[image: image1.wmf]                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   กลุ่มสาระ......../ฝ่าย...........โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   (ฝ่ายมัธยม)   โทรศัพท์................
ที่   อว  0605.29/……………………                           วันที่................................................................
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน   คณบดีคณะศึกษาศาสตร์

ด้วยข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว....................................................................ตำแหน่ง.........................................
สังกัด..................................................................................พร้อมด้วย(ถ้ามี)............................................................................
.................................................................รายชื่อปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  ประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อ  (   )  ไปราชการเพื่อพัฒนาตนเอง  (   ) ประชุม      (   ) อบรม   (   ) สัมมนา
  (   )  ไปราชการตามโครงการ/กิจกรรมการเรียนการสอน   
  (   )  ไปราชการเพื่อเป็นวิทยากร   
  (   )  อื่นๆ………………………………………………………………………………………………………………………………………….

เรื่อง.........................................................................................................................................................................................
ณ......................................................................อำเภอ.................................................จังหวัด................................................
ดังมีหลักฐานเอกสาร  (ถ้ามี) ดังแนบ  จำนวน............ชุด  มีกำหนด..............วัน  ระหว่างวันที่...........เดือน.........................
พ.ศ........................  ถึงวันที่.............เดือน.................................พ.ศ.............................  และขออนุมัติเดินทางไปราชการในวันที่.............เดือน.....................................พ.ศ....................  และเดินทางกลับในวันที่..................เดือน................................
พ.ศ......................... ในระหว่างไปราชการดังกล่าว  ข้าพเจ้าได้มอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้………...........................
................................................................................................................................................................................................
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนข้าพเจ้า จนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ดังนี้
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง  วันที่..........เดือน............................พ.ศ......................ถึงวันที่..........เดือน............................
      พ.ศ.............................    




เป็นเงิน................................บาท
2. ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ    วันที่............เดือน........................พ.ศ.....................
ถึงวันที่.............เดือน............................ พ.ศ.............................
เป็นเงิน.................................บาท
3. ค่าเช่าที่พัก (   ) เหมาจ่าย  (   )  ตามที่จ่ายจริง  วันที่............เดือน........................พ.ศ.....................
ถึงวันที่.............เดือน............................ พ.ศ.............................
เป็นเงิน.................................บาท
4. ค่าพาหนะ   (   ) เครื่องบิน   (   ) รถไฟ    (   ) รถประจำทาง   (   ) รถยนต์ของทางราชการ   
     หมายเลขทะเบียน...........................โดยมี................................................. เป็นพนักงานขับรถยนต์   
(   ) รถยนต์ส่วนบุคคล  หมายเลขทะเบียนรถ...........................................ระยะทางโดยประมาณ ...................กิโลเมตร  




เป็นเงิน.................................บาท
5. ค่ารถแท็กซี่............................................................          
เป็นเงิน..................................บาท
6. ค่าจ้างเหมารถ........................................................          
เป็นเงิน..................................บาท
7. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการ           
เป็นเงิน..................................บาท
รวมค่าใช้จ่ายเป็นเงินประมาณ.......................บาท (.....................................................................)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 








ลงชื่อ.........................................................ผู้ขออนุมัติ 








      (………….………….………………..…………) 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น

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








 ลงชื่อ.................................................................. 








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

ความเห็นของฝ่ายบริหารและแผนงาน

โดยเบิกจ่ายจาก  (   )  เงินงบประมาณแผ่นดิน  ปี  2564  (   ) งบประมาณเงินรายได้  ปี  2564               (   )  งบประมาณเงินรับฝาก  ปี  2564  (   )  เงินกองทุน  ปี  2564 (   )  โดยไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการ (   )  อื่น ๆ  ..........................................................................................  รหัสงบประมาณ.........................................  








 ลงชื่อ.................................................................. 








          (นายสุภัทรญาณ  เฑียรธีระสมบัติ) 








                รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารและแผนงาน
ความเห็นของฝ่ายการเงิน

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








 ลงชื่อ.................................................................. 








          (นางสาวอุทุมพร  มุขขุนทด) 









  นักวิชาการเงินและบัญชี
ความเห็นของผู้อำนวยการ

เรียน  คณบดีคณะศึกษาศาสตร์

         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ








 ลงชื่อ................................................................








         (รองศาสตราจารย์ชวลิต  ชูกำแพง) 










            ผู้อำนวยการ
ความเห็นของคณบดีคณะศึกษาศาสตร์

 (  )   อนุมัติ      (  ) ไม่อนุมัติ








 ลงชื่อ............................................................... 








    (รองศาสตราจารย์พชรวิทย์ จันทร์ศิริสิร) 










   คณบดีคณะศึกษาศาสตร์
