
   
 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนพมิายวิทยา  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   เขต 31  
ที.่.................../.....................วันท่ี...........................เดือน............................................ พ.ศ. .......................... 
เร่ือง  ขออนุญาตไปราชการ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิมายวิทยา 
 

อ้างถึง  หนังสือ/ค าสั่ง/บันทึกข้อความ ที่.................../..................ลงวันท่ี................................................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. หนังสือ/ค าสั่ง/บันทึกข้อความ ท่ี.............../..............ลงวันท่ี……………………………………. 
         2. บันทึกการมอบหมายงาน   จ านวน...................................ฉบับ 
 

        ด้วย  ข้าพเจ้า...................................................................................ต าแหน่ง..........................................โรงเรียนพมิายวิทยา 
มีความประสงค์จะขออนุญาตไปราชการเพื่อ...................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................ 
ณ  ..................................................................................................................................................................................................................... 
ระหว่างวันท่ี.................เดือน...................................พ.ศ. .................ถึงวันท่ี................เดือน............................................พ.ศ. ......................... 
ในการไปราชการครั้งนี้ข้าพเจ้าจะเดินทางไปพร้อมกับคณะครูและบคุลากรจ านวน.....................คน นักเรียน  จ านวน...........................คน 
( กรุณาแจ้งรายชื่อครูและบุคลากรท่ีร่วมเดินทางไปราชการด้านหลังบันทึกข้อความฉบับนี้  และพิมพ์รายชื่อนักเรียนแนบมาด้วย ) 
โดยจะ  (     )  ขออนุญาตเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากงบฯ.................................................................................ครั้งนี้ 
         
 

          (     )  ไม่ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
          (     )  ไม่ขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ 
        ขอใช้รถยนต์โรงเรียน   
         

  

                        จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณา  
  

                             (ลงช่ือ).................................................ผู้ขออนุญาต           
เรียนผู้อ านวยการฯ                         (........................................................................) 
   - เพื่อโปรดพิจารณา            ต าแหน่ง............................................................. 
   - ปีการศึกษาน้ีไปราชการแล้ว.............ครั้ง.............วัน                                                                                                                                
                                                                                               
               ..........................................  
           (นางสาวเบญจวรรณ  จนิดาฤทธิ์)  
         รองผู้อ านวยการโรงเรียนพิมายวิทยา                        ความเห็นผู้บังคับบัญชา                 
    

เรียน ผู้อ านวยการฯ                                                                                    

    (  ) ควรอนุญาตให้เบิกค่าใช้จ่ายจ านวน................................บาท                                .............................................................  
    (  ) ไม่ควรอนุญาตใหเ้บิกค่าใช้จ่ายเนื่องจาก.........................                                      ……………………………………………………. 
     .............................................................................................  
 

                  .................................                                                                     (ลงช่ือ)............................................... 
                (นายสินทบ  พระทอง)                                                                           (นายวุฒิชัย  หวังอ้อมกลาง) 
         รองผู้อ านวยการโรงเรียนพิมายวิทยา                                                               ผู้อ านวยการโรงเรียนพิมายวิทยา 
                                                                                                                     ............/................/............. 
                                                                                                

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 

เลขที่รับ................../.............. 
วันที่........................................ 
เวลา....................................... 

ค่าใช้จ่ายของขา้ราชการครูและบุคลากร 
ค่าลงทะเบียน......................................................บาท 
ค่าเบี้ยเล้ียง..........................................................บาท 
ค่าพาหนะ / ค่าน้ ามันรถยนต.์.............................บาท 
ค่าที่พัก.................................................................บาท 
          รวม..........................................................บาท 
 

...หมายเหตุ  การขอใช้รถยนต์และการขอน้ ามันรถยนต์ให้ติดต่อที่กลุ่มงานบริหารงบประมาณอีกครั้ง... 
 



 

รายชื่อผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 

         ระหว่างวันที่................................เดือน..........................................................พ.ศ.......................... 

 

ที ่ ชื่อ – ชื่อสกุล 

จ านวนการไปราชการ 

หมายเหตุ ไปมาแล้ว รวมครั้งนี้ 

ครั้ง วัน ครั้ง วัน 
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