
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง ล ำพูน 
เอกสำรที่ต้องใช้ประกอบในกำรขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ (กรณีที่ใช้บ่อย) 

 
 1. การขออนุญาตไปราชการต่างประเทศและไปต่างประเทศ ได้แก่ การขออนุญาตเดินทางไปประชุม 
สัมมนา ประชุมกึ่งปฏิบัติการ ดูงาน ฝึกอบรมและกิจกรรมอื่น ๆ เพื่อประโยชน์ทางการศึกษาตามท่ีราชการได้
มอบหมาย การขออนุญาตไปเย่ียมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว ให้แจ้งเหตุผลความจ าเป็น ช่ือญาติและ
เมืองท่ีพักและหลักฐานแสดงความเป็นญาติด้วย 
 2. ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการต่างประเทศและไปต่างประเทศ 
  ก. ผู้เดินทางยื่นเรื่องขออนุญาตจากโรงเรียนถึง สพม.ล าปาง ล าพูน ตามล าดับช้ันอย่างน้อย 30 วัน 
ก่อนวันออกเดินทาง โดยแนบหลักฐาน ดังนี้ 
  1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ จ านวน 2 ฉบับ 
  2. บัญชีรายช่ือข้าราชการไปต่างประเทศ จ านวน 2 ฉบับ 
  3. สถานท่ีพักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ จ านวน 2 ฉบับ 
  4. แบบใบลาไปต่างประเทศ ส าหรับผู้ลาไปดูงาน/ฝึกอบรม ลากิจไปต่างประเทศ กรณีไม่อยู่
ในช่วงปิดภาคเรียน จ านวน 2 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  5. โครงการ, หมายก าหนดการ, หนังสือเชิญจากองค์กร สมาคม หรือสถาบันในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ส าหรับผู้เดินทาง จ านวน 2 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  6. กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด ส่งเรื่องกระช้ันชิดกับวันเดินทาง ให้
ช้ีแจงเหตุผล ความจ าเป็น (ท าเป็นบันทึกข้อความ) และให้ติดตามเรื่องให้ได้รับอนุญาตก่อนออกเดินทาง 
  7. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จ านวน 2 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  8. ส าเนาเวรรักษาการณ์ประจ าเดือน จ านวน 2 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  ข. การไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว โดยใช้วันลากิจส่วนตัว วันลาพักผ่อนประจ าปี 
เพื่อประกอบการพิจารณา ระหว่างวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน แล้วแต่กรณี ให้ส่งเอกสารหลักฐานแสดง
ความเป็นญาติ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ หรือหลักฐานอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับญาติ 
  ค. การไปทัศนศึกษาส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาจะพิจารณาให้ได้เฉพาะในช่วงปิด
ภาคเรียน ตามนัย ข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ.2548 
  - ปิดภาคเรียนท่ี 1 ต้ังแต่วันท่ี 11-31 ตุลาคม 
  - ปิดภาคเรียนท่ี 2 ต้ังแต่วันท่ี 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 
 ให้ส่งเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1. โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) (ถ้าถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 
  2. บัญชีรายช่ือข้าราชการท่ีไปทัศนศึกษา (ถ้าเป็นคณะ) (ถ้าถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 
  3. ก าหนดการไปทัศนศึกษา (ถ้าถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 
  ง. การไปทัศนศึกษาส าหรับข้าราชการท่ีปฏิบัติงานในส านักงานจะพิจารณาให้ไปโดยใช้วันลาพักผ่อน
ประจ าป ีและจะต้องส่งส าเนาใบลาพักผ่อน (รับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) เพื่อประกอบการพิจารณาด้วยทุกครั้ง 
  ฉ.การไปต่างประเทศในกรณีอื่น ๆ จะพิจารณาให้ไปได้เฉพาะ กรณีท่ีจ าเป็นจริง ๆ เท่านั้น ซึ่งไม่
กระทบต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ี โดยผู้บังคับบัญชาทุกล าดับช้ันไม่ขัดข้องและจะต้องส่งเอกสารหลักฐานแสดง
ความจ าเป็นท่ีจะต้องไปต่างประเทศ 
  ช. การขออนุญาตไปต่างประเทศกรณีท่ีจ าเป็น และไม่ควรนานเกิน 30 วัน และต้องได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทุกครั้ง 
 



แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

       เขียนท่ี โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
       วันท่ี................................................................ 
เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
 

  ข้าพเจ้า.......................................................................ตำแหน่ง................................................
โรงเร ียนจ ักรคำคณาทร จังหว ัดลำพ ูน  สังก ัด สำน ักงานเขตพ ื้นท ี่การศ ึกษาม ัธยมศึกษาลำปาง ลำพ ูน                
มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อ ............... ......................................................................
ณ.....................................................................มีกำหนด...........วัน  ต้ังแต่วันท่ี....... เดือน.......................พ.ศ. .........  
ถึงวันท่ี....... เดือน.......................พ.ศ. ......... ซ่ึงอยู่ระหว่าง (วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
           (..................................................) 
            ตำแหน่ง............................................................. 
 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่ม 
...................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................  

 

 ลงช่ือ 
                    (นายธำรงค์ หน่อเรือง) 

                         ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
 
ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 
.............................................................................................................................................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………. 

 

 
  ลงช่ือ 

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



สถำนที่พักที่สำมำรถติดต่อได้ 
   
  ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง.................................................
โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน  
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท์หมายเลข........................................................................... 

 
 

ลงช่ือ.................................................. 
(....................................................................) 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
ชื่อผู้เดินทาง.................................................................... 

ระยะเวลา ........วัน ระหว่างวันที่.........เดือน.............พ.ศ...........ถึงวันที่..........เดือน............พ.ศ........... .. 

รายการค่าใช้จ่าย 
จำนวนเงิน 

(บาท) 
เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงินส่วนตัว แหล่งเงินอื่นๆ 

1. เงินเดือน(ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 
    (ช่วงเวลาท่ีไปต่างประเทศ) 
    เงินเดือน ÷ 30 จำนวนวัน 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

    2.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน      

    2.2 ค่าจัดทำวีซ่า      

    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 ค่าลงทะเบียนการเรียน      

    2.10 ค่าของขวัญ      

    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)      

            รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)      

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

      (ลงช่ือ)     (ผู้เดินทาง) 
         (...................................................) 
     ตำแหน่ง ........................................................................ 

      (ลงช่ือ)     (ผู้บังคับบัญชาระดับต้น) 
                     (นายธำรงค์ หน่อเรือง) 
     ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 

      (ลงช่ือ)     (ระดับเขตพื้นท่ี) 
        (...................................................) 
     ตำแหน่ง ........................................................................  



 
สถำนที่พักที่สำมำรถติดต่อได้ 

 
วันที่................................ 
 เวลา.................    ออกเดินทำงจำก................................... 
 เวลา.................    ................................... 

เวลา.................    ................................... 
วันที่................................ 
 เวลา.................    ................................... 
 เวลา.................    ................................... 

เวลา.................    ................................... 
วันที่................................ 
 เวลา.................    ................................... 
 เวลา.................    ................................... 

เวลา.................    ................................... 
วันที่................................ 
 เวลา.................    ................................... 
 เวลา.................    ................................... 

เวลา.................    เดินทำงกลับ......................................... 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบชี้แจงกำรขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ  
กรณีเร่งด่วนและกระช้ันชิดกับวันเดินทำง   
         โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน

            วันท่ี ..... เดือน ..................  พ.ศ. 25  
 

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ  
เรียน ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน     
 
  ข้าพเจ้า ..................................................................ต าแหน่ง........................................................ 
โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน  สังกัด ส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน                 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ.......................................................................................................... 
ณ ประเทศ....................................... มีก าหนด ......... วัน ต้ังแต่วันท่ี .......... เดือน ..........................  พ.ศ. 25......  
ถึงวัน ท่ี  ....... เดือน ......................... พ.ศ. 25......  เหตุผลความจ าเป็น ท่ีขอกระช้ัน ชิดกับวัน เดินทาง
เนื่องจาก ..................................................................................................................................................................    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต         
       ขอแสดงความนับถือ     
              
         (.....................................................)         
           ต าแหน่ง....................................................  

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา  

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

......................................................................................................................................................................... 
      
         (นายธำรงค์ หน่อเรือง)    
                                                            ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                            บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน  

ที่                    วันที่   
เรื่อง  บันทึกการมอบหมายงานระหว่างไปต่างประเทศ 
.............................................................................................................................................................................. 
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำล ำปำง ล ำพูน 

  ด้วยข้าพเจ้า ................................................................ ต าแหน่ง ............................................. 
โรงเรียนจักรค าคณาทร จังหวัดล าพูน สังกัด ส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน                 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ.............................. ....................................... มีก าหนด ...........วัน
ต้ังแต่วันท่ี .......... เดือน....................... พ.ศ. 25............ ถึงวันท่ี .......... เดือน....................... พ .ศ. 25............    
ซึ่งอยู่ระหว่าง (วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน) 

  ในการนี้ ข้าพเจ้า ได้มอบหมายงานในหน้าท่ีระหว่างไปต่างประเทศให้ผู้รับมอบ ดังนี้ คือ 

……………………………………………………….…….  ต าแหน่ง................................................................ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 
       (ลงช่ือ)............................................ผู้รับมอบ 
       (...............................................................) 
       ต าแหน่ง................................................. 
 
 
 
       (ลงช่ือ)............................................ผู้มอบ 
       (...............................................................) 
       ต าแหน่ง................................................. 
 
 
 
 
 

 


