แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ
สังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
เขียนที่ ……….....…………………………..

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

เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศ
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

         ข้าพเจ้า……………………………………............ตำแหน่ง................................................................
เงินเดือน....................................ระดับ.............................โรงเรียน....................................................................
อำเภอ...................................................สังกัด......................................มีความประสงค์ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อ………….….……………………………... ณ ประเทศ..................................................มีกำหนด ........................ วัน  ตั้งแต่วันที่ ..........เดือน ........................พ.ศ. ............ ถึงวันที่ ............ เดือน................................พ.ศ. ................ ซึ่งอยู่ระหว่าง ..................................................(วันหยุดราชการ / วันปิดภาคเรียน / ลากิจส่วนตัว / ลาพักผ่อน)


        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต







ขอแสดงความนับถือ
(………………………………….)

ตำแหน่ง .................................................................
ความเห็นของผู้บริหารสถานศึกษา / หัวหน้ากลุ่ม
...........................................................................................................................................................
         (…………………………………….)

ตำแหน่ง.................................................................
ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา / ผู้อำนวยการสำนักฯ
...........................................................................................................................................................
         (…………………………………….)

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

ระยะเวลาการเดินทาง ไป – กลับ  วันที่  ………………………………………………

	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
(บาท)
	เบิกจาก
เงิน
งบประมาณ
	เบิกจาก
เงินนอก
งบประมาณ
	เงิน
ส่วนตัว
	แหล่งเงิน
อื่น ๆ

	1. เงินเดือน (ไม่รวมกับข้อ 2)

(ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ)

เงินเดือนหาร30 คูณจำนวนวันที่ไป
	
	
	
	
	

	2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
	
	
	
	
	

	     2.1  ค่าโดยสารเครื่องบิน
	
	
	
	
	

	     2.2  ค่าจัดทำวีซ่า
	
	
	
	
	

	     2.3  ค่าเบี้ยเลี้ยง
	
	
	
	
	

	     2.4  ค่าที่พัก
	
	
	
	
	

	     2.5  ค่าภาษาสนามบิน
	
	
	
	
	

	            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)…………………………………(ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการ)




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






(ลงชื่อ)………………………………………..




ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
ชื่อผู้เดินทางไปทัศนศึกษา  นายวิชัย  ไพยารมณ์
ระยะเวลาการเดินทาง ไป – กลับ  วันที่  28 ตุลาคม 2562 – 30 ตุลาคม 2562 รวม 3 วัน
	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
(บาท)
	เบิกจาก
เงิน
งบประมาณ
	เบิกจาก
เงินนอก
งบประมาณ
	เงิน
ส่วนตัว
	แหล่งเงิน
อื่น ๆ

	3. เงินเดือน (ไม่รวมกับข้อ 2)

(ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ)

เงินเดือนหาร30 คูณจำนวนวันที่ไป
	59,970*3/30
=  5,997
	√
	
	
	

	4. [image: image1.png]


ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
	
	
	
	
	

	     2.1  ค่าโดยสารเครื่องบิน
	
	
	
	
	

	     2.2  ค่าจัดทำวีซ่า
	
	
	
	
	

	     2.3  ค่าเบี้ยเลี้ยง
	
	
	
	
	

	     2.4  ค่าที่พัก
	
	
	
	
	

	     2.5  ค่าภาษาสนามบิน
	
	
	
	
	

	            สนามบินกรุงเทพฯ
	
	
	
	
	

	            สนามบินต่างประเทศ
	เหมาจ่าย
	
	
	
	

	     2.6  ค่าพาหนะ
	   = 40,000
	
	
	√
	

	            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)
	40,000
	
	
	
	






ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ




(ลงชื่อ)…………………………..……(ผู้เดินทาง)




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




(ลงชื่อ)…………………………………(ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการ)




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






(ลงชื่อ)………………………………………..




ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1

บัญชีรายชื่อข้าราชการไปต่างประเทศ
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1
ไปต่างประเทศเพื่อทัศนศึกษา ณ ....................................จำนวน .......... ราย
มีกำหนด ......... วัน  ตั้งแต่วันที่ .................................. ถึงวันที่.......................................
	ลำดับที่
	ชื่อ-ชื่อสกุล
	ตำแหน่ง / สังกัด

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


สถานที่พักสามารถติดต่อได้
ข้าพเจ้า ........................................................................ ตำแหน่ง ........................................................
โรงเรียน / กลุ่ม ........................................ สังกัด / สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 1
ขณะอยู่ต่างประเทศสามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ ..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
โทรศัพท์หมายเลข ................................................................................................................................................
ซึ่งเป็นบ้านพักของ.................................................................................................................................................
                                                       ลงชื่อ .......................................................................
                 (........................................................................)
กำหนดการเดินทางไปประเทศ....................................
ของ นาย/นาง/นางสาว.............................................
ตั้งแต่วันที่..................................ถึงวันที่....................................รวม....................วัน
	วัน/เดือน/ปี
	สถานที่ไป
	หมายเหตุ

	วันที่......เดือน.........พ.ศ...........
(พิมพ์ให้ครบตามกำหนดการ)

	-  
-

-


	


                                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน.............................................สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 1 

ที่ ....................................................................วันที่ ............................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

เรื่อง การมอบหมายงาน 

เรียน ผู้อานวยการ.................................................... 

ด้วย………………………………………………………………………………………………………………………………......................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

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

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

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

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

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

ตำแหน่ง ผู้อานวยการโรงเรียน/ ผอ. สพป...................................

                                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ โรงเรียน..............................................สานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เชียงราย เขต 1 

ที่ ....................................................................วันที่ ............................................................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

เรื่อง ชี้แจงเหตุผลที่เสนอเรื่องล่าช้า 

เรียน ผู้อานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 1


ตามที่ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)........................................ได้เสนอขออนุญาตไปต่างประเทศ เพื่อ.................................................................................ณ ประเทศ..................................................................... ระหว่างวันที่....................................................ถึงวันที่....................................................ข้าพเจ้าเสนอขออนุญาตดังกล่าวล่าช้าด้วยเหตุ...........................................................................................................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

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

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

                ผู้ขออนุญาตไปต่างประเทศ


การขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
     1.  การไปต่างประเทศ โดยการไปทัศนศึกษาและไปเพื่อภารกิจส่วนตัว ต้องเดินทางไปช่วง
ปิดภาคเรียนเป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษา คือ  1  เมษายน ถึง 15 พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และ 
ภาคเรียนที่ 2  คือ วันที่ 11 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 ตุลาคม ของปีเดียวกัน  สพฐ. จะไม่อนุญาตให้ข้าราชการครู
ไปช่วงเปิดภาคเรียน 
      2.  กำหนดการเดินทางให้จัดทำตั้งแต่วันที่ไปวันแรก จนถึงวันเดินทางกลับ
      3.  การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน

 3.1  กรณีไปที่ไม่นับเป็นวันลา

        -  ไปช่วงปิดภาคเรียน

        -  ไปตามโครงการความร่วมมือกับ สพฐ. โดยมีหนังสือเชิญจากหน่วยงานราชการ,
 สถาบันการศึกษา หรือที่อื่นๆ  ที่ระบุชื่อของข้าราชการครู


        -  ไปตามคำสั่งของ สพฐ. ให้แนบคำสั่งไปด้วย




หากเปลี่ยนกำหนดการเดินทาง หรือสถานที่ ต้องได้รับอนุมัติจาก ผอ.สพป. แต่ถ้ามีความจำเป็นที่จะต้องเปลี่ยนแปลงกำหนดการ หรือสถานที่ โดยกะทันหัน ไม่อาจรอการอนุมัติ ให้รีบรายงาน ผอ.สพป. ทราบ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นด้วย



เอกสารที่ประกอบการพิจารณา



1.  แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ



2.  โครงการที่จะไปดูงาน



3.  หนังสือเชิญฉบับจริงเป็นภาษาอังกฤษจากแหล่งดูงานในต่างประเทศ หรือสาขาสำนักงานในประเทศไทยที่ได้รับการมอบหมาย ที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นภาษาอังกฤษเป็นรายบุคคลที่ลงนามโดยผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ  พร้อมตราประทับของหน่วยงานที่เชิญ



4.  กำหนดการเดินทางซึ่งระบุกิจกรรมโดยละเอียด ชัดเจน เช่น วันที่ เวลา สถานที่ หัวข้อประเด็นที่จะดูงานและสอดคล้องกับหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศ



5. กรณีเป็นหมู่คณะฯ ให้จัดทำบัญชีรายชื่อพร้อมระบุตำแหน่งและสังกัดให้ชัดเจน



6.แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล



7.  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน


3.2   กรณีนับเป็นวันลา


        -  การไปเนื่องจากเป็นภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ทำข้อตกลงร่วมกัน หรือตามคำเชิญของส่วนราชการ/องค์กร/หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่ไม่มีการทำความร่วมมือกับ สพฐ ทั้งภายในและต่างประเทศ   โดยแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ ต้องแนบดังนี้ หนังสือเชิญจากส่วนราชการ/องค์กร/หน่วยงานต่างๆ,  ใบลากิจ , โครงการฯ, กำหนดการเดินทาง, รายชื่อเป็นหมู่คณะฯ , แบบค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล, บันทึกมอบหมายงาน 


        -   การไปลักษณะของการเป็นนักศึกษาตามโปรแกรมการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาต่างๆ  ที่ไม่ใช่การศึกษาภาคปกติ  เอกสารที่ต้องแนบไปแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ คือ โครงการที่ออกโดยมหาวิทยาลัยและลงนามโดยคณบดี หรืออธิการบดี,  หลักฐานการเป็นนักศึกษา หรือหนังสือที่แสดงความเป็นนักศึกษาของผู้ขออนุญาตที่ออกโดยมหาวิทยาลัย และใบลากิจส่วนตัวของข้าราชการครูฯ
