
              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนเมืองถลาง  อ าเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 
ที่ …………..…………………… วันที ่…………. เดือน ……………………………………… พ.ศ. ……………….....…… 
เร่ือง  ขออนุญาตไปราชการ 
 
 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองถลาง 
 ข้าพเจ้า ………………………………………………………..………………… กลุ่มสาระ………………………...……...…………………………… 
มีความประสงค์ขออนุญาตไปราชการเพื่อ     เข้าร่วมประชมุ / อบรม / สัมมนา      ศึกษาดูงาน         เป็นวิทยากร    
                                  อ่ืนๆ (ระบุ) ........................................................................................................                   

เร่ือง …………………………………………………..…………………………………………………………………...................................................……... 

ณ ……………………………………………......................……..…………อ าเภอ .......................................... จังหวัด …...........…………………. 

มีค าสั่งหรือหนังสือของ …………………….......……..…………. ที่  ............................................ ลงวันที่ ……...................………………… 

ไปราชการวันที่ ……………………......……….. ถึงวันที่ ………….............………………….. เดินทางโดยพาหนะ ....................................... 

ออกจากที่พัก/ส านักงานตั้งแตว่นัที่ ………………………. เวลา …………… น.  และกลบัถึงที่พัก/ส านักงานวันที่ ………………..………… 

เวลา ………….. น.  รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ ……………… วัน และในชว่งเวลาดังกล่าวข้าพเจ้ามภีารกิจที่จะต้องปฏบิัต ิ

งานในโรงเรียน ทั้งนี้ข้าพเจ้าไดแ้นบแบบบนัทึกมอบหมายงานสอนมาด้วยแล้วจึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้ไป
ราชการโดย 

 O เงินบ ารุงการศึกษา/เงนิอุดหนุน  O ใช้งบประมาณจากหน่วยงานที่จัด (ระบุ)........................................ 
 O ไม่ผูกพันค่าใช้จา่ย             O ใช้งบอ่ืน ๆ (ระบ)ุ …………………………………………………………………… 
  

ลงช่ือ …………………………………………….............…. ผู้ขออนุญาต 
              (……………………………………….............………) 

ต าแหน่ง ………………………….………...........……………………… 
 

 

 
ความเห็นของหัวหน้ากลุม่สาระฯ / งาน 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของความเห็นของรองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณและแผนงาน 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไปและบุคคล 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการ………………………………………………………………..……………………………………………………………………….. 
       ลงชื่อ …………………..………………………….  
                              ( ........................................... ) 
                            ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองถลาง  
                 
 

................ / .................... / .................... 

 



ใบมอบหมายงานเพื่อไปราชการ/ ลากิจ 
          วันที.่....................................................... 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองถลาง 
 ด้วยข้าพเจ้า....................................................... .........ต าแหน่ง........................................................................... 

มีความจ าเป็นต้อง  ไปราชการเรื่อง ................................................................. .............. ลากิจ.................................  
อ่ืน ๆ .........................................................ระหว่างวันที่...............................ถึงวันที่.................................................... .. 
ณ...........................................................................................................................จึ งขอมอบหมายงานในหน้าที่               
ความรับผิดชอบให้บุคคลต่อไปนี้ปฏิบัติแทนในช่วงเวลาดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 

วันที่................................... 

งานการเรียนการสอน   
1.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

2.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

3.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

4.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

5.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

6.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

7รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

8.รหัสวิชา............คาบท่ี........ระดับชั้น .................มอบให้................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ................... 

งานดูแลนักเรียน   
ระดับชั้น.....................................................มอบให้........................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ....................... 

งานตามขอบข่ายการบริหารและการจัดการสถานศึกษา   
1.งาน........................................................มอบให้....................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ............................. 

2.งาน........................................................มอบให้....................................................ลายมือชื่อผู้รับมอบ............................. 

 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..……………. ผู้มอบ 
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของหัวหน้ากลุม่สาระฯ / งาน 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของความเห็นของรองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานทั่วไปและบุคคล 
...…………….......................………………………………..…………… 
ลงช่ือ ……………….....……...…………………..…………….  
       (…………………..................……………………....…) 

ความเห็นของผู้อ านวยการ………………………………………………………………..……………………………………………………………………….. 
       ลงชื่อ …………………..………………………….  
                              ( ........................................... ) 
                            ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองถลาง  
                 ................ / .................... / .................... 



 
 


