
หลกัเกณฑและแนวทางการขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

 ดวยในปจจุบันการขออนุญาตไปตางประเทศของขาราชการในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 18 ไดมีผู

ขออนุญาตไปตางประเทศไมเปนไปตามหลักเกณฑและแนวทางการขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ มีการขออนุญาตเปนจำนวน

มากในชวงวันทำการ โดยเฉพาะขาราชการครูท่ีเดินทางไปตางประเทศในชวงเปดภาคเรียน ซ่ึงอาจจะสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานและ

การเรียนการสอนของนักเรยีน และทำใหเกิดปญหาในทางปฏิบตั ิสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 จึงขอแจง

หลักเกณฑและแนวทางเก่ียวกับการขออนุญาตใหขาราชการไปตางประเทศ แบงเปน 2 กรณี ดังนี ้
 

1. การขออนุญาตไปตางประเทศ โดยไมผูกพันกับงบประมาณราชการ 

 (1) การเสนอเรื่องขออนุญาตไปตางประเทศทุกกรณี ใหสงสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๑๘    กอนการ

เดินทางไมนอยกวา ๔๐ วันทำการ  เพ่ือการตรวจสอบเอกสารและนำสงไปยัง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไมนอยกวา 

๓๐ วนัทำการ  หากสงเรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทางใหจัดทำบนัทึกขอความชี้แจงเหตุผลความจำเปน และจะตองติดตามเรื่องไปยัง

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหไดรับอนุญาตกอนวันเดินทาง 

   (2) การขออนุญาตไปตางประเทศควรเปนกรณีท่ีจำเปนจริง ๆ  เทานั้น ไมควรเดินทางไปเปนคณะจำนวนมาก ๆ  และไมควร

นานเกิน 30 วัน เพราะจะมีผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยจะตองไดรับความเหน็ชอบจากผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น และ

จะตองสงเอกสารหลักฐานแสดงความจำเปนท่ีตองไปตางประเทศ ท้ังนี้ ใหรับผิดชอบคาใชจายเอง โดยไมใชเงินอุดหนุนของสถานศึกษา  

   (3) การไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจทางครอบครัว โดยใชวันลากิจสวนตัว วันลาพักผอนประจำป ระหวางวันหยุดราชการ 

หรือปดภาคเรียนแลวแตกรณี ใหสงเอกสารแสดงความเปนญาติ เพื่อประกอบการพิจารณา เชน สำเนาทะเบียนบาน สำเนาทะเบียน

สมรส หนังสือเชิญของญาติ สำเนาหนังสอืเดินทาง หรือหลักฐานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของกับญาติ 

   (4) การไปทัศนศึกษา/ศึกษาดูงาน สำหรับขาราชการท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาจะพิจารณาใหไปไดเฉพาะในชวงปดภาคเรยีน 

ตามนยั ขอ ๗ แหงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ.2538 

      -  ปดภาคเรียนท่ี 1  ตั้งแตวันท่ี 11 – 31 ตุลาคม  

    -  ปดภาคเรียนท่ี 2  ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม 

 (5) ขาราชการครูท่ีขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศในชวงเปดภาคเรียน จะอนญุาตเฉพาะกรณีจำเปนเทานั้น โดยมี หนังสือ

มอบหมายผูปฏิบัติหนาท่ีแทนในระหวางท่ีเดินทางไปตางประเทศ เพ่ือไมเกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน  

   (6) กรณีการนำนักเรียนไปตางประเทศตองมีแผนการควบคุมดูแลความปลอดภัยของนักเรียนท่ีชัดเจน 
    

2. การขออนุญาตไปศึกษาดูงานตางประเทศโดยใชรายไดสถานศึกษา  

   ดวย ปรากฏวายังมีโรงเรียนหลายแหง ดำเนินการไมถูกตองท้ังเอกสารและข้ันตอน ทำใหเกิดการเสนอ

เรื่องขออนุมัติลาชาหรือเลยกำหนดการเดินทาง จึงขอกำชับผูอำนวยการโรงเรียนใหตรวจสอบขอมูล  พรอมเอกสาร

ใหครบถวนกอนเสนอเรื่องมายังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต  18 เพ่ือดำเนินการเสนอเรื่องไปยัง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตอไป ดังนี้ 
 

 (1) ตองระบุแหลงท่ีมาของเงินนั้นใหชัดเจน  เชน  เปนเงินท่ีเก็บจากนักเรียนท่ีสมัครเรียนโครงการ 

EP/MEP หรือเปนเงินจากการระดมทรัพยากรท่ีใชในการพัฒนาบุคลากรหรือโครงการท่ีกำหนดในแผนการ

ปฏิบัติงาน โดยตองใชใหตรงตามระเบียบดวย 

 (2) มีหนังสืออนุมัติใหใชเงินรายไดสถานศึกษาซ่ึงลงนามโดยกรรมการสถานศึกษาทุกคนหรือรายงานการ



ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาใหใชเงินรายไดสถานศึกษาในการเดินทางไปตางประเทศ 

 (3) มี MOU หรือหนังสือเชิญจากหนวยงานในตางประเทศ พรอมกำหนดการท่ีมีการศึกษาดูงานตาม

โครงการ 

 (4) สงหนังสือถึงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกอนกำหนดออกเดินทางไมนอยกวา 30 วัน

ทำการ  นับตั้งแตวันท่ีสงออกจากสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

 

หลักฐานประกอบคำขอ 

     กรณีท่ี  1  การไปศึกษาดูงาน ( จำนวน  2  ฉบับ ทุกรายการ) 

1. คำรองขออนุญาตไปตางประเทศ 

2. โครงการศึกษาดูงาน 

3. หนังสือเชิญจากหนวยงานท่ีจะไปดูงานศึกษา  (หนังสือเชิญจากหนวยงานท่ีจะไปดูงานท่ีตางประเทศใน 

 ดานการศึกษา และตองมีชื่อผูขออนุญาตไปตางประเทศในหนังสือเชิญดวยพรอมท้ังมีลายเซ็นผูบริหารของ

 หนวยงานท่ีตางประเทศลงนามดวยทุกแผน และตองสอดคลองกับกำหนดการท่ีแนบมา) 

4. ประมาณการคาใชจาย 

 5. ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได 

     กรณีท่ี  2  การไปทัศนศึกษา  (จำนวน  2  ฉบับ  ทุกรายการ) 

1. คำรองขออนุญาตไปตางประเทศ 

2. โปรแกรมการไปทัศนศึกษา 

3. ใบลา (ขาราชการไปทัศนศึกษาชวงปดภาคเรียน ไมตองแนบใบลา หากไปชวงเวลาทำงานตองแนบใบลา) 

4. ประมาณการคาใชจาย 

 5. ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได 

     กรณีท่ี 3  การไปเยี่ยมญาติ(รวมถึงกรณีจะไปสมรสกับชาวตางชาติ) (จำนวน  2  ฉบับ ทุกรายการ) 

1. คำรองขออนุญาตไปตางประเทศ 

2. หลักฐานแสดงความเปนญาติ หรือ หลักฐานของชาย/หญิง  ท่ีจะไปสมรสดวย เชน วซีา(แลวแตกรณี),     

   สำเนาทะเบียนบาน 

3. ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได 

4. ประมาณการคาใชจาย 

     กรณีท่ี 4  ศึกษาดูงานตางประเทศโดยใชรายไดสถานศึกษา  (จำนวน  2  ฉบับ ทุกรายการ) 

 1. คำรองขออนุญาตไปตางประเทศ 

2. โครงการศึกษาดูงาน 

3. หนังสือเชิญจากหนวยงานท่ีจะไปดูงาน 

4. แบรายงานการขออนุญาตไปตางประเทศ 

5. ประมาณการคาใชจาย 

6. เอกสารแสดงแหลงท่ีมาของเงินนั้นใหปฏิบัติงาน โดยตองใชใหตรงตามระเบียบดวย 

7. หนังสืออนุมัติใหใชเงินรายไดสถานศึกษาซ่ึงลงนามโดยกรรมการสถานศึกษาทุกคนหรือรายงาน                         

   การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาใหใชเงินรายไดสถานศึกษาในการเดินทางไปตางประเทศ 



8. หนังสือเชิญจากหนวยงานในตางประเทศ พรอมกำหนดการท่ีมีการศึกษาดูงานตามโครงการ                                   

9. ท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได 

หมายเหตุ  1.ใหโรงเรียนถือปฏิบัติอยางเครงครัดเพ่ือความรวดเร็วในการดำเนินการ 

     2. สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมหลักฐานประกอบไดท่ี www.spm18.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

แบบคำรองขออนุญาตไปตางประเทศ 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

                                                               เขียนท่ี  ................................................ 

                                                          วันท่ี           เดือน                            พ.ศ.           . 
 

เรื่อง ขออนุญาตไปตางประเทศ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ดวยขาพเจา                                                           ตำแหนง............................................                                                     

โรงเรียน/ กลุม                                                       สังกัด...............................................................                                                                       

มีความประสงคขออนุญาตไปตางประเทศ  เพ่ือ...............................................................................................                                                                                  

ณ  ประเทศ                                          มีกำหนด         วัน  ตั้งแตวันท่ี         เดอืน........................                        

พ.ศ.                ถึงวันท่ี            เดือน                     พ.ศ.           ซ่ึงอยูระหวาง..................................                               

(วันหยุดราชการ/ปดภาคเรียน/ลากิจสวนตัว/ลาพักผอน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 

              ขอแสดงความนับถือ 
      

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

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

                                        ตำแหนง............................................. 
 

ความเห็นของผูบริหารสถานศึกษา/หัวหนากลุมงาน 

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

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

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



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

ตำแหนง  ผูอำนวยการโรงเรียน................................. 
 

ความเห็นของผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 

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

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

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

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

                 ตำแหนง........................................................... 
 

ความเห็นของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

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

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

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

                 ตำแหนง........................................................... 



 



 

 

บัญชีรายช่ือขาราชการท่ีขออนุญาตไปตางประเทศ 

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต 18 

เพ่ือทัศนศึกษา/ศึกษาดูงาน ณ................................... 

มีกำหนด   ...........  วัน  ตั้งแตวันท่ี   ........................................... 

 

ลำดับ

ท่ี 

ช่ือ-ช่ือสกุล ตำแหนง ช่ือ-สกุล                         

เปนภาษาอังกฤษ 

ลายมือช่ือ 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

สถานท่ีพักสามารถติดตอได 

 

 

ขาพเจา                                                  ตำแหนง...........................................................                                                                   

โรงเรียน/กลุม                                          สังกัด/สำนัก....................................................................                                                          

ขณะอยูตางประเทศสามารถติดตอขาพเจาไดท่ี............................................................................................. 

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

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

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

โทรศัพทหมายเลข.......................................................ซ่ึงเปนบานพักของ...................................................... 

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

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

 

 

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

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

                                                         ตำแหนง........................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัญชีรายช่ือขาราชการขออนุญาตไปตางประเทศ 

  

สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา..................................................................................................  

ไปตางประเทศเพ่ือ............................................................ณ..............................................จำนวน..........ราย 

มีกำหนด....................วัน  ตัง้แตวันท่ี....................................................ถึงวันท่ี.............................................. 

 

ลำดับท่ี ช่ือ – ช่ือสกุล ตำแหนง/สังกัด 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

บัญชีรายช่ือนักเรียนท่ีขออนุญาตไปตางประเทศ  

  

 

โรงเรียน..........................................................สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา.............................  

ตามโครงการ..........................................................................เพ่ือ.................................................................... 

ณ..............................................จำนวน..........ราย มีกำหนด....................วัน  ตั้งแตวนัท่ี................................                     

ถึงวันท่ี.............................................. 

 

ลำดบัท่ี ช่ือ – ช่ือสกุล ช้ันเรียน 

   

   

   

   

   

   

   



   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

คาใชจายในการเดินทางไปศกึษาดูงานตางประเทศ (.....................................) 

ช่ือผูเดินทาง  ................................................................. 

ระยะเวลาเดินทางไป – กลับ  วันท่ี .............................ถึง วันท่ี ...........................  

 

รายการคาใชจาย 

จำนวน

เงิน 

(บาท) 

เบิกจากเงิน

งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 

นอก

งบประมาณ 

เงินสวนตัว 
แหลงเงิน

อ่ืนๆ 

1.เงินเดือน(ไมตองรวมกับขอ2)

ชวงไปตางประเทศ 

เงินเดือน÷30×จำนวนวัน 

    - 



 

2.คาใชจายในการเดินทาง        

   2.1 คาโดยสารเครื่องบิน      

   2.2 คาจัดทำวีซา      

   2.3 คาเบี้ยเลี้ยง      

   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าลงทะเบียนการประชุม      

   2.10 คาของขวัญ      

   2.11 คาใชจายอ่ืนๆ(ระบุ)      

รวมคาใชจายใน (ขอ 2)      

 

ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 

 

                                            ลงชื่อ .........................................................ผูเดินทาง 

 

                                            ลงชื่อ..........................................................ผูบังคับบัญชาระดับตน 

 

 

 

 

 


