
เอกสารที่ต้องจัดทำเพ่ิมเติม 
 

1. บัญชีรายชื่อข้าราชการที่ขออนุญาต 
2. สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ 
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
4. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขออนุญาต 
5. หนังสืออนุญาตของผู้ปกครอง 
6. แผน/มาตรการดูแลนักเรียนขณะอยู่ต่างประเทศ 
7. หนังสือมอบภาระงานการจัดการเรียนการสอนของครูที่ร่วมเดินทางดูแลนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 
ที…่………………………………                  วันที่  ……………………………………… 
เรื่อง    มอบหมายภาระงานในระหว่างเดินทางไปต่างประเทศ 
……………………….................................................................................................................... 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 
 
                   ด้วย ข้าพเจ้า............................................................  ตำแหน่งครู   โรงเรยีนแก่นนครวิทยาลัย 
ได้ขออนุญาตไปต่างประเทศ เพ่ือ......................................................................................................................  
ณ ประเทศ...........................  ระหว่างวันที่.............................................................................    ซึ่งในระยะเวลา
ดังกล่าวข้าพเจ้าได้มอบหมายให้........................................................เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดการเรียนการสอนแทน 
 
 
                                                                      ผู้มอบ 
 
                                                                                 (..........................................)  
                                                                          ตำแหน่ง ครู  โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย                                                                  
  
 
                                                                           ผู้รับมอบ 
                                                                           
                                                                                 (..........................................) 
                                                                             ตำแหน่งคร ูโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  ที ่ศธ ๐๔๒๙๕.๐๐๕/..........                                                โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  ถนนเหล่านาดี                                  
                                                                                  อำเภอเมือง   จังหวัดขอนแก่น  ๔๐๐๐๐ 
. 

                                                                .........  มีนาคม  ๒๕๖๘ 
  

เรื่อง    ข้าราชการครูขออนุญาตไปต่างประเทศ 
                    

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบคำร้องขอไปต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา      จำนวน  ๑  ชุด 
                           

                   ด้วย.............................................  ตำแหน่ง.................... เงินเดือน............................บาท กลุ่ม
สาระการเรียนรู้............................  โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  
ประสงค์ขออนุญาตเดินทางไป................................................................................  เพ่ือ........................................... 
ระหว่างวันที่......................................................มีกำหนด .............. วัน ข้าราชการครูดังกล่าวใช้วันหยุดในช่วงปิด
ภาคเรียน ในการเดินทางไปครั้งนี้  รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 

                    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                                                               
                                                              ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                                            (นายคมสันต์  ชุมอภัย) 
                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 

      โทร. ๐ – ๔๓๒๒ – ๕๖๓๖  
      โทรสาร. ๐ – ๔๓๒๒ – ๕๖๓๗  ต่อ ๒๙๕ 
 “เรียนดี มีความสุข” 

 



แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
                                                                                 เขียนที่โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  

                                                                          วันที่  ๒๗  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘      
เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                                        

               ข้าพเจ้า......................................................... ตำแหน่งครู อันดับ คศ.......  รับเงินเดือนขั้น 
..............................บาท   สังกัดโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น  สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๕ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  มีความ
ประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพื่อ..................................................... ณ ....................................  ในระหว่างวันที่ 
............................................................... มีกำหนด  ........... วัน 
 

                    ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วย การไปศึกษาดูงานฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัยทุกประการ   
 

 
        ขอแสดงความนับถือ   
 
  
                                        ( ..................................... )         
                                                              ตำแหน่งครู อันดับคศ.... 
 
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 
…………………………………………………..  ความเห็นของ ผอ.สพม.ขอนแก่น เขต ๒๕  
……………………………………………………...                ……………………………………………………….                                   
……………………………………………………..                     …………………………………………………………          
        
        (นายคมสันต์  ชุมอภัย)                                         ( นายศักดา  ชัยภัย )                                 
ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย                                    ผอ.สพม.๒๕        
 
 
 
 
                    



                                 

บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ         โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 
ที…่………………………………                  วันที่  ๒๙  มีนาคม  ๒๕๖๘ 
เรื่อง   ชี้แจงการส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศ  
............................................................................................................................. ..................... 
เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๒๕  
 

                    ด้วยข้าพเจ้า ..................................................... ตำแหน่งครู  โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย   อำเภอ
เมือง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  ๒๕  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวงศึกษาธิการ  ได้ขออนุญาตไป.................................. ในระหว่างวันที่  ........................................................  
ข้าพเจ้าขอชี้แจงเหตุผลการส่งเรื่องขออนุญาตไปต่างประเทศ ล่าช้า เนื่องจากรอหนังสือเดินทางไปต่างประเทศ 
 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                     
 
                                                                        ( ................................................. ) 
                                                                 ตำแหน่งครู   โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย                                                        
                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ         โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย 
ที…่………………………………                  วันที่  ๒๙  มีนาคม  ๒๕๖๘ 
เรื่อง   ขออนุญาตไปต่างประเทศ 
............................................................................. ..................................................................... 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  
 

                    ข้าพเจ้า...................................................... ตำแหน่งครู อันดับ คศ.๓ โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย    
อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต๒๕  สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  มีความประสงค์ขออนุญาตไปศึกษาดูงาน ในระหว่างวันที่ 
.................................................. มีกำหนด.................วัน ณ ..........................................โดยขออนุญาตไปราชการใน
ระยะเวลาดังกล่าว 
 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                     
 
                                                                                  ( .........................................) 
                                                                                    ตำแหน่งครู อันดับ คศ........                                                        
                                                           
 
 
  ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา 
 
  (    )   อนุญาต     (   ) ไม่อนุญาต  
 
                 
        (นายคมสันต์  ชุมอภัย) 
  ผู้อำนวยการโรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
 
 



 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
                                                   ชื่อผู้เดินทาง................................................. 
                                     ระยะเวลาการเดินทางไป  – กลับ  ๒๔- ๒๘ มีนาคม ๒๕๖๘ 

 
รายการค่าใช้จ่าย 

จำนวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจากเงิน
งบประมาณ 

เบิกจากเงินนอก
งบประมาณ 

 
เงินส่วนตัว 

 
แหล่งเงินอื่น ๆ 

1.เงินเดือน(ไม่ต้องรวมกับข้อ2) 
   (ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ) 
เงินเดือน / 30 x จำนวนวัน 

-    
 
/ 

 
 

2.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง -   /  
    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
   2.2 ค่าจัดทำวีซ่า      
   2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      

   2.4 ค่าที่พัก      
   2.5 ค่าภาษีสนามบิน      

      สนามบินกรุงเทพ ฯ      
         สนามบินต่างประเทศ      

    2.6 ค่าพาหนะ      
        ไป - กลับ บ้าน - สนามบิน      
         ในต่างประเทศ      
     2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      
     2.8 ค่ารับรอง      

2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      
    2.10 ค่าของขวัญ      
    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)      

รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2) ๒๙,๙๙๐ 

                  ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
                                       ลงช่ือ …………………………….(ผู้เดนิทาง) 
                         ลงช่ือ  …………………………….(ผู้บงัคับบัญชาระดับผู้อำนวยการสถานศึกษา) 
            ลงช่ือ  …………………………….(ผู้บงัคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี)   
     ตรวจเสนอปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
       โดย กองการสมัพันธ์ต่างประเทศ สป. 
       ลงช่ือ………………………………… 
                      (………………………………) 
                          หัวหน้ากลุ่ม………………………….. 
 
 
 
 



สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้  

 

              ข้าพเจ้า...................................................   ตำแหน่งครู อันดับ คศ............   โรงเรียนแก่นนครวิทยาลัย  
อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น   สังกัด/สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต ๒๕ ขณะอยู่ต่างประเทศ
สามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  ...........................................................................   ซึ่งเป็นโรงแรมที่พักโทรศัพท์
หมายเลข ................................................ 
 
 
 
 
                                                                                     
                                                                                   (.....................................) 
                                                                                    ตำแหน่งครู อันดับคศ..... 
 


