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                           บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  .............โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม................................................................................................................................................
ที่    .......................................................................................วันที่………………เดือน…………….……………….พ.ศ.............................................................
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม



ข้าพเจ้า..................................................................................... พร้อมด้วย......................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................
มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อ............................................................................................................................................

ที่...................................................................................................................................................................................................................... 
ตามหนังสือเลขที่....................................................................................ลงวันที่..............................................................................................
โดยเริ่มเดินทางวันที่...............เดือน..............................พ.ศ.........................เวลา..................น. กลับถึงสำนักงานวันที่................................เดือน..............................พ.ศ..........................เวลา.....................น. รวม........................วัน  และขออนุมัติค่าใช้จ่าย  ดังนี้
1.) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง          จำนวน.................คน ๆ  ละ.......................บาท
             เป็นเงิน………………………………….บาท
2.) ค่าเช่าที่พัก
                  จำนวน................ห้อง ๆ ละ.......................บาท
             เป็นเงิน………………………………….บาท
3.) ค่ายานพาหนะ (ระบุ)        จำนวน.............. คัน




  เป็นเงิน………………………………….บาท

       โดยรถยนต์ของทางราชการ พร้อมพนักงานขับรถโรงเรียน
       โดยรถยนต์ของทางราชการโดย.....................................................................................ตำแหน่ง..................................   
                เป็นผู้ขับรถและมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล                                             
               โดยรถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน.....................................................................................................................   
   
       เหตุผลที่ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล........................................................................................................................................
    โดยมีระยะทางจาก......โรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม.....ถึง.....................................................................................................
    ไป – กลับ รวม......................กิโลเมตร/วัน เป็นจำนวน...............วัน รวมระยะทางทั้งสิ้น..................กิโลเมตร ๆ ละ....3....บาท 
    ข้าพเจ้าทราบและเข้าใจดีแล้วว่า ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุหรือเกิดการเสียหายใดๆ ขึ้นแก่พาหนะ และหรือบุคคลในยานพาหนะ
    ที่ใช้เดินทางในครั้งนี้  ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายจากโรงเรียนแต่ประการใด  หากมิได้เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล   
    ตามที่ได้รับอนุมัติ จะขอยกเลิกคำขออนุมัติและขอเบิกค่าพาหนะเดินทางตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
    ไปราชการ
4.) ค่าลงทะเบียน                จำนวน.................คน ๆ ละ........................บาท                     เป็นเงิน…………………………………บาท
5.) ค่าอาหารนักเรียน
      จำนวน.................คน ๆ ละ.......................บาท
                 เป็นเงิน………………………………….บาท

(......................................................................................................)               รวมเป็นเงินทั้งสิ้น…………………….……………บาท

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้
  





                                  ลงชื่อ………………………………………………………

                                                                                                         (……………………………..……………………)



                                                                         ตำแหน่ง................................................................
                                                                          -----------------------------------------------------------------------------------------   
                                                                        ความเห็นผู้อำนวยการ / ผู้รักษาราชการแทน 
                                                                                   (    อนุมัติ
          
                                                                                   (    ไม่อนุมัติ…………………………….……………………………………….

                                                                                                      ลงชื่อ............................................................
                                                                                                                        (นายพัฒนา  ทรงประดิษฐ)
                                                                                                 ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม
