
 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการโรงเรียนทุ่งทรายวิทยา  อำเภอทรายทองวัฒนา  จังหวัดกำแพงเพชร 
ที่  บันทึกข้อความ        วันที่.................................................................................................................  
เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ 
............................................................................................................................. ................................... 
เรียนผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งทรายวิทยา 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1.หนังสือจากหน่วยงานที่จัดประชุม/อบรม/สัมมนา/ติดต่องานราชการ 
  2.รายชื่อผู้ขอไปราชการ (กรณีไปเป็นหมู่คณะ) 
  3.หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์โรงเรียน หรือหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ 

  ๔.เส้นทางการเดินทาง 
  5.บันทึกการสอนแทน 
 

ข้าพเจ้า......................................................................... ตำแหน่ง.............................. พร้อมด้วย 
............................................................................................................................. .............มีความประสงค์ 
ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ เข้าร่วมประชุม    อบรม    สัมมนา   ติดต่องานราชการ 
อ่ืน ๆ............................................................................................................................. ...................... 
เรื่อง ............................................................................................................................. ............................. 
............................................................................................................................. ...................................... 
ตั้งแต่วันที่ ......... เดือน............................พ.ศ............ ถึงวันที่..........เดือน............................พ.ศ.............. 
รวม.............วัน ณ............................................................................................................................. ......... 
ตามหนังสือที.่...............................................................ลงวันที.่................................................................. 
โดยข้าพเจ้า  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
  ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิ์จากเงินงบประมาณของสถานศึกษาตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยประหยัดงบประมาณรายจ่ายตาม
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

ค่าพาหนะเดินทางโดยรถโดยสารประจำทาง   ..............................บาท 
ค่าน้ำมันรถยนต์โรงเรียน     ..............................บาท 
ค่าน้ำมันรถยนต์ส่วนตัว     ..............................บาท 
ค่าเบี้ยเลี้ยง.................วัน วันละ..................บาท .................. คน ..............................บาท 
ค่าอาหารนักเรียน...............วัน วันละ.............บาท .............คน ..............................บาท 
ค่าท่ีพัก .................. คืน  คืนละ.................... บาท..................คน ..............................บาท 
อ่ืน ๆ ............................................................................................  ..............................บาท 
  รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ..............................บาท 
(-ตัวอักษร-............................................................................................................................. .....) 
ในการขออนุญาตไปราชการครั้งนี้ ข้าพเจ้า ไม่มีชั่วโมงสอน มีชั่วโมงสอน ได้มอบหมายให้ 

............................................................................................ ช่วยปฏิบัติหน้าที่การสอนแทนเรียบร้อยแล้ว 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
     ลงชื่อ..............................................ผู้ขออนุญาตไปราชการ 
      (..........................................................) 



 
 
 
ความเห็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ทราบจัดสอนแทนแล้ว ทราบไม่มีชั่วโมงสอน อ่ืน ๆ ............................................... 
 
      ลงชื่อ...................................................... 
            (.....................................................) 
     กลุ่มสาระการเรียนรู้......................................................... 
 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 เห็นควรอนุญาต เห็นควรพิจารณา อ่ืน ๆ ........................................... 
 
 
      ลงชื่อ...................................................... 
                 (นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์) 
ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 เห็นควรอนุญาต เห็นควรพิจารณา อ่ืน ๆ ........................................... 
 
 
      ลงชื่อ...................................................... 
                  (นายวิษณุ  เตียวสุวรรณ) 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 มีเอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานขอเบิกครบถ้วน 
 เพ่ิมเติมเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย............................................................... 
 การเบิกค่าใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการโดยประหยัดงบประมาณรายจ่ายตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 อ่ืน ๆ ............................................................................................................................. ....... 
 
 
      ลงชื่อ...................................................... 
                    (นางกรชวัล  เข็มศร) 
 

ความเห็นผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 อนุญาต  ไม่อนุญาต 
 อ่ืน ๆ ............................................................................................................................. ....... 
 
 
      ลงชื่อ...................................................... 
                  (นายอภิชาติ  อาบเงิน) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งทรายวิทยา 

เอกสารสำเนา 
 วิชาการ ............................. 
 บุคคล ................................ 
 ผู้ขออนุญาต ...................... 
 
 


