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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ วิทยาลัยเทคนิคเขมราฐ








 
ที่.....................................................................................วันที่...........เดือน..............................พ.ศ....................
เรื่อง    ขออนุญาตเดินทางไปราชการ









เรียน     ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคเขมราฐ
          1.ข้าพเจ้า............................................................ตำแหน่ง............................................    

สังกัด วิทยาลัยเทคนิคเขมราฐ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา    พร้อมด้วย
                1.1 .................................................................ตำแหน่ง..........................................

       1.2 …………………………………………………….....ตำแหน่ง..........................................

       1.3 ................................................................ตำแหน่ง..........................................

       1.4 ................................................................ตำแหน่ง..........................................


       1.5 ................................................................ตำแหน่ง..........................................
       1.6 .......………………………………………………….ตำแหน่ง..........................................

       1.7..................................................................ตำแหน่ง..........................................             
           มีความประสงค์ขออนุญาตเดินทางไปราชการที่............................................................
           เพื่อ................................................................................................................................
           จัดทำโดย.......................................................................................................................
           ตั้งแต่วันที่.................เดือน...........................................พ.ศ. .........................................

           ถึงวันที่......................เดือน.........................................พ.ศ. .........................................
           2. ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ใช้ยานพาหนะ...........................................................
                                           หมายเลขทะเบียน........................โดยมี.....................................เป็นพนักงานขับรถยนต์
                                                รถประจำทาง      รถรับจ้าง        อื่น ๆ.................................................................
           3. สถานที่พัก.................................................................................................................
           โทรศัพท์.........................................................................................................................
           4. ขอเบิกจ่ายเงิน      ค่าเบี้ยเลี้ยง 
     ค่าเช่าที่พัก      
ค่าพาหนะ  
               อื่นๆ..........................................................................................................................
           จากเงินงบประมาณหรือเงินบำรุงการศึกษาของ วิทยาลัยฯ 
           5.      ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต



ลงชื่อ.......................................................ผู้ขออนุญาต



     (.......................................................)



ตำแหน่ง........................................................


ความเห็นผู้อำนวยการ



  (  อนุญาต
       (  ไม่อนุญาต



ลงชื่อ........................................ผู้อนุญาต
                     (นางสาวภัทรวรรณ  ตันสกุล)
                                                    รองผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาพระนครศรีอยุธยา
                                                   รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคเขมราฐ




   ............./..................../..................
คำชี้แจง จัดทำเอกสาร ๒ ฉบับ ฉบับสำเนาเจ้าตัวเก็บเพื่อประกอบการเบิกเงินและรายงานการไปราชการ ฉบับจริงเก็บที่งานบุคลากร  หลังจากกลับจากการเดินทางไปราชการ ให้แนบรายงานการไปราชการส่งพร้อมเอกสารการเบิกเงิน
เสนอ                                           


หัวหน้าแผนก/งาน.....................          





.........................................





………/…………../…………..








           หัวหน้างานบุคลากร


...................................


      ………/…………../…………..


   


รองผู้อำนวยการฝ่าย..............


.........................................


      ………/…………../…………..


รองผู้อำนวยฝ่ายบริหารทรัพยากร


...........................................


     ………/…………../…………..














