
 

         บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล(ด้านบุคลากร) โรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 

ที ่         วันที่     

เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 
 

 ข้าพเจ้า...............................................................……………………….ต าแหน่ง......................................……..........  
วิทยฐานะ……………………………………………..กลุ่มสาระการเรียนรู้…………………………………………………………………........ 
มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพ่ือ ศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา ภารกิจส่วนตัว (เยี่ยมญาติ) 
 ภารกิจส่วนตัว  ณ ประเทศ(ชื่อทางการ)...................................................................................……………………........
ระหว่างวัน................ ที.่....... เดือน................. พ.ศ. ............ ถึงวัน................ ที่........ เดือน.................... พ.ศ. .............      
มีก าหนด..................วัน ซึ่งอยู่ระหว่าง  ลากิจ   วันหยุดราชการ   ปิดภาคเรียน 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

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

ความเห็นหัวหน้างาน     ความเห็นรองผู้อ านวยการ     
 เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน             ………………………………………………………………………………      
 แก้ไขเอกสาร ดังนี้ ....................................................      ..…………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………      ……………………………………………………………………………… 
                  
 

 
 

 

 

 

 

 

                 (นายธเนศ  เจรญิทรัพย์)   
                       หัวหน้างาน              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล                  
 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน     
…………………………………………………………………………………….…....................................................................................   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
         
         

ผู้อ านวยการโรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 



แบบค ำร้องขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

       เขียนที่ โรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 

       วันที่................. เดือน ........................... พ.ศ. ........... 

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

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

สังกัดโรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 1                              

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ                      

เพ่ือ ..............................................................................  ณ .......................................................................................

ระหว่างวันที่..................................................................................    มีก าหนด................................วัน ซึ่งอยู่ระหว่าง

...................................(ลากิจ/ลาพักผ่อน/วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่ม 

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

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

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

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

ผู้อ านวยการโรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1 

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

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

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

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

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

 



 

แบบชี้แจงประกอบกำรขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

กรณีเร่งด่วนและกระช้ันชิดกับวันเดินทำง 

       เขียนที่ โรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒ 

       วันที่................. เดือน ........................... พ.ศ. ........... 

เรื่อง ขออนุญาตไปต่างประเทศ 

เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

        ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง....................... .........สังกัดโรงเรียนราชนันทาจารย์   

สามเสนวิทยาลัย ๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1  มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไป

ต่างประเทศ ณ ประเทศ....................................................................................เพ่ือ...................................................... 

มีก าหนด..............วัน ตั้งแต่วนั............เดือน.................พ.ศ. ................ถึงวันที่.......เดือน......................พ.ศ. ................ 

เหตุผลความจ าเป็นที่ขอกระชั้นชิดกับวันเดินทาง เนื่องจาก........................................................................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและอนุญาต 

       ขอแสดงความนับถือ  

             

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

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

 

ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่ม     

เห็นสมควร  อนุญาต   ไม่อนุญาต       

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

               

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

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

ผู้อ านวยการโรงเรียนราชนันทาจารย์ สามเสนวิทยาลัย ๒       

           

 

 

 

 

 

        

ความเห็นของ ผอ.ส านัก/ผอ.เขต 

เห็นสมควร  อนุญาต        ไม่อนุญาต 

 อ่ืน ๆ............................. 

 

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

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

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

 



 

สถำนที่พักท่ีสำมำรถติดต่อได้ 
 

 ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง................................โรงเรียนราชนันทาจารย์  
สามเสนวิทยาลัย ๒  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1  ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อ
ข้าพเจ้าได้ที่
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
.................................................................... ..........................................................................................................   
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
โทรศัพท์หมายเลข...............................................................ซึง่เป็นเจ้าของบ้าน............................................ ........ 

 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปตำ่งประเทศ 
ชื่อผู้เดินทาง..................................................................... 

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

รำยกำรค่ำใชจ้่ำย 
จ ำนวนเงิน 

(บำท) 
เบิกจำกเงิน 
งบประมำณ 

เบิกจำกเงิน 
นอกงบประมำณ 

เงินส่วนตัว แหล่งเงินอื่นๆ 

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

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      

    2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      

    2.2 ค่าจัดท าวีซ่า      

    2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      

    2.4 ค่าท่ีพัก      

    2.5 ค่าภาษสีนามบิน      

         สนามบินกรุงเทพฯ      

         สนามบินต่างประเทศ      

    2.6 ค่าพาหนะ      

         ไป - กลับ บ้าน - สนามบนิ      

          ในต่างประเทศ      

    2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      

    2.8 ค่ารับรอง      

    2.9 ค่าลงทะเบยีนการเรียน      

    2.10 ค่าของขวัญ      

    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)      

รวมค่ำใช้จ่ำย (เฉพำะข้อ 2)      

 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

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

ลงชื่อ................................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการ)  

ลงชื่อ................................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี) 

 
ตรวจเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
โดยกองการสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 
 

   ลงชื่อ......................................... 
    (...............................................) 

 
หมำยเหตุ  :  โปรดใส่เครื่องหมาย    ในช่องรายการประเภทการใช้เงิน 

 


