
           ควรอนุญาต    ไมค่วรอนุญาต 
           ลงชื่อ……………………………….. 

(หัวหน้างานการเงิน) 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  วิทยาลัยเทคนิคตาก 
ที…่……………………………                                    วันที…่…...…..เดือน…………..…พ.ศ……….… 
เร่ือง     ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
เรียน     ผูอ้  านวยการวทิยาลยัเทคนิค 
 

ดว้ยขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)…………………………...…… ต าแหนง่……………………… 
ระดบั……….…..…พร้อมด้วย………………………………………..…………………….มคีวามประสงค์จะไป  
(ท าอะไร)…………………………………………… ท่ี (ไหน).…………………...……………………………… 
จึงใครข่ออนุญาตเดินทางไปราชการ ระหวา่งวนัท่ี………………....เดือน…………………….พ.ศ……………… 
ถึงวนัท่ี…………เดือน………….…………..พ.ศ………….….เป็นเวลา……………..วนั  คา่ใชจ้า่ยโดยประมาณดงัน้ี  
คา่พาหนะ.………..….บาท  คา่ท่ีพกั…………..…..บาท  คา่เบ้ียเล้ียง………..…....บาทรวมเป็นเงิน………….…บาท    
โดย            ขอเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางตามสิทธิจากเงินบ ารุงการศึกษาหรืองบประมาณหมวดคา่ใชส้อยของวิทยาลัยเทคนิคตาก   
                     ขอเบิกคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางจากงบประมาณของโครงการ           ไมข่อเบิกคา่ใชจ้า่ยตา่ง  ๆทั้งส้ิน 
 เดินทางไปดว้ยราชการด้วย            รถยนต์ของวทิยาลยั             รถยนต์สว่นตวั  ย่ีห้อ...................................................... 
 หมายเลขทะเบียน...............................................................                รถโดยสารประจ าทาง 
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต       
                                                                  ลงชื่อ………………………...……………….. 

     (……………………………..……….) 

               ต าแหนง่.................................................. ................. 
 ความเห็น ของผู้บริหาร 

                                                           โปรดพิจารณาอนุญาต 
                                  ไมส่มควรอนุญาต   

 

             ลงชื่อ…………...……………..……………...…….. 
                                         (นายณฐักฤต  ภูทว)ี 

                    รองผูอ้ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
                 ค าส่ัง 
    อนุญาต 

       ไมอ่นุญาต  เพราะ……………………..… 
 

                                              ลงชื่อ……………….……………………….….…… 
                        (นายจกัรภพ  เนวะมาตย์) 

                                                ผูอ้  านวยการวทิยาลยัเทคนิคตาก 
                          …………../…………/…………. 

 
 

หมายเหตุ   แบบฟอร์มน้ีเขียน 2  ชดุ  ให้เกบ็ไวท่ี้งานบุคลากร 1 ชดุ  และเกบ็ไวป้ระกอบหลกัฐานการเบิก 1 ชดุ 

          ควรอนุญาต  ไมค่วรอนุญาต 
          ลงชื่อ……………………………….. 

(หน.  แผนก / หน.งาน) 

          ควรอนุญาต             ไมค่วรอนุญาต 
           ลงชื่อ…………………………… 
(รองผูอ้ านวยการฝ่าย…………………..) 

…………………….. 
(หัวหน้างานการเงิน) 

           ควรอนุญาต   ไมค่วรอนุญาต 
           ลงชื่อ……………………………….. 

(หัวหน้างานบุคลากร) 

     ควรอนุญาตให้ใชเ้งินหมวด…….. 
          ลงชื่อ……………………………….. 

(รองผูอ้ านวยการฝ่ายแผนงานฯ) 

          ควรอนุญาต  
          ลงชื่อ……………………………….. 

(หัวหน้างานแผน งบประมาณฯ ) 


