แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ







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






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


ข้าพเจ้า.................................................................ตำแหน่ง...............................................................
โรงเรียน/หน่วยงาน.......................................................................................................................................................
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา.........................................................................................................................................
มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ..............................................................................................................
ณ ประเทศ....................................................................................................................................................................

มีกำหนด.................วัน  ตั้งแต่วันที่.........................................................ถึงวันที่...........................................................
โดยใช้งบประมาณ.........................................................................................................................................................
และอยู่ระหว่าง (วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน)...................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต






ขอแสดงความนับถือ
    ลงชื่อ....................................................................




         (..................................................................)
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหารโรงเรียน/หัวหน้าหน่วยงาน)
................................................................................................................................................................................
     ลงชื่อ....................................................................




         (..................................................................)
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา)
........................................................................................................................................................
     ลงชื่อ....................................................................




         (..................................................................)
สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้

ข้าพเจ้า........................................................................ตำแหน่ง............................................................
โรงเรียน / กลุ่ม......................................................................สังกัด/สำนัก.........................................................
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ (ให้ระบุที่อยู่ในต่างประเทศ)....................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................

โทรศัพท์หมายเลข........................................................................ซึ่งเป็นที่พักของ.............................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................







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






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






ตำแหน่ง................................................................
   บันทึกข้อความ
[image: image1.png]



ส่วนราชการ ..................................................................................................................................………………..
ที่ …………………………………………………..…….วันที่...............................................................................................
เรื่อง  มอบหมายงานในหน้าที่ระหว่างเดินทางไปต่างประเทศ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................


ตามที่ข้าพเจ้า.....................................................................ตำแหน่ง...............................................
สังกัดโรงเรียน..................................................................................................ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศเพื่อ.....................................................................................................................................................................................
ณ ประเทศ...................................................................................................................................................................
ในระหว่างวันที่.......................................................................ถึงวันที่..........................................................................
รวม....................วัน นั้น


ข้าพเจ้าขอมอบหมายงานในหน้าที่ที่โรงเรียน...................................................................................
ให้กับ...........................................................................ตำแหน่ง....................................................................................
เป็นผู้ปฏิบัติแทนระหว่างที่ข้าพเจ้าเดินทางไปต่างประเทศ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ





   (ลงชื่อ)






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





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




ผู้มอบ
       (............................................................)
   ตำแหน่ง..........................................................
(ลงชื่อ)




ผู้รับมอบ
       (............................................................)
   ตำแหน่ง..........................................................
(ลงชื่อ)




พยาน
       (............................................................)
   ตำแหน่ง..........................................................
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
ชื่อผู้เดินทาง………………………………………………………………………………..

ระยะเวลาการเดินทางไป - กลับ  วันที่…………………………………ถึง...........................................
	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
(บาท)
	เบิกจากเงิน
งบประมาณ
	เบิกจากเงิน
นอกงบประมาณ
	เงินส่วนตัว

	แหล่งเงิน
อื่น ๆ

	1. เงินเดือน (ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ)
   เงินเดือน ÷ 30 x จำนวนวัน
   (ไม่รวมค่าใช้จ่ายในข้อ 2)
	
	
	
	
	

	2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
   2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน
   2.2 ค่าจัดทำวีซ่า
   2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง
   2.4 ค่าที่พัก
   2.5 ค่าภาษีสนามบิน
        - สนามบินกรุงเทพฯ
        - 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)
	
	
	
	
	


ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
(ลงชื่อ).................................................................(ผู้เดินทาง)             
        (................................................................)
(ลงชื่อ).......................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับเขตพื้นที่การศึกษา)
                                                 (.................................................................)
                                         (ลงชื่อ).....................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับอธิบดีหรือรองอธิบดี)
                  (.................................................................)
ตรวจเสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
โดย กองการสัมพันธ์ต่างประเทศ สพฐ.
(ลงชื่อ).............................................................
(.......................................................................)
หัวหน้ากลุ่ม......................................................
ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
(เขียนที่)...................................................

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

เรื่อง  ..........................................................

เรียน  ....................................................................................

ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส....................................................... ตำแหน่ง..................................................

ระดับ........................................................สังกัด...............................................................................................

                          ป่วย
    ขอลา             ขอลากิจ    เนื่องจาก...............................................................................................


             คลอดบุตร
ตั้งแต่วันที่........... เดือน.......................... พ.ศ. ........... ถึงวันที่............. เดือน......................... พ.ศ...............

มีกำหนด..............วัน    ข้าพเจ้าได้ลา              ป่วย           กิจส่วนตัว          คลอดบุตร   ครั้งสุดท้ายตั้งแต่
วันที่................... เดือน........................... พ.ศ. ............ ถึงวันที่............. เดือน.......................... พ.ศ…..........

มีกำหนด..............วัน   ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่.............................................................................

 ......................................................................................โทรศัพท์........................................................

ขอแสดงความนับถือ
    ลงชื่อ.......................................................

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

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้




	ประเภท
การลา
	ลามาแล้ว
(วันทำการ)
	ลาครั้งนี้
(วันทำการ)
	รวมเป็น
(วันทำการ)
	ความเห็นผู้บังคับบัญชา

	ป่วย
	
	
	
	          ............................................................................

	กิจส่วนตัว
	
	
	
	ลงชื่อ...................................................................

	คลอดบุตร
	
	
	
	      (..................................................................)

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

	
	
	
	
	วันที่.............../................................/................

	ลงชื่อ....................................................ผู้ตรวจสอบ
(..................................................................)
ตำแหน่ง.........................................................

วันที่.............../................................/................


	คำสั่ง
             อนุญาต                   ไม่อนุญาต
...................................................................

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

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

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

วันที่.............../................................/................  


ใบลาพักผ่อน
(เขียนที่)...................................................

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

เรื่อง   ขอลาพักผ่อน
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1
ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส....................................................... ตำแหน่ง..................................................

ระดับ........................................................สังกัด...............................................................................................
มีวันลาพักผ่อนสะสม.................วันทำการ มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีนี้อีก 10 วันทำการ รวมเป็น.............วันทำการ
ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่.....................................................ถึงวันที่............................................มีกำหนด...............วัน
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่...............................................................................................................................
ขอแสดงความนับถือ
                                        ลงชื่อ............................................................
                              (........................................................)

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้




	ลามาแล้ว
(วันทำการ)
	ลาครั้งนี้
(วันทำการ)
	รวมเป็น
(วันทำการ)
	                              ความเห็นผู้บังคับบัญชา

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







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

                     (..................................................................)
ตำแหน่ง............................................. 
                     ตำแหน่ง.......................................................................
วันที่............../..................../...............


             วันที่............../..................../...............
ในระหว่างที่ข้าพเจ้าลาพักผ่อนมอบหมายให้



         คำสั่ง
.........................................................ปฏิบัติหน้าที่แทน
         
       อนุญาต

ไม่อนุญาต







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

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


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







                  (..................................................................)
(ลงชื่อ).............................................ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน        ตำแหน่ง...................................................................
(........................................................)


               วันที่............../..................../...............
หมายเหตุ  
1. การประชาสัมพันธ์นี้เฉพาะผู้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศที่ไปกรณีไปท่องเที่ยว 
หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ซึ่งเป็นงบประมาณส่วนตัวเท่านั้น
(กรณีอื่นๆ กรุณาติดต่อคุณปราณี  วสุเทพ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  )
2. ให้ผู้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาบัตรข้าราชการ สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนาพาสปอร์ตของผู้ขออนุญาต หากมีความเกี่ยวข้องเกี่ยวกับญาติให้แนบเอกสารที่มีความเกี่ยวข้องเป็นญาติ เช่น สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. ให้ผู้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ แนบโปรแกรมการท่องเที่ยว หรืออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบถึงกำหนดการให้ชัดเจน
4. ให้ผู้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศต่อผู้บริหารสถานศึกษา แล้วทำหนังสือนำส่งพร้อมเอกสารทั้งหมดที่ได้รับการอนุญาตจากผู้บริหารสถานศึกษามายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลำภู เขต 1 ก่อนกำหนดการเดินทาง            ไม่น้อยกว่า 30 วัน
5. ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  นางสาวยุวธิดา  ยุงไธสง  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โทร.042-360764 ,
089-8407340
****************************
