แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน








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







วันที่........ เดือน.............................พ.ศ. ........
เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน


ข้าพเจ้า ..................................................  ตำแหน่ง.......................................................................
โรงเรียน/กลุ่มงาน.................................................................................   สังกัด........................................................ 

มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ..........................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
ณ  ประเทศ...........................................................................มีกำหนด..............วัน    ตั้งแต่วันที่..............................

เดือน............................... พ.ศ.....................    ถึง  วันที่............... เดือน................................... พ.ศ………………….

ซึ่งอยู่ระหว่าง (วันหยุดราชการ / ปิดภาคเรียน / ลากิจส่วนตัว / ลาพักผ่อน)



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
                       ขอแสดงความนับถือ

                         ......................................................
                         (......................................................)
ตำแหน่ง.....................................................................
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหารโรงเรียน/ หัวหน้ากลุ่มงาน)
....................................................................................................................................................................................






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





              (....................................................)
ตำแหน่ง....................................................................................

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

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

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





              (....................................................)
ตำแหน่ง....................................................................................
แบบใบลาไปต่างประเทศ
เขียนที่ ......................................................................
    

                                                   วันที่ ...........................................................................
เรื่อง   ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน


ข้าพเจ้า .................................... เกิดวันที่ ................................ อายุ ............. ปี ได้เข้ารับราชการเมื่อวันที่ ............................................. ปัจจุบันรับราชการ ตำแหน่ง ....................................................................โรงเรียน ......................................................................สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช กระทรวงศึกษาธิการ ได้รับเงินเดือนๆ ละ ................................... บาท 
                    มีความประสงค์จะลา........................เพื่อไป............................................. มีกำหนด ............... วัน 
ตั้งแต่วันที่ ................................... ถึงวันที่ ...................................... 


ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลา ........................................... ไปต่างประเทศ ...........................................
เป็นเวลา ....................................... ปี ................................... เดือน ..................................... วัน ...............................
เมื่อวันที่ ............ เดือน .......................... พ.ศ. ................. ถึงวันที่ ............... เดือน .......................... พ.ศ..............
ขอแสดงความนับถือ
(...................................)
.................................................
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
....................................................................................................................................................................................
(ลงชื่อ) .................................................
(.................................................................)

   คำสั่ง


(       )    อนุญาต

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

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
ชื่อผู้เดินทาง……………………………………….ตำแหน่ง………………………………………….

ระยะเวลาเดินทาง  ไป – กลับ…………………………………………………………………………

	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
  (บาท)
	เบิกจากเงิน
งบประมาณ
	เบิกจากเงิน
นอกงบประมาณ
	เงิน
ส่วนตัว
	แหล่งเงิน
อื่น  ๆ

	1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2)
เงินเดือน  - 30 x จำนวนวัน
	
	
	
	
	

	 2.    ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
	
	
	
	
	

	        2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน
	
	
	
	
	

	        2.2  ค่าจัดทำวีซ่า
	
	
	
	
	

	        2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง
	
	
	
	
	

	        2.4 ค่าที่พัก
	
	
	
	
	

	        2.5  ค่าสนามบิน
	
	
	
	
	

	               สนามบินกรุงเทพ
	
	
	
	
	

	               สนามบินต่างประเทศ
	
	
	
	
	

	       2.6 ค่าพาหนะ
	
	
	
	
	

	              ไป-กลับบ้าน-สนามบิน
	
	
	
	
	

	              ในต่างประเทศ
	
	
	
	
	

	       2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว
	
	
	
	
	

	       2.8 ค่ารับรอง
	
	
	
	
	

	       2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม
	
	
	
	
	

	       2.10 ค่าของขวัญ
	
	
	
	
	

	       2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)
	
	
	
	
	

	               ค่าประกันสุขภาพ
	
	
	
	
	

	                        รวมค่าใช้จ่าย (2)
	
	
	
	
	






ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ




(ลงชื่อ)………………………….....ผู้เดินทาง




(ลงชื่อ)…………………………….ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการ
หมายเหตุ  โปรดกาเครื่องหมาย /  ในช่องรายการประเภทการเงิน
สถานที่พักสามารถติดต่อได้
ข้าพเจ้า ..................................................................................... ตำแหน่ง .......................................................
โรงเรียน / กลุ่ม ............................................... สังกัด / สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
โทรศัพท์หมายเลข.......................................................................................................................................................
ซึ่งเป็นที่พักของ......................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................
ลงชื่อ .........................................................................
                           (........................................................................)
                 ตำแหน่ง..........................................................................
 (ตัวอย่างบันทึกมอบหมายงาน)
[image: image1.emf] 


บันทึกข้อความ
[image: image2.png]


ส่วนราชการ  โรงเรียน                                        
[image: image3.emf] 

ที่   
วันที่                     
เรื่อง   มอบหมายปฏิบัติหน้าที่
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียน.................
ด้วย ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง...............................................................
มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อ...........................................................................................
ณ ประเทศ......................................  ระหว่างวันที่...................................................................................................
ซึ่งอยู่ระหว่าง ลากิจส่วนตัว จึงขอมอบหมายงานในหน้าที่ ดังต่อไปนี้
1...............................................................................................................................................
2..............................................................................................................................................
ให้แก่..................................................................ตำแหน่ง.................................................. เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน จนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                                                ลงชื่อ 


     
           ผู้มอบหมาย





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



                      ตำแหน่ง ............................................................





   ลงชื่อ 



ผู้รับมอบหมาย





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



                      ตำแหน่ง ............................................................
                             ความเห็นผู้บังคับบัญชา    (      )   อนุญาต    (       )  ไม่อนุญาต
                                                  (............................................................. )






             ตำแหน่ง ..............................................................
(กรณีไปเป็นหมู่คณะ)
บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
ไปต่างประเทศเพื่อ....................... ณ  .............................................................  จำนวน.........ราย
มีกำหนด............วัน   ตั้งแต่วันที่..........................................  ถึงวันที่............................................
	ลำดับที่
	ชื่อ - ชื่อสกุล
	ตำแหน่ง / สังกัด

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(ตัวอย่าง)
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ........................................................................................................................................................ 
ที่......................................................................... วันที่ ...................................................................................
เรื่อง  ชี้แจงกรณีที่เสนอเรื่องล่าช้า

          ..............................................................................................................................................................................                                       
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
               ด้วยข้าพเจ้า ........................................................... ตำแหน่ง.......................................................สังกัดโรงเรียน..................................................... สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช             ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ ………………………………………………………………………………………………………….............
….................................................................................................................................................................................
ณ ประเทศ.....................................................................ระหว่างวันที่.........................................................................
ขอชี้แจงที่เสนอเรื่องล่าช้าเนื่องจาก......................................................................................................................     
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา




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


                             ตำแหน่ง..............................................................
      ความเห็นของผู้บังคับบัญชา
.............................................................                               
.............................................................
............................................................
    (ลงชื่อ)………………………………………………….
              (................................................)
 ตำแหน่ง..........................................................
       วันที่..................................................

แบบรายงานการขออนุญาตการไปต่างประเทศโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา
ปรับปรุงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๖๐)
โรงเรียน............................................................................  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  ปีการศึกษา.....................

๑.  โรงเรียนมีเงินรายได้สถานศึกษา (เงินนอกงบประมาณของทางราชการ) ดังนี้


๑.๑  เงินรายได้สถานศึกษาคงเหลือ ณ ปัจจุบัน...............................................................................................................................บาท


  
แบ่งเป็น




๑.๑.๑  เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค)........................................................................................................................บาท


  

๑.๑.๒ เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ.....................................................บาท





(นักเรียน..............................คนๆ ละ...............................บาท)


  

๑.๑.๓ เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอื่นๆ......................................................................................บาท

๒.  การไปต่างประเทศครั้งนี้ ใช้เงินรายได้สถานศึกษา ข้อ……………


........๒.๑ เงินระดมทรัพยากร (เงินบริจาค)

........๒.๒ เงินค่าเล่าเรียน (เงินบำรุงการศึกษา) ที่เรียกเก็บจากนักเรียนโครงการพิเศษ (ใช้ได้เฉพาะการพานักเรียนไปต่างประเทศ ในสัดส่วน 




ครู ๑ คน ต่อนักเรียน ๑๐ คน)

........๒.๓ เงินที่ได้จากการให้เช่าทรัพย์สินของโรงเรียน และอื่นๆ
           ๓. วงเงินที่ขอใช้...................................บาท คิดเป็นร้อยละ........................ของเงินรายได้สถานศึกษา คงเหลือ ณ ปัจจุบัน (ข้อ ๑.๑.๑ หรือ ๑.๑.๒ หรือ ๑.๑.๓)
           ๔. จำนวนครั้งและรายจ่ายที่ใช้ในการไปต่างประเทศ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา ที่ผ่านมาในรอบปีการศึกษานี้


๔.๑ ผู้อำนวยการโรงเรียน...........ครั้ง ประเทศ................................................................เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา รวม............................................บาท


๔.๒ รองผู้อำนวยการโรงเรียน/ข้าราชการครู/บุคลากรของโรงเรียน จำนวน...............คน...........ครั้ง เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา รวม........................บาท


๔.๓ พานักเรียนไปต่างประเทศ...................คน เบิกค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้สถานศึกษา รวม.......................................................บาท




ผู้รายงานข้อมูล









ตรวจสอบถูกต้อง


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




             

(.....................................................)
            ผู้อำนวยการโรงเรียน...................................................................


         ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
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