

เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2
(สำหรับกรณี ทัศนศึกษา ณ ต่างประเทศ)


เอกสารหลักฐานประกอบการขออนุญาตไปต่างประเทศ มีดังนี้
1. หนังสือนำส่งของโรงเรียน(บุคลากรในสถานศึกษา)/บันทึกข้อความขออนุญาต (บุคลากรของ
สำนักงานฯ)
2. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ (ต้องเสนอผ่าน ผอ.รร. และผอ.รร. ควรให้ความเห็นว่า
“สมควรอนุญาต, หรือควรอนุญาต)
3. สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ
4. โปรแกรมทัศนศึกษาหรือกำหนดการเดินทางที่ระบุวัน เวลาชัดเจน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
5. บัญชีรายชื่อผู้ขออนุญาตไปต่างประเทศ (สำหรับกรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะ)
6. ตารางค่าใช้จ่าย
7. บันทึกมอบหมายงาน (ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบงานไว้อย่างชัดเจน)
8. บันทึกชี้แจงเหตุผลความจำเป็นกรณีส่งเรื่องการขออนุญาตกระชั้นชิด (น้อยกว่า 30 วัน)
9. ใบลาพักผ่อนหรือลากิจ (บุคลากรของสำนักงานฯ)






หมายเหตุ  : ข้าราชการในสถานศึกษาอนุญาตเฉพาะอยู่ระหว่างปิดภาคเรียนเท่านั้น และต้องไม่อยู่ในระหว่าง
      คำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ในช่วงปิดภาคเรียน






[bookmark: _Hlk235798592]ที่ ศธ ๐๔๑๒๖. ...../....... 	      		                         โรงเรียน..........................................................	                                                    	                                                                   เลขที่..............................................................

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

เรื่อง	ขออนุญาตไปต่างประเทศ
	
เรียน	ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2

สิ่งที่ส่งมาด้วย	1. แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ   				        จำนวน  1  ฉบับ
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ				         จำนวน  1  ฉบับ
3. สถานที่พักที่สามารถติดต่อได้				                   จำนวน  1  ฉบับ
4. บัญชีรายชื่อข้าราชการขออนุญาตไปต่างประเทศ			         จำนวน  1  ฉบับ
5. บันทึกข้อความมอบหมายงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ		         จำนวน  1  ฉบับ

ด้วย โรงเรียน................................................................มีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ราย (นาย/นาง/นางสาว)........................................................ตำแหน่ง................................................................โรงเรียน..............................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ เพื่อทัศนศึกษา ณ ประเทศ........................................................... ตั้งแต่วันที่............เดือน....................................พ.ศ. ............... ถึง วันที่............เดือน...............................พ.ศ. ................ มีกำหนด.................วัน ซึ่งอยู่ระหว่างปิดภาคเรียน โดยไม่ผูกพันกับบงบประมาณของทางราชการ

		ในการนี้ โรงเรียน........................................................ขอส่งแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศของ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................................พร้อมเอกสารแนบ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนี้

		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

                      
                   ขอแสดงความนับถือ

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



โรงเรียน....................................................
โทรศัพท์................................................... 
โทรสาร....................................................

แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ

เขียนที่.................................................................
      วันที่..................เดือน....................................พ.ศ..................
เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2
   ด้วย ข้าพเจ้า ..........................................................................ตำแหน่ง..........................................................
โรงเรียน/หน่วยงาน..............................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระยอง เขต 2 มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศ เพื่อ........................................................................................
ณ ประเทศ...............................................................................................................มีกำหนด.....................................วัน
ตั้งแต่วันที่...........................................................................ถึงวันที่..................................................................................
ซึ่งอยู่ระหว่าง..........................................................................(วันหยุดราชการ/ปิดภาคเรียน/ลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน)
	   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

ขอแสดงความนับถือ

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผอ.รร./ผอ.กลุ่ม/รองผอ.สพป.)
  สมควรอนุญาต
  ไม่สมควรอนุญาต เพราะ.......................................................................................................................................

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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา (ผอ.สพป.ระยอง เขต 2)
  อนุญาต
  ไม่อนุญาต เพราะ.................................................................................................................................................

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

สถานที่พักสามารถติดต่อได้


ข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง.......................................................................
โรงเรียน/กลุ่ม................................................................สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2
ขณะอยู่ต่างประเทศ สามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่.............................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
โทรศัพท์หมายเลข...........................................................................................................................................................
ซึ่งเป็นบ้านพักของ...........................................................................................................................................................


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

















ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ

ชื่อผู้เดินทาง.............................................................................
ระยะเวลาเดินทางไป-กลับ วันที่....................................................ถึงวันที่..........................................................

	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
(บาท)
	เบิกจากเงิน
งบประมาณ
	เบิกจากเงินนอก
งบประมาณ
	เงินส่วนตัว
	แหล่งเงิน
อื่น ๆ

	1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับ ข้อ 2)
ช่วงไปต่างประเทศ
เงินเดือน÷30×จำนวนวัน
	
	
	
	
	

	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 ค่าแต่งตัว
	
	
	
	
	

	    2.8 ค่ารับรอง
	
	
	
	
	

	    2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม
	
	
	
	
	

	    2.10 ค่าของขวัญ
	
	
	
	
	

	    2.11 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)
	
	
	
	
	

	    2.12 ค่าใช้จ่ายแบบเหมาจ่าย
	
	
	
	
	

	รวมค่าใช้จ่ายใน (2)
	
	
	
	
	



ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้เดินทาง
ลงชื่อ..............................................................ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผอ.รร.)
ลงชื่อ..............................................................ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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