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 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ วิทยาลัยการอาชีพท่าแซะ 

ท่ี………………………………………………………..……….……​ ​วันท่ี………………………………………………..…………..……………………….... 

เร่ือง  ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีพท่าแซะ 

​ 1.ข้าพเจ้า………………………………………………….…..….……ตำแหน่ง……………………………….……………….……… 

และผู้ร่วมเดินทาง จำนวน ............ คน คือ...................................................................................................................................... 

วิทยาลัยการอาชีพท่าแซะ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

มีความประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปราชการ ท่ี…………………………………………..….………………………………………………………..... 

อำเภอ………………………………………………………….………..จังหวัด…………..………….…………………………………….…….…………………..…       

เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี.....................................................…………………………………………….…………….……………………….………………….…. 

ต้ังแต่วันท่ี……………………………..…………เดือน………………..……….……… พ.ศ. ………..………………เวลา……….……..……………..….…น.​
ถึงวันท่ี.............................. เดือน......................................... พ.ศ. ............................. เวลา.........................................................น. 

   ​ 2. ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี ข้าพเจ้าใช้ยานพาหนะ………………………………………….…………...……….…        

หรือรถยนต์ของวิทยาลัยฯ หมายเลขทะเบียน ………………………………… ขับข่ีโดย นาย……………………………………..…….……..…..... 

วิทยาลัยการอาชีพท่าแซะ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ตำแหน่ง……………………………………….……….……… สังกัด วิทยาลัยการอาชีพท่าแซะ 

 ​ 3. ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี เบิกค่าท่ีพัก  ◻ เหมาจ่าย   ◻ จ่ายจริง ◻ ไม่เบิกค่าท่ีพัก 

 ​ 4.ขณะท่ีไปราชการข้าพเจ้าพักอยู่ท่ี........................................ ตำบล/แขวง................................................. 

อำเภอ/เขต...................................... จังหวัด...................................................... โทร....................................................................... 

 ​ 5.ในการเดินทางคร้ังน้ี ข้าพเจ้าได้มอบ......................................................................................................... 

ตำแหน่ง........................................................... ระดับ....................................... วิทยาลัย​  

ทำหน้าท่ี......................................................................................................................................................................แทนข้าพเจ้า 

 ​ 6. ในการเดินทางไปราชการคร้ังน้ี ข้าพเจ้า (   )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธ์ิ  (   ) ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย 

 

                    ​ ​ ​​ ​              ผู้ขออนุญาต 

 
​ ​ ​ ​ลงช่ือ.................................................................. 

    ​ ​ ​ ​            (...................................................) 
​ ​ ​ ​ตำแหน่ง.............................................................. 

1. หัวหน้าแผนกวิชา.....................................​ ​​  2. ความเห็นงานวางแผนและงบประมาณ 

 ◻ สมควรอนุญาต    ◻ ไม่สมควรอนุญาต​ ​​ ◻ สมควรอนุมัติใช้เงินงปม. ◻ สมควรอนุมัติใช้เงินรายได้   

​ ​   

ลงช่ือ................................................................​ ​              ลงช่ือ....................................................................... 

       (.......................................................)​ ​​ ​    (........................................................) 

3. ความเห็นงานการเงิน​ ​​ 4. ความคิดเห็นหัวหน้างานบุคลากร 

◻ สมควรอนุมัติใช้เงินงปม. ◻ สมควรอนุมัติใช้เงินรายได้   ​ ◻ สมควรอนุญาต    ◻ ไม่สมควรอนุญาต   

 

ลงช่ือ.................................................................​ ​​ ลงช่ือ........................................................................... 

        (.......................................................)​ ​​              (.......................................................) 

5. ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร                ​  6. ความเห็นผู้อำนวยการ 



◻ สมควรอนุญาต    ◻ ไม่สมควรอนุญาต​ ​​ ◻ อนุมัติ        ◻ ไม่อนุมัติ 

​ ​ ​ ​​  

ลงช่ือ...................................................................​ ​​ ลงช่ือ..............................................................................                          

(........................................................) ​ ​​ ​  (..........................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบท้ายคำสั่ง 

การมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในระหว่างเดินทางไปราชการของผูเ้ดินทางร่วม 

 

1. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว........................................................................................................................ 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว..................................................................................................... 

    ทำหน้าที่........................................................................................................................................................................ 

2. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว........................................................................................................................ 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว..................................................................................................... 

    ทำหน้าที่........................................................................................................................................................................ 

3. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว........................................................................................................................ 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว..................................................................................................... 

    ทำหน้าที่........................................................................................................................................................................ 

4. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว........................................................................................................................ 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว..................................................................................................... 

    ทำหน้าที่........................................................................................................................................................................ 

5. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว........................................................................................................................ 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว..................................................................................................... 

    ทำหน้าที่....................................................................................................................................................................... 

6. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว....................................................................................................................... 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว.................................................................................................... 

    ทำหน้าที่....................................................................................................................................................................... 

7. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว....................................................................................................................... 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว.................................................................................................... 

    ทำหน้าที่....................................................................................................................................................................... 

8. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว....................................................................................................................... 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว.................................................................................................... 

    ทำหน้าที่...................................................................................................................................................................... 

9. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว....................................................................................................................... 

    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว.................................................................................................... 

    ทำหน้าที่..................................................................................................................................................................... 

10. ข้าพเจ้า  �นาย  �นาง  �นางสาว..................................................................................................................... 



    มอบหมายหน้าที่ให้  �นาย  �นาง  �นางสาว.................................................................................................... 

    ทำหน้าที่........................................................................................................................................................................ 

 

หมายเหตุ  ข้าราชการท่ีขอไปราชการ  จะต้องผ่านความเห็นชอบตามลำดับ 

               1.  หัวหน้าแผนกวิชา  2.หัวหน้างานวางแผนฯ  3.หัวหน้างานการเงิน   4. หัวหน้างานบุคลากร   

               5. รองผู้อำนวยการ    6. ผู้อำนวยการ                                                  

   ​ ​ ​ ​ 
 

 

 


