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[image: Image1]                                               บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง
ที่.............................................................................           วันที่ ….…… เดือน …………………….พ.ศ. ………….
เรื่อง   ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง

ด้วยข้าพเจ้า………………………………………………………………… ตำแหน่ง …………………………………………………..
	ได้รับแจ้งให้ 
	    ประชุม/อบรมประชุม/อบรม

	    ศึกษาดูงานประชุม/อบรม

	    ปฎิบัติงาน/หน้าที่ประชุม/อบรม

	    อื่นๆ …………………….ประชุม/อบรม


	เรื่อง
	…………………………………………………………………………………………………..……………………………………..

	
	ในวันที่ …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. ถึง วันที่ …… เดือน ………………….พ.ศ. ……….

	ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเดินทางไปราชการ ตามละเอียดข้างต้น

	พร้อมด้วย       
	คณะครู จำนวน..................คน
	     พนักงานราชการ จำนวน..................คน

	
	ลูกจ้าง/บุคลการ จำนวน..................คน
	     นักเรียน นักศึกษา จำนวน..................คน

	เดินทาง
	ระหว่างวันที่ …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. ถึง วันที่ …… เดือน ………………….พ.ศ. ……….

	สถานที่
	ณ …………………………………………… อำเภอ…………………………… จังหวัด……………………………..  

	เดินทางโดย  
	    รถโดยสารประจำทาง ประชุม/อบรม

	    เครื่องบิน 
	    รถยนต์ส่วนบุคคล 
	    รถไฟ
	    รถวิทยาลัย

	เบิกค่าใช้จ่าย
	    จากโครงการ
	    จากงบประมาณของสถานศึกษา
	    งบอื่นๆ 
	    ไม่เบิกค่าใช้จ่าย



จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต
	
							ลงชื่อ...............................................................
                                                                              (.......................................................................)
                                                     ตำแหน่ง ………………………………….
	        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต
        ..................................................................

ลงชื่อ...........................................................
(...................................................................)
หัวหน้างาน/หัวหน้าแผนก.........................................
วันที่.....................................................
	        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต
        ............................................................................

ลงชื่อ.........................................................
(..................................................................)
รองผู้อำนวยการฝ่าย.........................................
วันที่.....................................................

	        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต
        .............................................................................

ลงชื่อ............................................................
(นางสาวสำลี จินดาพล)
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
วันที่.....................................................
	        อนุญาต
        ........................................................................

ลงชื่อ.........................................................
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์)
ผู้อำนวยการ
วันที่.....................................................
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เอกสารแนบขออนุญาตเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางพร้อมคณะ)

๑.ขออนุญาตเพื่อ
· ประชุม/อบรม   เรื่อง......................................................................................................................................
· ศึกษาดูงาน      เรื่อง......................................................................................................................................
· ปฎิบัติหน้าที่     เรื่อง......................................................................................................................................
· อื่นๆ              เรื่อง......................................................................................................................................

๒.รายชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางไปราชการ

	รายชื่อครู และบุคลกรทางการศึกษา
	

	ที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	แผนก/งาน
	หมายเหตุ

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	รายชื่อนักเรียน นักศึกษา
	

	ที่
	ชื่อ-สกุล
	สาขาวิชา
	ระดับชั้น
	หมายเหตุ

	1
	
	
	
	

	2
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- 1 -                                                     บันทึกข้อความ   ส่วนราชการ   วิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง   ที่ .................................. .................... .......................               วันที่  …. ……   เดือน  ……… … …………. พ . ศ .  … … …….   เรื่อง      ขออนุ ญาตเดินทางไป ราชการ     เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท้ายเหมือง     ด้วยข้าพเจ้า …………………………………………………………………  ตำแหน่ง   …………………………………………………..  

ได้รับแจ้งให้       ประชุม / อบรม       ศึกษาดูงาน      ปฎิบัติงาน / หน้าที่      อื่นๆ   …………………….  

เรื่อง  …………………………………………………………………………………………………..……………………………………..  

ใน วันที่  ……   เดือน  …………………. พ . ศ .  ……….  ถึง  วันที่  ……   เดือน  …………………. พ . ศ .  ……….  

ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงขออนุ ญาต เดินทางไปราชการ  ตามละเอียดข้างต้น  

พร้อมด้วย         คณะครู   จำนวน .... ........ ...... คน        พนักงานราชการ   จำนวน .... ........ ...... คน  

 ลูกจ้าง / บุคลการ  จำนวน .... ........ ...... คน        นักเรียน นักศึกษา  จำนวน .... ........ ...... คน  

เดินทาง  ระหว่างวันที่  ……   เดือน  …………………. พ . ศ .  ……….  ถึง  วันที่  ……   เดือน  …………………. พ . ศ .  ……….  

สถานที่  ณ  ……………………………………………  อำเภอ ……………………………  จังหวัด ……………………………..     

เดินทางโดย           รถโดยสารประจำทาง         เครื่องบิน        รถยนต์ส่วนบุคคล         รถไฟ        รถวิทยาลัย  

เบิกค่า ใช้จ่าย         จาก โครงการ        จากงบประมาณของ สถานศึกษา       งบอื่นๆ          ไม่เบิกค่าใช้จ่าย  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต              ลงชื่อ ...............................................................                                                                                (.......................................................................)                                                        ตำแหน่ง  ………………………………….  

         ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต            ............................................... ...................     ลงชื่อ ....................................... ..... ...............   (................ ......... ................................. .... .....)  หัวหน้างาน / หัวหน้าแผนก .........................................   วันที่ .....................................................           ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต            ...................................................... ......................     ลงชื่อ ............................................... ... .......   (................ ......... ............................. ... .........)  รองผู้อำนวยการฝ่าย .........................................   วันที่ .....................................................  

         ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต            ....................................................... ......................     ลงชื่อ ................................... ...... ...................   ( นางสาวสำลี จินดาพล )  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร   วันที่ .....................................................           อนุญาต            ............................................ ......... .... ...............     ลงชื่อ ................................ ... ......................   ( นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์ )  ผู้อำนวยการ   วันที่ .....................................................  

ป ร ะ ชุ ม / อ บ ร ม  

ป ร ะ ชุ ม / อ บ ร ม  

ป ร ะ ชุ ม / อ บ ร ม   ป ร ะ ชุ ม / อ บ ร ม  

ป ร ะ ชุ ม / อ บ ร ม  

