
 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 

เอกสำรที่ต้องใช้ประกอบในกำรขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

 1. การขออนุญาตไปราชการต่างประเทศและการไปต่างประเทศ  ได้แก่  การขออนุญาตเดินทาง 
ไปประชุม  สัมมนา  ประชุมกึ่งปฏิบัติการ  ศึกษาดูงาน  ฝึกอบรมและกิจกรรมอ่ืน ๆ เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา
ตามที่ราชการได้มอบหมายการขออนุญาตไปเยี่ยมญาติ  หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว  ให้แจ้งเหตุผลความ
จ าเป็น ชื่อญาติและเมืองที่พัก และหลักฐานแสดงความเป็นญาติด้วย  
 2. ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการต่างประเทศและไปต่างประเทศ 
 ก. ผู้เดินทำงย่ืนเรื่องขออนุญำตจำกโรงเรียนถึง สพป.เพชรบูรณ์ เขต 1 ตำมล ำดับชั้นอย่ำงน้อย  
30 วัน ก่อนวันออกเดินทำง   โดยแนบหลักฐาน  ดังนี้ 
 1. แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ    จ านวน 1 ฉบับ 
 2. บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ    จ านวน 1 ฉบับ 
 3. สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ   จ านวน 1 ฉบับ 
 4. แบบใบลาไปต่างประเทศ  ส าหรับผู้ลาไปศึกษาดูงาน/ฝึกอบรม จ านวน 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

    แบบใบลาไปต่างประเทศ  ส าหรับผู้ขออนุญาตลากิจไปต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถกูตอ้ง) 

 5. โครงการ , หมายก าหนดการ , หนังสือเชิญจากองค์กร สมาคม  หรือสถาบันในประเทศหรือ
ต่างประเทศส าหรับผู้เดินทาง      จ านวน  1  ชุด 
 6. กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด ส่งเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง  ให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น (ท ำเป็นบันทึกข้อควำม) และให้ติดตามเรื่องให้ได้รับอนุญาตก่อนออกเดินทาง 
 ข. กำรไปเยี่ยมญำติ หรือปฏิบัติภำรกิจทำงครอบครัว  โดยใช้วันลากิจส่วนตัว วันลาพักผ่อนประจ าปี
เพื่อประกอบกำรพิจำรณำระหว่างวันหยุดราชการ หรือปิดภาคเรียน แล้วแต่กรณี ให้ส่งเอกสำรหลักฐำนแสดง
ควำมเป็นญำติ  เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน  ส าเนาทะเบียนสมรส  หนังสือเชิญของญาติ หรือหลักฐานอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับญาติ 
 ค. กำรไปทัศนศึกษำส ำหรับข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติงำนในสถำนศึกษำจะพิจำรณำให้ได้เฉพำะในช่วงปิด
ภำคเรียน ตามนัย ข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
   - ปิดภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11-31 ตุลาคม 
   - ปิดภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 
 ให้ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
   1. โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี)  (ถ้าถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 
   2. บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ไปทัศนศึกษา (ถ้าเป็นคณะ)(ถ้าถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 

   3. ก าหนดการไปทัศนศึกษา (ถ้าถ่ายเอกสารต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 
 ง. กำรไปทัศนศึกษำส ำหรับข้ำรำชกำรที่ปฏิบัติงำนในส ำนักงำนจะพิจำรณำให้ไปโดยใช้วันลำพักผ่อน
ประจ ำปี และจะต้องส่งส ำเนำใบลำพักผ่อน(รับรองส ำเนำถูกต้องทุกครั้ง)  เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วยทุก
ครั้ง 
 3. การไปต่างประเทศในกรณีอ่ืน ๆ จะพิจารณาให้ไปได้เฉพาะ กรณีที่จ ำเป็นจริง ๆ เท่ำนั้น  ซ่ึงไม่
กระทบต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยผู้บังคับบัญชาทุกล าดับชั้นไม่ขัดข้อง และจะต้องส่งเอกสารหลักฐานแสดง
ความจ าเป็นที่จะต้องไปต่างประเทศ 
 4. การขออนุญาตไปต่างประเทศความเป็นกรณีที่จ าเป็น และไม่ควรนำนเกิน 30 วัน และต้องได้รับความ
เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกครั้ง 
         5. กรณีที่ต้องเดินทางไปต่างประเทศในกรณีอ่ืนๆ ให้ติดต่อสอบถาม/ประสานงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โทร : 056 – 737080 ต่อ 24  หรือ 088 282 2642 (นางพิมพ์ดาว  นุ่มเจริญ) 

 



(แบบท่ี 1) 

 
บัญชีรำยช่ือข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ 

สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
ไปต่างประเทศเพ่ือ .................................. ณ ....................................จ านวน .......... ราย 
มีก าหนด ......... วัน  ตั้งแต่วันที ่.................................. ถึงวันที่....................................... 

 

ล าดับที่ ชื่อ-ชื่อสกุล ต าแหน่ง / สังกัด 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



(แบบท่ี 2) 

แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 
สังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

เขียนที่ ……….....………………………….. 
วันที่ ………เดือน…………………….พ.ศ. .................... 

เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

          ข้าพเจ้า……………………………………............ต าแหน่ง.................................................................... 
เงินเดือน....................................ระดับ.............................โรงเรียน........................................................................ 
อ าเภอ...................................................สังกัด......................................มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เพ่ือ………….….……………………………... ณ ประเทศ..................................................มีก าหนด ........................ วัน  
ตั้งแต่วันที่ ..........เดือน ........................พ.ศ. ............ ถึงวันที่ ............ เดือน................................พ.ศ. ................ ซึ่ง
อยู่ระหว่าง ..................................................(วันหยุดราชการ / วัดปิดภาคเรียน / ลากิจส่วนตัว / ลาพักผ่อน) 

         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
      ขอแสดงความนับถือ 

 
(………………………………….) 

ต าแหน่ง ................................................................. 
 

 

ควำมเห็นของผู้บริหำรสถำนศึกษำ / หัวหน้ำกลุ่ม 
.................................................................................................................................. ......................... 

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

 
 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ / ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
............................................................................................................................. .............................. 

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

 
 
 
 
 



 

(แบบท่ี 3) 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 
ชื่อผู้เดินทำง ………………………………………….. 

ระยะเวลำกำรเดินทำง ไป – กลับ  วันที่  ……………………………………………… 
รายการค่าใช้จา่ย จ านวนเงิน 

(บาท) 
เบิกจาก 

เงิน 
งบประมาณ 

เบิกจาก 
เงินนอก 

งบประมาณ 

เงิน 
ส่วนตัว 

แหล่งเงิน 
อ่ืน ๆ 

1. เงินเดือน (ไม่รวมกับข้อ 2) 
(ช่วงเวลาที่ไปตา่งประเทศ) 
เงินเดือน ÷ 30 x  จ านวนวนั 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
     2.1  ค่าโดยสารเคร่ืองบิน      
     2.2  ค่าจัดท าวีซ่า      
     2.3  ค่าเบี้ยเลี้ยง      
     2.4  ค่าที่พัก      
     2.5  ค่าภาษาสนามบิน      
            สนามบินกรุงเทพฯ      
            สนามบินตา่งประเทศ      
     2.6  ค่าพาหนะ      
            ไป – กลับ  บา้น – สนามบนิ      
            ในต่างประเทศ      
     2.7  ค่าเครื่องแต่งตัว      
     2.8  ค่ารับรอง      
     2.9  ค่าลงทะเบียนการประชุม      
     2.10  ค่าของขวัญ      
     2.11  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  (ระบุ)      
               รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)      
      
      ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเปน็ความจริงทุกประการ 
 
    (ลงชื่อ)…………………………… (ผู้เดินทาง) 

    (ลงชื่อ)…………………………… (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการ) 

     

 

 

 

 

 



(แบบท่ี 4) 
 

สถำนที่พักสำมำรถตดิต่อได ้
 

ข้าพเจ้า ........................................................................ ต าแหน่ง ................................... ..................... 
โรงเรียน / กลุ่ม ........................................ สังกัด / ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 
ขณะอยู่ต่ำงประเทศสำมำรถติดต่อข้ำพเจ้ำได้ที่  
.................................................................. ............................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................................................................... ........................................... 
โทรศัพท์หมายเลข ............................................................................................................. ................................... 
ซึ่งเป็นบ้านพักของ............................................................................. .................................................................... 

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

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

 
 
 
 
 


