
ตามที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ได้แจ้งแนวปฏิบัติส าหรับการ
ขออนุญาตไปต่างประเทศ ซึ่งในการยื่นเรื่องเพ่ือขออนุญาตพร้อมเอกสาร หลักฐานตามประเภทการขออนุญาตให้ครบถ้วนก่อนวัน
เดินทางไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นเรื่องไม่ถึง 30 วัน ต้องมีหนังสือชี้แจงเหตุผลแนบแสดงมาพร้อมด้วย และจะต้องเสนอต่อ สพฐ. 
เพ่ือพิจารณาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ เพ่ือทราบและถือปฏิบัตินั้น  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ขอเรียนว่า ขอให้โรงเรียนในสังกัดได้
ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ และให้ยื่นเรื่องเพ่ือขออนุญาตภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยทาง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ได้จัดท าแบบตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการยื่นเรื่อง
ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ มาให้ทางโรงเรียนได้ตรวจสอบทุกครั้งก่อนที่จะมีการส่งเรื่องมายังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 เพ่ือด าเนินการต่อ โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

1. ตรวจสอบว่าขออนุญาตเดินทางไปกรณีใด 
2. พิมพ์ใบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. ด าเนินการตรวจสอบแล้ว ท าเครื่องหมาย √ ลงในช่อง  เฉพาะที่มีเอกสารแนบมาส่ง 
4. ลงลายมือชื่อผู้ เดินทาง พร้อมลงวันที่ ทุกครั้ง แต่ลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร ให้มาลงต่อหน้า

เจ้าหน้าที่ท่ีรับเอกสาร 
5. แนบใบตรวจสอบเอกสารหลักฐานมากับเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐานมาด้วยทุกครั้งที่มีการส่งเรื่อง

ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณีผู้บริหารและข้าราชการครูเดินทาง) 
6. น ามาส่งให้ที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 (บางแวก) กลุ่ม

บริหารงานบุคคล ชั้น 2 ติดต่อ ศิริลักษณ์, ชุติมณฑน์ โทร 0-2410-2044 ต่อ 404 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานก่อนที่จะมีการน าส่งไปยังกลุ่มอ านวยการเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
กรณีไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 1 แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

 2 แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วน/กระชั้นชิดกับวันเดินทาง 
 3 ใบอนุญาตลากิจ/ลาพักผ่อน  
 3 รายละเอียดโครงการ 
 4 หนังสือเชิญจากหน่วยงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ (ระบุรายชื่อผู้ขออนุญาต) 
 5 ก าหนดการ 
 6 สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
 7 รายละเอียดแสดงค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
 8 บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ  
หมายเหตุ
........................................................................................................................................................... .................................
.................................................................................................. .......................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................... 
........................................................................................................................................................................ .................... 
.............................................................................................................. ................................................................ .............. 
 

 

 

 

 

 

 

ลงลายมือชื่อผู้เดินทาง  x...................................................    
       วันที่ ............................................. 

 
ลงลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร .............................................. 

                   วันที่ ...........................................   
 
ลงลายมือชื่อผู้รับเอกสาร .................................................. 
        วันที่ ................................................ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

        เขียนที่....................................... 

          วันที่...................................... 

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
 

 ข้าพเจ้า................................................ต าแหน่ง........................................โรงเรียน... ..................... 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 

มีความประสงค์ขอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ ..................................ณ....................................ระหว่างวันที่

...........................................มกี าหนด................................วนั ซึ่งอยู่ระหว่าง.......................................... 

(ลากิจ/ลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการกลุ่ม 

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

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

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

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

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

 

ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

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

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

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

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

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



แบบช้ีแจงประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

กรณีเร่งด่วนและกระช้ันชิดกับวันเดินทาง 

           เขียนที่....................................... 

           วันที่...................................... 

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
 

 ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง.........................สังกัดโรงเรียน............................... 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1  มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

ณ ประเทศ............. เพ่ือ.................................................. มกี าหนด.....................วัน ตั้งแต่วัน............เดือน.............

พ.ศ. ................ถึงวันที่.......เดือน...................พ.ศ. ................ เหตุผลความจ าเป็นที่ขอกระชั้นชิดกับวันเดินทาง เนื่อง

จาก........................................................................................................... ....................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 

       ขอแสดงความนับถือ  

             

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

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

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/ผู้อ านวยการกลุ่ม     

เห็นสมควร  อนุญาต   ไม่อนุญาต       

  อ่ืน ๆ.............................          

               

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

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

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

          

 

 

 

 

 

        

ความเห็นของ ผอ.เขต 

เห็นสมควร  อนุญาต        ไม่อนุญาต 

 อ่ืน ๆ............................. 

 

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

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

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

 



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
ชื่อผู้เดินทาง.............................................. 

ระยะเวลา ........วัน ระหว่างวนัที่.........เดือน.............พ.ศ...........ถึงวันที่..........เดือน............พ.ศ............. 
 

รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงิน 
นอกงบประมาณ 

เงินส่วนตัว แหล่งเงินเอื่นๆ 

1. เงินเดือน(ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 
    (ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ) 
    เงินเดือน 30 จ านวนวัน 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      

    2.2 ค่าจัดท าวีซ่า      

    2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      

    2.4 ค่าที่พัก      

    2.5 ค่าภาษีสนามบิน      

         สนามบินกรุงเทพฯ      

         สนามบินต่างประเทศ      

    2.6 ค่าพาหนะ      

         ไป - กลับ บ้าน - สนามบนิ      

          ในต่างประเทศ      

    2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      

    2.8 ค่ารับรอง      

    2.9 ค่าลงทะเบียนการเรียน      

    2.10 ค่าของขวัญ      

    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)      

            รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)      

 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
ลงชื่อ................................................................(ผู้เดินทาง) 

ลงชื่อ................................................................(ผู้อ านวยการโรงเรียน) 

ลงชื่อ................................................................(ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ  :  โปรดใส่เครื่องหมาย    ในช่องรายการประเภทการใช้เงิน 



สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ 

 

ข้าพเจ้า....................................................ต าแหน่ง........................................โรงเรียน...................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่

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

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

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

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

โทรศัพท์หมายเลข...........................................................................ซ่ึงเป็นเจ้าของบา้น........................................... 

 

 

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

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

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

 


