[bookmark: _Hlk68012135][image: ]โรงเรียนปลาปากวิทยา 
รับที่ ……………………………………………
วันที่ ……………………………………………
เวลา ………………………………………….น


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนปลาปากวิทยา  อำเภอปลาปาก   จังหวัดนครพนม					                                
ที่ 	 			  		  วันที่     						
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ									

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนปลาปากวิทยา
อ้างถึง หนังสือ								ลงวันที่				
ด้วยข้าพเจ้า						ตำแหน่ง					
พร้อมด้วย												
ขออนุญาตไปราชการที่					อำเภอ			จังหวัด			
เพื่อ ( ) ประชุม ( ) อบรม ( ) สัมมนา ( ) ศึกษาดูงาน ( ) อื่น ๆ 						
เรื่อง													
ในวันที่		เดือน		 พ.ศ.		ถึงวันที่		เดือน		 พ.ศ.		
เป็นเวลา		วัน รายละเอียดตามหนังสือที่อ้างถึง
ในการไปราชการครั้งนี้ข้าพเจ้าขอ ( ) ไม่เบิก ( ) เบิก ๑. ( ) ค่าเบี้ยง ครู	คน คนละ	      บาท 
นักเรียน		คน คนละ	บาท รวมจำนวน			บาท ๒. ( ) ค่าที่พัก		คืน 
คืนละ		บาท จำนวน		บาท ๓. ( ) ค่าพาหนะ		บาท ๔. ( ) อื่น ๆ 
(๑) ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง		บาท  หมายเลขทะเบียน					ระยะทางไป-กลับ		กิโลเมตร  กิโลเมตรละ		บาท จำนวน			บาท
(๒) ระบุ													
รวมค่าใช้สอยเดินทางไปราชการครั้งนี้ จำนวน………………………….…..บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติ
 								ลงชื่อ ……………………………………………………
                                                                                (……………………………………..………………)
                                                                           ตำแหน่ง ………………………………………………
	งานบุคคล
	รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
	ผู้อำนวยการโรงเรียน

	ลงชื่อ ………………..เจ้าหน้าที่บุคคล
   (นางสาวนงเยาว์ พรมมหากุล)
………………………………………………….....

           (นางสุจินดา สีแก้ว)
วัน/เดือน/ปี……………………………
	ความคิดเห็นของรองผู้อำนวยการ
 - พิจารณาเห็นสมควร ……………..........
………………………………………………….....

(นายเกรียงไกร นามทองใบ)
วัน/เดือน/ปี……………………………
	              อนุมัติ
               ไม่อนุมัติ
…………………………………………………

(นายทินกร ภาคนาม)
วัน/เดือน/ปี……………………………


หมายเหตุ เมื่อเดินทางกลับจากราชการแล้ว ต้องรายงานไปราชการภายใน ๗ วัน
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