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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศตัวอย่าง

ชื่อผู้เดินทาง…………………………………………………..
ระยะเวลา  วัน ระหว่างวันที่  เดือน        พ.ศ.            ถึงวันที่   เดือน          พ.ศ.          .
	รายการค่าใช้จ่าย
	จำนวนเงิน
(บาท)
	เบิกจากเงิน
งบประมาณ
	เบิกจากเงิน
นอกงบประมาณ
	เงินส่วนตัว
	แหล่งเงิน
อื่น ๆ

	1. เงินเดือน(ไม่ต้องรวมกับข้อ 2)
   (ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ)
   เงินเดือน ÷ 30 จำนวนวัน
	
10,240
	

	

	

	

	2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
	
	
	
	
	

	   2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน
	12,000
	
	
	12,000
	

	   2.2 ค่าจัดทำวีซ่า
	
	
	
	
	

	   2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง
	
	
	
	
	

	   2.4 ค่าที่พัก
	9,000
	
	
	9,000
	

	   2.5 ค่าภาษีสนามบิน
	
	
	
	
	

	· สนามบินกรุงเทพฯ
	
	
	
	
	

	· สนามบินต่างประเทศ
	
	
	
	
	

	   2.6 ค่าเครื่องแต่งตัว
	
	
	
	
	

	   2.7 ค่ารับรอง
	
	
	
	
	

	   2.8 ค่าลงทะเบียนประชุม
	
	
	
	
	

	   2.9 ค่าของขวัญ
	
	
	
	
	

	   2.10 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)
	
	
	
	
	

	เหมาจ่ายทุกรายการ
	 21,000
	
	
	21,000
	

	รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)	
	21,000



			ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
			                                      
                                           ลงชื่อ.........................................(ผู้เดินทาง) 
                                                (........................................)
 		                      ลงชื่อ......................................... (ผู้อำนวยการสถานศึกษา)
                                                (........................................)
		                      ลงชื่อ………………………………….……(ผู้อำนวยการ สพป.ปทุมธานี เขต 2)
                 (........................................)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียน...................................................................................................................................
ที่…………………………………………………………….……………… วันที่ .......................................................................
เรื่อง   มอบหมายงาน…………………………………………………………………………………………………………………………
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน...............................................
		ด้วย ข้าพเจ้า ......................................................... ตำแหน่ง.................................................ได้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  เพื่อศึกษาดูงาน  ณ .............................................. ตั้งแต่วันที่............................................ ซึ่งอยู่ระหว่าง (   ) เปิดภาคเรียน  (    ) ปิดภาคเรียน หากโรงเรียน มีภาระงานในช่วงระยะเวลาดังกล่าว ข้าพเจ้า  ขอมอบหมายงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ให้แก่................................................ ตำแหน่ง.................................................เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

					                       


                                                                                        ลงชื่อ …………………………..………….. ผู้มอบหมาย
					                 (....................................................)
                                                                    ตำแหน่ง...........................................

			                                               

                             ลงชื่อ …………………………………….….. ผู้รับมอบหมาย
					                 (........................................................)
                                    			       ตำแหน่ง..........................................
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 บันทึกข้อความ


[image: A black and white drawing of a bird

Description automatically generated]ส่วนราชการ ...................................................................................................................................................... 
ที่ …………………………………………………………………… วันที่..................................................................................  
[bookmark: _Hlk133353798][bookmark: _Hlk142553936]เรื่อง   ขอชี้แจงเหตุผลความล่าช้าในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2
[bookmark: _Hlk133354617]                     ด้วยข้าพเจ้า ..................................................... ตำแหน่ง........................................................................มีความประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อศึกษาดูงาน  ณ ...................................................................... 
ระหว่างวันที่ ................................................................... ซึ่งอยู่ระหว่าง (   ) เปิดภาคเรียน  (    ) ปิดภาคเรียน โดยไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ และขอชี้แจงเหตุผลความล่าช้าในการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ดังนี้ ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................	
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
			 			  

…………………………………….
(…………………………………….)


						     
					














เอกสารประกอบการขอไปดูงาน ณ ต่างประเทศ
                              ๑. หนังสือขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
                              ๒. แบบคำร้องขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
                              ๓. โครงการที่จะไปดูงาน
                              ๔. หนังสือเชิญ
                              ๕. กำหนดการดูงาน
                              6. สถานที่พักสามารถติดต่อได้ระหว่างอยู่ต่างประเทศ
                              ๗. เอกสารค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
                              ๘. บันทึกมอบหมายงาน
                              ๙. เอกสารการลาพักผ่อน /ลากิจส่วนตัว
                            ๑๐. บันทึกชี้แจงเหตุผลความล่าช้าในการขออนุญาต
หมายเหตุ : ขอให้ส่งเรื่องขออนุญาตก่อนวันเดินทางไม่น้อยกว่า 30 วันทำการ
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