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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    โรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)

ที่…………………………………..………………….   วันที่…………………………..………………………………………………

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)

ด้วยข้าพเจ้า.........................................................................ตำแหน่ง.............................................มีความจำเป็นต้องเดินทางไปราชการ ที่………………………………………………..………………………………..………………………

เพื่อ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………..

ตามหนังสือ/คำสั่ง (โรงเรียน /สพป.สท.2) ที่.............................................ลงวันที่........................................

จึงขออนุมัติเดินทางไปราชการ  ตั้งแต่วันที่………..……..เดือน………………………..……………….พ.ศ……………….………….

ถึงวันที่……………….เดือน…………….…………………………พ.ศ……………..………….   รวมเวลาไปราชการ……….………..วัน
ในระหว่างเดินทางไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้าพักอยู่เลขที่...........……………………หมู่ที่...........ซอย.………….…………
ถนน.………………………………  ตำบล.…………..…….…………… อำเภอ……………………………….จังหวัด……………………………
ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้าประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตราวันละ………..……..บาท……….…วัน
……………………....บาท
2. ค่าเช่าที่พักอัตราวันละ………..………บาท………..…วัน
……………………....บาท
3. ค่าพาหนะเดินทาง (รถโดยสารประจำทาง, รถส่วนตัว)
……………………....บาท
4. ค่ารถรับจ้างและค่ารถประจำทาง


……………………....บาท
5. ค่าลงทะเบียน




……………………....บาท
6. อื่นๆ 





……………………....บาท
รวม
……………………....บาท
ตั้งแต่ต้นปีการศึกษา 2559 นี้  ข้าพเจ้าได้เดินทางไปราชการแล้ว  จำนวน……………..ครั้ง


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
 (ลงชื่อ)………………………………………………

(………………………………………….)

ตำแหน่ง…………………………………...........……..
คำสั่งผู้บังคับบัญชา



( อนุมัติ
( ไม่อนุมัติ.................................................................................
(ลงชื่อ)………………………………………………

( นางสาวอำไพ  นงค์เยาว์ )

                                                       ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านคลองตาล (กระจ่างจินดา)
วันที่.........................................................
