ตามที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 ได้แจ้งแนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศ ซึ่งในการยื่นเรื่องเพื่อขออนุญาตพร้อมเอกสาร หลักฐานตามประเภทการขออนุญาตให้ครบถ้วนก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นเรื่องไม่ถึง 30 วัน ต้องมีหนังสือชี้แจงเหตุผลแนบแสดงมาพร้อม เพื่อทราบและถือปฏิบัตินั้น 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 ขอเรียนว่า ขอให้โรงเรียนในสังกัดได้ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ และให้ยื่นเรื่องเพื่อขออนุญาตภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยทางสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 ได้จัดทำแบบตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการยื่นเรื่องขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ มาให้ทางโรงเรียนได้ตรวจสอบทุกครั้งก่อนที่จะมีการส่งเรื่องมายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 เพื่อดำเนินการต่อ โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้
1. ตรวจสอบว่าขออนุญาตเดินทางไปกรณีใด
2. พิมพ์ใบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
3. ดำเนินการตรวจสอบแล้ว ทำเครื่องหมาย √ ลงในช่อง ( เฉพาะที่มีเอกสารแนบมาส่ง
4. ลงลายมือชื่อผู้เดินทาง พร้อมลงวันที่ ทุกครั้ง แต่ลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร ให้มาลงต่อหน้าเจ้าหน้าที่ที่รับเอกสาร

5. แนบใบตรวจสอบเอกสารหลักฐานมากับเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐานมาด้วยทุกครั้งที่มีการส่งเรื่องขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณีผู้บริหารและข้าราชการครูเดินทาง)
6. นำมาส่งให้ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 10 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โทร 032-400684  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนที่จะมีการนำส่งไปยังกลุ่มอำนวยการเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป
เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
กรณีไปศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ
( แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
( แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วน/กระชั้นชิดกับวันเดินทาง
( ใบอนุญาตลากิจ/ลาพักผ่อน 
( รายละเอียดแสดงค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
( สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ
( หนังสือเชิญจากหน่วยงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ (ระบุรายชื่อผู้ขออนุญาต)
( รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ

( บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
หมายเหตุ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
ลงลายมือชื่อผู้เดินทาง  x................................................   
      วันที่ .......................................
ลงลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร ..............................................
                   วันที่ .......................................



ลงลายมือชื่อผู้รับเอกสาร .................................................


      วันที่ .......................................
เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
กรณีไปทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ (ช่วงปิดภาคเรียนเท่านั้น)
ปิดภาคเรียนภาค 1 ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม
ปิดภาคเรียนภาค 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 15 พฤษภาคม
( แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
( แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วน/กระชั้นชิดกับวันเดินทาง
( รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ (ระบุวัน เวลาชัดเจน)
( รายละเอียดแสดงค่าใช้จ่าย
( สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ
หมายเหตุ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
ลงลายมือชื่อผู้เดินทาง  x................................................   
      วันที่ .......................................
ลงลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร ..............................................
                   วันที่ .......................................



ลงลายมือชื่อผู้รับเอกสาร .................................................


      วันที่ .......................................
เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
กรณีไปภารกิจส่วนตัว (เยี่ยมญาติ)
( แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
( แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วน/กระชั้นชิดกับวันเดินทาง
( ใบอนุญาตลากิจ/ลาพักผ่อน 
( รายละเอียดแสดงค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
( สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ
( บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
( หลักฐานแสดงความเป็นญาติ
( หลักฐานแสดงถึงการเจ็บป่วย,การไปร่วมงานศพ,การไปร่วมงานแต่งงาน,รับปริญญา 
(ระบุชื่อญาติ วัน เวลา ชัดเจน)
( เอกสารหลักฐานแสดงที่อยู่และสถานภาพของญาติในประเทศนั้น (อาชีพ/สถานที่ศึกษา ฯลฯ)

หมายเหตุ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
ลงลายมือชื่อผู้เดินทาง  x................................................   
      วันที่ .......................................
ลงลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร ..............................................
                   วันที่ .......................................



ลงลายมือชื่อผู้รับเอกสาร .................................................


      วันที่ .......................................
เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
กรณีไปภารกิจส่วนตัว
( แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
( แบบชี้แจงกรณีเร่งด่วน/กระชั้นชิดกับวันเดินทาง
( ใบอนุญาตลากิจ/ลาพักผ่อน 
( รายละเอียดแสดงค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
( สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ
( บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ 
( หนังสือเชิญของหน่วยงาน/องค์การ (ระบุรายชื่อผู้ขออนุญาต)
หมายเหตุ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
ลงลายมือชื่อผู้เดินทาง  x................................................   
      วันที่ .......................................
ลงลายมือชื่อผู้จัดส่งเอกสาร ..............................................
                   วันที่ .......................................



ลงลายมือชื่อผู้รับเอกสาร .................................................


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