
 
 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ      อําเภองาว      จังหวัดลําปาง                 
ท่ี   บค................/..........................                                             วันท่ี...................................................................... 
เร่ือง   การไปราชการ   
เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคณุ 
                   ขาพเจา............................................................................ตําแหนง..............................................พรอมดวย คณะครู และบุคลากร- 
ทางการศึกษา  จํานวน...............คน   นักเรียน จํานวน.................คน มีความประสงคดําเนินการดังตอไปน้ี 

  1. ขออนุญาตไปราชการ ตามหนังสือ/คาํสั่ง/ บันทึกขอความ ท่ี.......................................เพ่ือ...................................................... 
.................................................................................................................ในวันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ. .............  
ถึง  วันท่ี...............เดือน.................................พ.ศ. ................... รวม...................วัน 
ณ...................................................................................................................................................................................... .......... 

 2. ขออนุมัติงบประมาณ  โดยประมาณการคาใชจายตามรายการดังน้ี  
         ........1. คาเบ้ียเลี้ยงครู       บุคลากรทางการศึกษา และนักเรยีน รวมท้ังสิ้น.............................บาท  
       ........2. คาพาหนะ            (.........) รถยนตโรงเรียน 
                                          (.........) รถรับจางประจําทาง   รวมท้ังสิ้น.................................บาท          

                              (.........) รถยนตสวนตัว  โดย     .........1.ใบสั่งจายนํ้ามัน         จํานวน........................บาท  
                                                                        .........2.คาชดเชยนํ้ามัน         จํานวน.......................บาท 
                                                                       .........3.สํารองจายคานํ้ามัน     จํานวน.......................บาท 

       ........3. คาท่ีพัก   รวมท้ังสิ้น...................................บาท       
        ........4. คาใชจายอ่ืนๆ….....................................................................................................จํานวน...............................บาท        
        ........5. ไมขอเบิกคาใชจายใดๆท้ังสิ้น  
                                            รวมจํานวนเงินท้ังสิ้น ....................................บาท (....................................................................................) 

 3. ขออนุญาตผูปกครองนักเรียนโดยนํานักเรยีนรวมกิจกรรม ในการไปราชการดังกลาว 

 4. ขอเวลาเรียนปกติใหนักเรียนท่ีไปรวมกิจกรรมในการไปราชการดังกลาว และแจงครูท่ีปรึกษา ครูผูสอนทราบเพ่ือเตรียมสอน      
           ซอมเสริมหรือมอบหมายภาระงานใหนักเรียนตามความเหมาะสม 
 

                 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตและอนุมัติงบประมาณ 
 
                ลงช่ือ...........................................................ผูขออนุญาต 
                                                                                                              (.........................................................)     
                               
ความเห็นของรองผูอํานวยการกลุมบริหารอํานวยการ 
 
........................................................................................................ 

ลงช่ือ.....................................................................                                                                                                                  
(นางปฏิมา  นรภัทรพิมล)                                                                                                                     

รองผูอํานวยการกลุมบริหารอํานวยการ 

ความเห็นของรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 
 
........................................................................................................ 

ลงช่ือ.....................................................................                                                                                                                  
(นายบรรเจิด  ขันแกว)                                                                                                                     

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ 
ความเห็นของรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 
 
........................................................................................................ 

ลงช่ือ.....................................................................                                                                                                                  
(นายทรงพล  เฟองฟู)                                                                                                                     

รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

ความเห็นของผูอํานวยการโรงเรียน 
(    )  อนุญาต     (    )  ไมอนุญาต    
(    )  อ่ืนๆ............................................................. 
........................................................................................................ 

ลงช่ือ.....................................................................                                                                                                                  
(นายชิงชัย  ทิพยมณฑา)                                                                                                                     

ผูอํานวยการโรงเรยีนประชารัฐธรรมคณุ 

 
 



 
 
 
 

แบบบันทึกประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

              ขาพเจา............................................................................ตําแหนง..............................................พรอมดวย คณะครู และบุคลากร- 
ทางการศึกษา  จํานวน..................คน  ไปราชการเพ่ือ........................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................................................................  
ในวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ. ..................  ถึง  วันท่ี...............เดือน.................................พ.ศ. ................... รวม...................วัน 
ณ.......................................................................................................................................................โดยขอประมาณการคาใชจายตามรายการดังน้ี 
ท่ี ชื่อ - สกุล จํานวนวัน เบิกจายเปนคา รวม หมายเหตุ 
   เบ้ียเลี้ยง ท่ีพัก พาหนะ อ่ืนๆ   

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         
15         
16         
17         
18         
19         
20         
21         
22         
23         
24         
25         
 รวมเปนเงินท้ังสิ้น        
 
 

                    จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติคาใชจายเงินตามประมาณการนี้ตอไป 
                                                                                                                      ลงช่ือ......................................................... 
                                                                                                                                (                                   ) 
                                                                                                                                  ผูเสนอประมาณการขอเบิก 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

แบบบันทึกประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการของนักเรียน 
 

              ขาพเจา............................................................................ตําแหนง............................................พรอมดวยนักเรียน จํานวน...............คน  
ไปราชการเพ่ือ............................................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................................................  
ในวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ. ..................  ถึง  วันท่ี...............เดือน.................................พ.ศ. ................... รวม...................วัน 
ณ.......................................................................................................................................................โดยขอประมาณการคาใชจายตามรายการดังน้ี 
ท่ี ชื่อ - สกุล ชั้น จํานวนวัน เบิกจายเปนคา รวม หมายเหตุ 
    เบ้ียเลี้ยง ท่ีพัก พาหนะ อ่ืนๆ   

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          
15          
16          
17          
18          
19          
20          
21          
22          
23          
24          
25          
 รวมเปนเงินท้ังสิ้น        
 
 

                    จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติคาใชจายเงินตามประมาณการนี้ตอไป 
                                                                                                                      ลงช่ือ......................................................... 
                                                                                                                                (                                   ) 
                                                                                                                                  ผูเสนอประมาณการขอเบิก 

 
 


