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



ข้าพเจ้า..................................................................................... พร้อมด้วย......................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................
มีความจำเป็นที่จะต้องไป (บอกความจำเป็นที่จะต้องไปราชการ โดยมีต้นเรื่องแนบ (ถ้ามี)   (  ) ศึกษาดูงาน    (  ) ประชุม    (  ) ฝึกอบรม
(  )  สัมมนาวิชาการ    (   )  อื่น ๆ  ระบุ......................................................................................................................................................................  
เรื่อง................................................................................................................................................................................................................

ณ  สถานที่......................................................................................................................................................................................................
จึงขออนุญาตไปราชการดังกล่าว  เป็นเวลา............วัน  นับตั้งแต่วันที่....................เดือน........................................พ.ศ..................................
ถึงวันที่.................เดือน....................................พ.ศ...........................

ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้  ขอไปราชการ  (เขียนเครื่องหมาย  /  ในช่อง  (  )  หน้าข้อความที่ต้องการ
1.  (   )  โดยไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใด ๆ  ทั้งสิ้น
2.  (   )  ขอรับการสนับสนุนงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
           (   )  ค่าเบี้ยเลี้ยง ………....……..บาท  (   )  ค่าที่พัก ...................บาท  (   )  ค่าลงทะเบียน......................บาท  
           (   )  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถหลวง)..........................บาท         (   )  ค่าอาหารนักเรียน..........................บาท    
                        รวมเป็นเงิน..........................................................บาท
     2.1  (   )  การไปราชการครั้งนี้ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียน.....................................................................
                  รวมระยะทาง.............................กิโลเมตร ขอเบิกค่าเหมาจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง จำนวนเงิน...............................................บาท
    
         ข้าพเจ้าทราบและเข้าใจดีแล้วว่า ในกรณีที่เกิดอุบัติเหตุหรือเกิดการเสียหายใดๆ ขึ้นแก่พาหนะ และหรือบุคคล
                  ในยานพาหนะที่ใช้เดินทางในครั้งนี้  ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายจากโรงเรียนแต่ประการใด หากมิได้เดินทาง
                  โดยรถยนต์ส่วนบุคคลตามที่ได้รับอนุมัติ จะขอยกเลิกคำขออนุมัติและขอเบิกค่าพาหนะเดินทางตามหลักเกณฑ์                      

                  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
3.  (   ) ขอใช้รถยนต์ของทางราชการพร้อมพนักงานขับรถ
    (   )  ขอใช้รถยนต์ของทางราชการโดย.................................................................................................ตำแหน่ง......................................   
  เป็นผู้ขับรถและมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ส่วนบุคคล 
 
                  รวมเงินที่ขออนุมัติทั้งสิ้น…………………….……………บาท (.............................................................................................)
      
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้
  





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

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



                                                                         ตำแหน่ง................................................................
ความเห็นผู้อำนวยการ/ผู้รักษาราชการแทน

(    ) อนุมัติให้ไปราชการโดยไม่ถือเป็นวันลา และไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ

(    ) อนุมัติให้ไปราชการโดยเบิกงบประมาณตามระเบียบ
         (    ) ไม่อนุมัติให้ไปราชการ  เนื่องจาก...............................................................................
                    (ลงชื่อ)...........................................................
                                 (นายทวินทร์  อุดมสุข)
                     ผู้อำนวยการโรงเรียนพรานกระต่ายพิทยาคม
หมายเหตุ  กรณีใช้ พาหนะส่วนบุคคล  ให้แนบรายละเอียดระยะทางกิโลเมตร(แผนที่เส้นทางของกรมทางหลวง) ของระยะเส้นทาง
             ที่ไปราชการด้วย
