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                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         
โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม ต.แม่เจดีย์
อ.เวียงป่าเป้า
จ.เชียงราย
ที่................                 วันที่  ........................ เดือน.................................พ.ศ. ..........................
เรื่อง    ขออนุญาตไปราชการ


เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม
สิ่งที่แนบมาด้วย ...................................................................................................................................................

ตามหนังสือ/คำสั่งที่...................................ลงวันที่............เดือน...................................พ.ศ....................
ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง...............................พร้อมด้วย..........................
....................................................................................................................................มีความประสงค์ขออนุญาต
ไปราชการ.............................................................................................................................................................
ในวันที่.............................เดือน...............................พ.ศ. .............................เวลา...................ถึงวันที่..................
เดือน...............................พ.ศ. ................................เวลา..............................ณ....................................................
ในการไปราชการในครั้งนี้ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
(
ขอใช้รถยนต์ส่วนตัว
(
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
        วันละ........บาท จำนวน.........วัน จำนวน...........คน รวม............บาท
(
ค่าเช่าทีพักประเภทจำนวน........ห้องวันละ.........บาทจำนวน.........วันจำนวน........คน  รวม...........บาท
(
ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันรถยนต์ส่วนตัว  จำนวน.........คัน จำนวน........วันจำนวน........คน  รวม..........บาท
(
ค่าอื่นๆ (ระบุ)................................................................................................................ รวม..........บาท









รวมเงินทั้งสิ้น………………บาท



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต/ อนุมัติ








ลงชื่อ








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








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

เสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม

ได้ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว
ลงชื่อ








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






      ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม
ความเห็นของผู้บริหาร


(         
) อนุญาต/ อนุมัติ


( 
) ไม่อนุญาต
ลงชื่อ







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







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

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการไปราชการ/อบรม/ประชุมสัมมนา
เรื่อง.............................................................................................................................
ของ นาย/นาง/นางสาว...............................................................นามสกุล.............................................
ตำแหน่ง...............................................................ระดับ...............................กับคณะ รวม...............................คน ระหว่างวันที่.........เดือน...........................พ.ศ................... ถึงวันที่.........เดือน...........................พ.ศ.................... รวม......................วัน ขอประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่...............................................................
.......................................................................................................................................................................ดังนี้
	ที่
	รายชื่อไปราชการ
	ระดับ
	จำนวนวัน
	เบี้ยเลี้ยง
	ที่พัก
	พาหนะ
	อื่น ๆ
	รวมเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	รวมเงินทั้งสิ้น(...................................................................................................................................)
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายตามประมาณการนี้ต่อไป









ลงชื่อ








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








                ผู้ประมาณการ
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                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         
โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม ต.แม่เจดีย์
อ.เวียงป่าเป้า
จ.เชียงราย
ที่................                 วันที่  ........................ เดือน.................................พ.ศ. ..........................
เรื่อง    ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ


เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม

ตามคำสั่งโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคมที่...................................ลงวันที่.......................................................
ได้อนุญาตให้................................................................ตำแหน่ง....................................พร้อมด้วย......................
เดินทางไปราชการ...............................................................................................................................................
ณ................................................................................................................ในวันที่..........................................นั้น

ด้วยมีความจำเป็นที่จะต้องใช้รถยนต์ส่วนตัว เนื่องจาก........................................................................
...........................................................................................................จึงขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลข
ทะเบียน.........................................................โดยขอเบิกเงินเพื่อชดเชยน้ำมันเป็นเงิน.................................บาท
โดยเบิกเงินจากงบเดินทางไปราชการของโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคม


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา








ลงชื่อ

             ผู้ขอเบิก









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








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

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา


( 
อนุมัติ


( 
ไม่อนุมัติ
…………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………….

           (




)
ตำแหน่ง
