แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
                                                                   เขียน.............................................................................
                                                      วันที่   ……….   เดือน   ...............................   พ.ศ.  ………………..
เรื่อง       ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียน      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25
                        ข้าพเจ้า......................................................................................ตำแหน่ง.....................................โรงเรียน.........................................................................สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25    สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ.............................................มีกำหนด ..............  วัน   ตั้งแต่วันที่................................................ ซึ่งอยู่ระหว่าง ........................(วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว) และไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ
                         จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต
ขอแสดงความนับถือ
   (…………………………………………….....)

                                 ตำแหน่ง  ......................................................................
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน
........................................................................................................................................................................




       (…………………………………………….....)

                                   ตำแหน่ง  ...................................................................
ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25
..........................................................................................................................................................................
                                       (ลงชื่อ)
                                                 (.......................................................)
                                   ตำแหน่ง.......................................................................
                                             ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป..............ต่างประเทศ
ชื่อผู้เดินทาง   ..........................................................
ระยะเวลาการเดินทางไป-กลับ  ตั้งแต่วันที่ ...................................... ถึงวันที่ ............................ รวม.........วัน
	             รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
    (บาท)
	    เบิกจากงบประมาณ
	เบิกจากเงินนอกงบ ประมาณ
	เงินส่วนตัว
	แหล่งเงิน
อื่น ๆ

	1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2)
    ช่วงเวลาเดินทางไปต่างประเทศ
   {เงินเดือน  ÷ (30 x จำนวนวัน)}
	   
	
	
	   
	

	2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน
2.2 ค่าจัดทำวีซ่า
2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง
2.4 ค่าที่พัก
2.5 ค่าภาษีสนามบิน
สนามบินกรุงเทพ
        สนามบินต่างประเทศ
2.6 ค่าพาหนะไป-กลับสนามบินไปต่างประเทศ
2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว
2.8 ค่าทะเบียนการประชุม
2.9 ค่าของขวัญ
2.10 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ
	   
	
	
	
	

	         รวมค่าใช้จ่ายข้อ 2
	     
	
	
	    
	


ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
ลงชื่อ……………………………………..(ผู้เดินทาง)

ลงชื่อ…………………………………….(ผู้บังคับบัญชาระดับต้น ผอ.ร.ร.)
ลงชื่อ…………………………………….(ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25)
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                                            บันทึกข้อความ                             
                                                                                                                                                        

ส่วนราชการ  โรงเรียน..........................................................
ที่...................................……………………….วันที่  …………………………………………….
เรื่อง     ขออนุญาตไป...............................................ต่างประเทศ

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียน......................................


ด้วย ข้าพเจ้า ........................................  ตำแหน่ง .............................................
โรงเรียน................. สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ..................................................... ตั้งแต่วันที่ ............................ถึงวันที่ ...............................     รวม...........................วัน


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                                                                          (...........................................)
                                                                  ตำแหน่ง...........................................
สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้


ข้าพเจ้า...............................................ตำแหน่ง......................................โรงเรียน...................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 ขณะที่ข้าพเจ้าและคณะเดินทางไปต่างประเทศในครั้งนี้ สามารถติดต่อได้ที่............................................................................................................................................
                                                               (...........................................)
                                                   ตำแหน่ง ..............................................
                                                         โรงเรียน...........................................
[image: image2.png]


                                            บันทึกข้อความ                             
                                                                                                                                                        

ส่วนราชการ  โรงเรียน..........................................................
ที่...................................……………………….วันที่  …………………………………………….
เรื่อง     บันทึกการมอบหมายงานระหว่างไปต่างประเทศ

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25


ด้วย ข้าพเจ้า ........................................  ตำแหน่ง ..........................................................
โรงเรียน................. สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 มีความประสงค์ขออนุญาตไป ต่างประเทศเพื่อไป.................................................. ตั้งแต่วันที่ ............................ถึงวันที่ ........................... รวม ...........................วัน
 ในการนี้ ข้าพเจ้าได้มอบหมายงานในหน้าที่ ระหว่างไปต่างประเทศ ให้ผู้รับมอบ คือ 
นาย/นาง/นางสาว........................................................................................... ดังนี้
1...................................................................................................................... ..............
2....................................................................................................................................
3...................................................................................................................................
4....................................................................................................................................
                                              ฯลฯ
(ลงชื่อ) .......................................ผู้มอบ      (ลงชื่อ)..........................................ผู้รับมอบ
        (.......................................)                     (........................................)         

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

 ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................       
ใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
เขียนที่...................................................

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

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

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



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

สังกัด.....................................................................................................................................................



        ป่วย
ขอลา

กิจ    กิจส่วนตัว     เนื่องจาก.............................................................................................



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

มีกำหนด..............วัน    ข้าพเจ้าได้ลา         ป่วย           กิจส่วนตัว          คลอดบุตร   ครั้งสุดท้าย
ตั้งแต่วันที่........... เดือน........................... พ.ศ. ........... ถึงวันที่............. เดือน.......................... พ.ศ..........

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

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

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

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

	ประเภทการลา
	ลามาแล้ว
	ลาครั้งนี้
	รวมเป็น
	ความเห็นผู้บังคับบัญชา

	
	(วันทำการ)
	(วันทำการ)
	(วันทำการ
	...................................................................

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

	กิจส่วนตัว
	(วันทำการ)
	(วันทำการ)
	(วันทำการ)


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

	คลอดบุตร
	
	
	
	ตำแหน่ง.......................................................

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

	
	

	ลงชื่อ....................................................ผู้ตรวจ
ตำแหน่ง.........................................................

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

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

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

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

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




บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25
ไปต่างประเทศเพื่อ................................  ณ ………………………….........................  จำนวน.........ราย
มีกำหนด............วัน   ตั้งแต่วันที่.............................................  ถึงวันที่.............................................................
	ลำดับที่
	ชื่อ – ชื่อสกุล
	ตำแหน่ง / สังกัด
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                                            บันทึกข้อความ                             
                                                                                                                                                        

ส่วนราชการ  โรงเรียน................................................
ที่...................................……………………….วันที่   ……………………………………………….
เรื่อง     ขอชี้แจงการทำเรื่องไปต่างประเทศล่าช้า

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25


ด้วย ข้าพเจ้า ..................................................  ตำแหน่ง ......................................................โรงเรียน............................................ สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ............................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่.................................ถึงวันที่.......................................จำนวน...................วัน


เนื่องจากระเบียบของทางราชการให้ต้องขออนุญาตล่วงหน้าก่อนวันเดินทางไปอย่างน้อย 30 วัน แต่ข้าพเจ้าไม่สามารถดำเนินการได้ทันตามกำหนด เพราะเหตุว่า………………………………………………………..

.............................................................……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….



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