 
(วันหยุดราชการ/ ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ ลาพักผ่อน) และไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
      ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

                   (...................................................) 
                ต าแหน่ง ........................................................ 
      
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

   
                        (...................................................) 
               ต าแหน่ง ........................................................ 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/ผู้อ านวยการส านักในส่วนกลาง 

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

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



(แบบที่ 2) 
 

สถำนท่ีพักสำมำรถติดต่อได้ 
 

 
ข้าพเจ้า ..................................................................................... ต าแหน่ง .......................................................... 
โรงเรียน/กลุ่ม ....................................................... สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี .................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
โทรศัพท์หมายเลข ................................................................ซึ่งเป็นบ้านพกัของ................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
 
 
                    (...................................................) 
                 ต าแหน่ง ........................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                  (แบบท่ี3) 
 (ขออนุญำตต้ังแต่ 5 คน ขึ้นไป) 

 
                                             แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศ    

สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

                เขียนท่ี............................................................. 
                วันท่ี...........  เดือน .............................พ.ศ. ............. 

เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 ข้าพเจ้า ..................................................................ต าแหน่ง ...............................................................          
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3  พร้อมด้วย.....................................จ านวน.............คน             
มีความประสงค์ขอลาไปต่างประเทศเพื่อ...................................................ต้ังแต่วันท่ี............ เดือน.............................  
พ.ศ.................  ถึงวันท่ี............ เดือน ................................... พ.ศ.................. ซึ่งอยู่ระหว่าง......................................  
(วันหยุดราชการ/ ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ ลาพักผ่อน) และไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
  
      ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

                   (...................................................) 
                 ต าแหน่ง ........................................................ 
      
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน) 

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

   
                        (...................................................) 
               ต าแหน่ง ........................................................ 
 
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/ผู้อ านวยการส านักในส่วนกลาง 

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

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



                           (แบบท่ี2)  
      

 
สถานที่พักสามารถติดต่อได ้

  
ข้าพเจ้า ......................................................    ต าแหน่ง ......................................................................................      
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3   พร้อมคณะจ านวน.................... คน     ขณะอยู่
ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี........................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................     
โทรศัพท์หมายเลข........................................ซึ่งเป็นบ้านพักของ................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 
 
  
 
                                                              (................................................) 
                                  ต าแหน่ง.......................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
                                                                                                         (แบบที่ 4) 

 
บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
ไปต่างประเทศเพื่อ........................................... ณ ประเทศ.....................................จ านวน..................ราย 
มีก าหนด...........วัน  ต้ังแต่วันที่.......................................................ถึงวันที่...............................................                                                      
 

 

ล าดับท่ี ชื่อ-ชื่อสกุล ต าแหน่ง/สังกัด  หมายเหตุ 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 



 (แบบท่ี 5) 
                                                    (ตัวอย่าง) 

                                               บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร     

ท่ี....................................................วันที่ .................................................................. 

เร่ือง  ช้ีแจงกรณีที่เสนอเร่ืองล่ำช้ำ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

               ด้วยข้าพเจ้า นางสาวสมศรี    รักงาน     ต าแหน่ง   ครูโรงเรียน................................................ 
สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรี   เขต 3    ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อทัศนศึกษำ 
ณ ประเทศญ่ีปุ่น      ระหว่างวันท่ี  18 – 23  ตุลาคม  2557    ขอช้ีแจงท่ีเสนอเรื่องล่าช้าเนื่องจำกได้รับ
ก ำหนดกำรล่ำช้ำ        
                           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

                 (นางสาวสมศรี    รักงาน) 
                       ครู โรงเรียน...................................... 

 
 

 

 
 
 


