[image: ]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนเขาทองพิทยาคม  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์
ที่  	ศธ  ๐๔๓๐๘.๐๔ / พิเศษ			วันที่ ………………………………………
เรื่อง	ขออนุมัติไปราชการ
เรียน	ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาทองพิทยาคม
	ข้าพเจ้า………………………………………………….  ตำแหน่ง ………………… โรงเรียนเขาทองพิทยาคม พร้อมด้วย ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  มีความประสงค์ขออนุมัติไปราชการ เพื่อ …………………………………………………………………………………………………………  ณ ………………………………………………………………………………………………………… ในวันที่…………………………………………  ตามหนังสือ/คำสั่ง ที่ ……………………………………………………………  ลงวันที่ ……………………………………. โดยข้าพเจ้า
	[	]	ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย
	[	]	ขอเบิกค่าใช้จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากเงินอุดหนุนฯ หรือเงินรายได้สถานศึกษา
			ของโรงเรียนเขาทองพิทยาคม ตามสิทธิดังนี้
			[	]	ค่าเบี้ยเลี้ยง .....................................................................	เป็นเงิน .............................บาท
			[ 	]	ค่าที่พัก ...........................................................................	เป็นเงิน .............................บาท
			[	]	ค่าพาหนะเดินทาง
					[	]	รถยนต์ส่วนกลาง คันหมายเลขทะเบียน ........................................................
					[	]	รถยนต์ส่วนตัว คันหมายเลขทะเบียน ............................................................
							เนื่องจาก ........................................................................................................
							และขออนุมัติเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะเหมาจ่ายในอัตรากิโลเมตรละ………….บาท 
							รวมระยะทางไป-กลับ .......................กม.	เป็นเงิน .............................บาท
			[	]	อื่นๆ (ระบุ) .....................................................................	เป็นเงิน .............................บาท
			รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................บาท (…………………………………………………………………………)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
							(ลงชื่อ)………………………………………..............
	(……………………………………………………)


	คำสั่ง
	(      )	อนุมัติ	(      )	ไม่อนุมัติ

	...................................................
	(นายบุญเลื่องลือ  รอดมา)
	ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนเขาทองพิทยาคม
	วันที่............................................

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
โครงการ/เรื่อง ………………………………………………………………………………………………………
ช่วงเวลาการเดินทางไปราชการ ระหว่างวันที่ …………………………………………  ถึงวันที่ …………………………………………  รวม ………………. วัน
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล  ผู้เดินทางไปราชการ
	ตำแหน่ง
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่นๆ
	รวม
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  (…………………………………………………………………………………………….)

                       ลงชื่อ.....................................................................ผู้ประมาณการค่าใช้จ่าย
	(………………………………………………..)


หมายเหตุ  สามารถปรับแบบได้ตามความเหมาะสมโดยให้มีรายละเอียดการไปราชการครบถ้วนและครอบคลุมรายการที่ขออนุมัติ
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