
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

- ๒ - 

 

บันทึกข(อความ 
ส"วนราชการ     โรงเรียนเสาธงวิทยา  อำเภอร4อนพิบูลย9  จังหวัดนครศรีธรรมราช                               

ท่ี    วันท่ี                

เร่ือง   ขออนุญาตไปราชการ  

เรียน ผูJอำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ดJวย ขJาพเจJา .............................................................................. ตำแหน4ง............................................. 

สังกัด................................................................. พรJอมดJวย.................................................................................. 

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

มีความประสงค9จะขออนุญาตไปราชการ เร่ือง .................................................................................................... 

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

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

สถานท่ี ณ .....................................................................ตามหนังสือ/คำส่ังท่ี.....................ลว. ............................ 

ต้ังแต4วันท่ี……….…เดือน…………..………พ.ศ. ………….. ถึงวันท่ี ……..…… เดือน ………..…..……..… พ.ศ. ………….. 

โดยขJาพเจJา  [   ]  ไม4ขอเบิกค4าใชJจ4าย 

  [   ]  ขอเบิกค4าใชJจ4ายตามสิทธิจากเงินงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา                

         (ค4าพาหนะเดินทาง,ค4าเบ้ียเล้ียง,ค4าท่ีพัก) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว4าดJวยค4าใชJจ4าย 

         ในการเดินทางไปราชการ 

      [   ]  ขอเบิกเฉพาะค4าใชJจ4าย [  ] ค4าพาหนะเดินทาง [  ] ค4าน้ำมัน [  ] ค4าเบ้ียเล้ียง  [  ]  ค4าท่ีพัก           

               [   ]  ไปราชการดJวย [  ] รถยนต9ราชการ [  ] รถยนต9ส4วนตัว หมายเลขทะเบียน ……………………… 

               [   ]  อ่ืน ๆ  ……………………………………………………………………………………………………………………. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

๑. อนุมัติการเดินทางไปราชการตามท่ีเสนอ 

๒. …………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

(ลงช่ือ)...........................................................  

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

                       ตำแหน4ง…………..…………………………………….. 

 

   

 

 

 

 

ความเห็นผู+อำนวยการโรงเรียน 

[   ]  อนุมัติ    [   ] ไม<อนุมัติ 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

(ลงชื่อ)............................................................... 

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

ผู+อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

ความเห็นรองผู+อำนวยการโรงเรียน 

………………………………………………………………. 

……………………………………………………………….. 

 

(ลงชื่อ).............................................................. 

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

รองผู+อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

ความเห็นหัวหน+ากลุ<มบริหารงาน 

………………………………………………………………. 

………………………………………………………………. 

 

(ลงชื่อ).............................................................. 

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

หัวหน+ากลุ<มบริหารงาน............................. 



 

 

- ๓ - 

แบบใบลาป่วย  ลากจิส่วนตวั  ลาคลอดบุตร 

                                                                           เขียนที' โรงเรียนเสาธงวทิยา 

       วนัที' ............. เดือน .................................. พ.ศ. .................... 

เรื$อง ขอลา ................................ 

เรียน ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเสาธงวทิยา 
 

 ขา้พเจา้ ................................................................... ตาํแหน่ง ...................................................................... 

สงักดั กลุ่มสาระฯ..............................โรงเรียนเสาธงวทิยา  สาํนกังานเขตพืEนที'การศึกษามธัยมศึกษานครศรีธรรมราช 

r  ป่วย 

ขอลา   r  กิจส่วนตวั เนื'องจาก ................................................................................... 

r  ลาคลอด 

ตัEงแต่วนัที' ........................................................  ถึงวนัที' ....................................................มีกาํหนด ................. วนั   

ขา้พเจา้ไดล้า  r  ป่วย   r  กิจส่วนตวั   r  คลอดบุตร  ครัE งสุดทา้ยตัEงแต่ วนัที' .................................................  

ถึงวนัที' .................................................... มีกาํหนด .................วนั   ในระหวา่งลาจะติดต่อขา้พเจา้ไดที้' ................. 

...................................................................................................หมายเลขโทรศพัท ์...............................................   
 

                  (ลงชื'อ)    ................................................. 

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

      ความเห็นของผู้บังคบับัญชา 

          สถติิการลาในปีงบประมาณนี2 (วนัทาํการ)  

ประเภทลา ลามาแล้ว ลาครั6งนี6 รวมเป็น 

ป่วย    

กจิส่วนตวั    

คลอดบุตร    

  

(ลงชื'อ) ............................................... ผูต้รวจสอบ      คาํสัBง              r  อนุญาต            r  ไม่อนุญาต 

ตาํแหน่ง ...................................................     

วนัที' ........../................................../...................                     ............................................................................ 

 (ลงชื'อ) ...............................................                    

                                                                                               ตาํแหน่ง.............................................. 

                                                                                   วนัที' ........./................................/...................   

 

 

 

 

 

 

 

............................................................................. 
  (ลงชื'อ) ........................................................ 
             (....................................................) 
ตาํแหน่ง ....................................................... 
วนัที'.........../............................/.................... 



 

 

- ๔ - 

ใบสอนแทน 
 

 

เรียน  ผู+อำนวยการโรงเรียนเสาธงวิทยา 

 

ดJวย ขJาพเจJา......................…………………………..ตำแหน4ง.....................กลุ4มสาระการเรียนรูJ

............................ไดJขออนุญาต (   ) ไปราชการ  (   ) ลา………….ในระหว4างวันท่ี….…เดือน……….……………

พ.ศ……………ถึง วันท่ี…………..เดือน……………………….พ.ศ………………รวม……………..วัน 

          ฉะน้ัน เพ่ือไม4ใหJเกิดผลเสียต4อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในรายวิชาท่ีขJาพเจJารับผิดชอบ จึง

มอบหมายใหJผูJสอนแทนตามรายช่ือ ดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน/ควบคุมช้ันเรียนแทนขJาพเจJา ดังน้ี 

 

วัน เดือน ป4 คาบท่ี รายวิชา ผู;สอนแทน ลายมือช่ือ ภาระงาน/เร่ือง 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

        ลงช่ือ..........................................ครูผูJสอน 

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

 

     ลงช่ือ..........................................หัวหนJากลุ4ม

สาระฯ  

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

 

ลงช่ือ.......................................หัวหนJากลุ4มบริหารวิชาการ        (  ) ทราบ 

          (นางศิวาพร  คำนวณ)                                                ลงชื่อ...........................................ผู+อำนวยการโรงเรียน 

                    (นางสุดารัตนM  พรหมแก+ว) 


