[image: K_011]ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ
บันทึกข้อความ

                       
ส่วนราชการ                  โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม    อ.ทุ่งสง   จ.นครศรีธรรมราช
ที่  ศธ 0437.24/.............../2568		           วันที่  .................................................................
เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม

                                                              ข้าพเจ้า นางสาวดวงกมล บุญชู ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะชำนาญการ พร้อมด้วย นายสุรพงษ์ กลับเดช  ตำแหน่ง พนักงานขับรถ และ นักเรียนจำนวน 10 คน  มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการ เพื่อนำนักเรียนเข้าร่วมแสดงมโนราห์เพื่อเทิดพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง  ระหว่างวันที่ 27 กันยายน 2568 ถึงวันที่ 28 กันยายน 2568 ณ  ถนนสายวัฒนธรรม  บ้านนครนอก  อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา  ตามหนังสือ..........................................ที่.................ลงวันที่.............................................................

       โดยข้าพเจ้า  (     )   ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
	            (  )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิจากเงินนอกงบประมาณ  ดังนี้
			(     )  ค่าพาหนะเดินทาง   (     )  ค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าอาหาร  (     )  ค่าลงทะเบียน
			( )  ค่าที่พัก  
	           ( )  ไปราชการด้วย 
			( )  รถยนต์โรงเรียน       (     )  รถยนต์ส่วนตัว           (     )  รถยนต์ประจำทาง

			(    )  อื่นๆ....................................

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

                      (ลงชื่อ) ...............................................
                                (นางสาวดวงกมล  บุญชู)  
                                                                          ตำแหน่ง ครูชำนาญการ
ข้อเสนอแนะ/ความคิดเห็นของหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
....................................................................................................................................................................................
                                                                 ลงชื่อ..........................................................
             				                          (นางผกามาส  สิงหพันธุ์)
                                                                           หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
ข้อเสนอแนะ/ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการ
.................................................................................................................................................................................. 
          				                      ลงชื่อ...........................................................
             				                       (นางสาวศิริวรรณ  วีระนันทสิน)
                                                                       รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล

คำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน
	(    )  อนุญาต
	(    )  ไม่อนุญาต

................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................


(ลงชื่อ) ..........................................  
        								    (นางสาวศิรัสสุดา  แก้วกระจก)
ผู้อำนวยการโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม

























ตัวอย่างการแนบรายชื่อนักเรียน

นักเรียนเข้าร่วมแสดงมโนราห์เพื่อเทิดพระเกียรติ
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
ในวันที่ 27 - 28 กันยายน 2568 

รายชื่อนักเรียน
1. เด็กชายภูกวิน		สุขชา		ม.1/4
2. เด็กชายณัฐพล		ฤทธิ์มาก		ม.1/4
3. เด็กหญิงอนุชสรา		หนูขุนนาง	ม.2/1
4. เด็กชายภูมิศิริ		ทองแป้น	ม.2/1
5. เด็กชายกรเวช		ทองศรีนวล	ม.2/1
6. เด็กหญิงอิสรา		ชนะสุข		ม.2/5
7. เด็กหญิงกุลปรียา		พังแพร่		ม.2/4
8. เด็กชายสุเมธ  		สงโสม		ม.3/2
9. เด็กชายพีรพงศ์		ไชยศร		ม.3/2
10. เด็กชายณัฐภัทร		จันทร์ฉาย	ม.3/3
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ที่ ศธ04242.24 / พิเศษ                                          		             โรงเรียนก้างปลาวิทยาคม 
             ตำบลที่วัง อำเภอทุ่งสง  
             จังหวัดนครศรีธรรมราช  80310

 23 กันยายน 2568   

เรื่อง  ขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา
เรียน ผู้ปกครองของ ด.ช. / ด.ญ. ...............................................................เลขที่...................
           ด้วยกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ มีความประสงค์จะขออนุญาตนำนักเรียนเข้าร่วมแสดงมโนราห์เพื่อเทิดพระเกียรติสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถพระบรมราชชนนีพันปีหลวงในวันที่27 – 28  กันยายน 2567 ณ  ถนนสายวัฒนธรรม  บ้านนครนอก  อำเภอเมือง จังหวัดสงขลา จำนวน  10  คน โดยมีครูผู้ควบคุม จำนวน 2 คน โดยมี นางสาวดวงกมล บุญชู และนางสาวกฤติมา  แก้วประเสริฐ  ทางโรงเรียนก้างปลาวิทยาคมได้เห็นในความสามารถของบุตรหลานของท่านจึงขออนุญาตนำนักเรียนเป็นไปร่วมในกิจกรรมดังกล่าว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ โรงเรียนหวังอย่างยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือจากท่านด้วยดี และขอขอบคุณ
เป็นอย่างสูง มา ณ โอกาสนี้

					               ขอแสดงความนับถือ








                                                             (นางสาวศิรัสสุดา  แก้วกระจก)
                                                         ผู้อำนวยการโรงเรียนก้างปลาวิทยาคม    
หน่วยงาน / โรงเรียน ก้างปลาวิทยาคม 
ครูผู้ควบคุม นางสาวดวงกมล  บุญชู  /โทรศัพท์  0623253026  
✂................................................................................................โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับสถานศึกษา
  
            ข้าพเจ้า........................................................................ผู้ปกครองของ.........................................................
    ⃞   ขออนุญาต          ⃞  ไม่อนุญาต ให้..............................................................เข้าร่วมกิจกรรมนอกสถานศึกษา
ในครั้งนี้ (โรคประจำตัวของนักเรียน......................................................ยาที่นักเรียนแพ้ ..........................................)

                                                                       ชื่อ.....................................................ผู้ปกครอง 
                                                                          ( ....................................................)
                                                                      โทรศัพท์ ...............................................
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