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บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ     โรงเรียนบ้านท่ายาง   อำเภอปากท่อ   จังหวัดราชบุรี                                
ที่   
วันที่               
เรื่อง   ขออนุญาตไปราชการ 
เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านท่ายาง
ด้วย ข้าพเจ้า .............................................................................. ตำแหน่ง.............................................
สังกัดกลุ่มสาระฯ-พร้อมด้วย..................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
มีความประสงค์จะขออนุญาตไปราชการเพื่อ ( ) เข้าประชุมฯ ( ) อบรม  ( ) สัมมนา  ( ) อื่นๆ  เรื่อง .................
..............................................................................................................................................................................
สถานที่ ณ .....................................................................ตามหนังสือ/คำสั่งที่.....................ลว. ............................
ตั้งแต่วันที่……….…เดือน…………..………พ.ศ. ………….. ถึงวันที่ ……..…… เดือน ………..…..……..… พ.ศ. …………..
โดยข้าพเจ้า   [   ]  ไม่มีภาระการสอน

       [   ]  มีภาระการสอนในวันเวลาดังกล่าว และข้าพเจ้ามอบหมายให้……………………………………………………………
                           ทำการสอน/ปฏิบัติหน้าที่แทน   (ลงลายมือชื่อผู้สอนแทน)........................................................................
                          โดยผู้สอนแทน/ปฎิบัติหน้าที่แทนจะต้องรับผิดชอบในภาระงานทั้งหมด
โดยข้าพเจ้า  [   ]  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
  [   ]  ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา               
         (ค่าพาหนะเดินทาง,ค่าเบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พัก) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
         ในการเดินทางไปราชการ

      [   ]  ขอเบิกเฉพาะค่าใช้จ่าย [  ] ค่าพาหนะเดินทาง [  ] ค่าน้ำมัน [  ] ค่าเบี้ยเลี้ยง  [  ]  ค่าที่พัก          

                  [   ]  ไปราชการด้วย [  ] รถยนต์ราชการ [  ] รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน ………………………
                  [   ]  อื่น ๆ  ……………………………………………………………………………………………………………………....
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 (ลงชื่อ).............................................ผู้ขออนุญาต
                  (...............................................)


หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ


……………………………………………………………….


……………………………………………………………….


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


( นางสาวขวัญจิตร   สมรวย )


หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ





ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน


[   ]  อนุมัติ    [   ] ไม่อนุมัติ


……………………………………………………………….


……………………………………………………………….





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


(นายยุทธพล   ทับลา)


ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านท่ายาง











