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บันทึกขออนุญาตไปราชการ
ส่วนราชการ     โรงเรียนท่าชนะ   สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี  ชุมพร
ที่..............................   
วันที่...............เดือน..............................พ.ศ. .......................
เรื่อง   ขออนุญาตให้ครู  เข้าประชุมอบรม  สัมมนา  
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ

ด้วยข้าพเจ้า ......................................................ตำแหน่ง ……………………………………..
ขออนุญาตเข้าประชุม/อบรม/สัมมนา  เรื่อง.....................................................................................................
ระหว่างวันที่........เดือน......................พ.ศ................. ถึงวันที่.......เดือน..................พ.ศ. .............  ณ  สถานที่......................................................................................... ชื่อหน่วยงานผู้จัด .................................................... รายละเอียดตามหนังสือรับ/หนังสือสั่งการ ที่ .................................


รายชื่อครู  กลุ่ม/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ  พิจารณาเห็นสมควรเข้าอบรม  ประชุม  สัมมนา  คือ



1.  ............................................................................................................................



2.  ............................................................................................................................



3.  ............................................................................................................................



4.  ............................................................................................................................

งบประมาณการค่าใช้จ่ายในการไปราชการครั้งนี้



1.  ค่าเบี้ยเลี้ยง  จำนวน........วัน  วันละ.........บาท จำนวน ………. คน เป็นเงิน...............บาท



2.  ค่าพาหนะเดินทาง................................บาท



3.  ค่าที่พัก...............................................บาท



4.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  (ระบุ)......................................................................จำนวน……….......บาท



     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น …………………………  บาท (………………………………………………………… )
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต





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





(ลงชื่อ).............................................หัวหน้ากลุ่ม/กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ
        (.............................................)
ความเห็นกลุ่มบริหารงานบุคคล ..........................................................................................................
                                 (ลงชื่อ)........................................หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล
      (นางโสฬส  เมืองแมน)

คำสั่งผู้อำนวยการ  .............................................................................................................................
                              (ลงชื่อ)........................................ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าชนะ
                                                     (นายกนกศักดิ์  ช่วยยิ้ม)
