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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ       สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  กลุ่ม...............................โทร.0-4425-1136
ที่………………………………… วันที่  ………………………………………………
เรื่อง   ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………….

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา
                        ด้วย  ...................................................................ตำแหน่ง ......................................................... สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  ได้รับคำสั่ง / หนังสือ/บันทึก ........................................................ ลงวันที่  ....................................... ให้เดินทางไปราชการเพื่อ.......................................................................................
....................................................................................................................................................................................ณ ...........................................................................................ระหว่างวันที่………………….……………………………………..ถึงวันที่....................................................................................
                      ในการนี้ ข้าพเจ้าขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัว หมายเลขทะเบียน  ...............................................
เป็นพาหนะเดินทางไปปฏิบัติราชการ เนื่องจาก...................................................................................................... ตั้งแต่วันที่ ...............................................ถึงวันที่........................................โดยเดินทางออกจาก บ้านเลขที่ .............หมู่ที่................................ต............................................... อ.............................................................  จ.นครราชสีมา  ถึง ....................................................................................รวมระยะทางไป – กลับ จำนวน ......................... กิโลเมตร                ซึ่งเบิกค่าชดเชยน้ำมันได้กิโลเมตรละ 4 บาท  รวมเป็นเงินที่ขอเบิก จำนวน ......................บาท
                           จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
          (ลงชื่อ)..................................................  
                                                (..................................................)
                                                        ตำแหน่ง...........................................................
          (ลงชื่อ)..................................................ผอ.กลุ่มฯ  






       (................................................)
                                                                               อนุมัติ
                                                             (ลงชื่อ)...................................................
                                                                         (นายกฤตพล  ชุติกุลกีรติ)
                                                                     ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา

                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  กลุ่ม...............................โทร.0-4425-1136
ที่………………………………… วันที่………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
เรื่อง   ขออนุมัติจ้างเหมาจัดทำอาหาร
………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………..

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา
                       ด้วย ข้าพเจ้า ...............................................................ตำแหน่ง .....................................................
กลุ่ม.........................................................................จะดำเนินการจัดประชุม/อบรม...................................................... ตามโครงการ.................................................................................ณ.......................................................อ.....................
จ..............................................ในวันที่/ระหว่างวันที่..........................................ถึงวันที่................................................. โดยมีผู้เข้าร่วมเข้าร่วมประชุม / อบรม   จำนวน..................คน  จึงมีความจำเป็นจะต้องจ้างเหมาทำอาหารว่าง                     และเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน  โดยผู้รับจ้างคิดค่าอาหารกลางวัน จำนวน ........-บาท/มื้อ/คน                                   และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน  2 มื้อๆ ละ  .........บาท/มื้อ/คน  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.............................บาท (................................................)
                     เห็นควรจ้าง ..........................................................อยู่บ้านเลขที่ ...................หมู่ที่........................ ต.........................................อ................................... จ.................................. เป็นผู้จัดทำอาหารดังกล่าว                         ให้ผู้เข้าร่วมประชุม / อบรม ต่อไป
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
          (ลงชื่อ)..................................................  
                                                (..................................................)
                                                        ตำแหน่ง...........................................................
          (ลงชื่อ)..................................................ผอ.กลุ่มฯ  






       (................................................)
                                                                               อนุมัติ
                                                               (ลงชื่อ)...................................................
                                                                         (นายกฤตพล  ชุติกุลกีรติ)
                                                                     ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา

                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  กลุ่ม...............................โทร.0-4425-1136
ที่………………………………… วันที่  ………………………………………       
เรื่อง   ขออนุมัติทดรองจ่ายค่า..............................................................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………..

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา
                       ตามที่ กลุ่ม......................................................... สังกัด สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมาได้รับอนุมัติให้ดำเนินโครงการ.....................................................................................จำนวนเงิน.........................บาท
จาก ......................................................................................(ระบุที่มาของเงิน) นั้น
                       ในการดำเนินกิจกรรมดังกล่าว  จะต้องเร่งรัดดำเนินการ............(ประชุม/อบรม).....................   ตามกำหนดการของกิจกรรม ในวันที่..............................................จึงมีความจำเป็นจะต้อง..........(จัดซื้อ/จัดจ้าง)..... จำนวน.........................ราย/เล่ม  เล่มละ........................บาท  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น................................บาท
                     ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติทดรองจ่ายเงินส่วนตัว เพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง......................................................
เป็นเงินทั้งสิ้น......................................บาท

                    เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

                                                       (ลงชื่อ)................................................ผู้ทดรองจ่าย
                                                               (...............................................)
                                                 ตำแหน่ง...........................................................
  (ลงชื่อ)..................................................ผอ.กลุ่มฯ  





          (................................................)
                                                                          อนุมัติ
                                                             (ลงชื่อ)...................................................
                                                                         (นายกฤตพล  ชุติกุลกีรติ)
                                                                     ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา

                                              บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  กลุ่ม...............................โทร.0-4425-1136
ที่………………………………… วันที่ ................................................
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินทดรองจ่ายค่า...................................

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

เรียน   ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา
                     ตามที่ ข้าพเจ้า นาย /นาง /นางสาว.............................................ตำแหน่ง.........................................กลุ่ม........................................................ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา  ได้ทดรองจ่ายเงินค่า....................
เพื่อ..................................................................................................... ตั้งแต่วันที่ ..........................................................
เป็นเงินจำนวน ..................................บาท นั้น
                  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้รับพัสดุดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งหลักฐานการทดรองจ่ายค่าพัสดุดังกล่าว
เพื่อเบิกจ่ายเงินคืนให้แก่ข้าพเจ้า ต่อไป

                  เพื่อโปรดพิจารณา                     

                                                        (ลงชื่อ)................................................ผู้ทดรองจ่าย
                                                               (...............................................)
                                                 ตำแหน่ง...........................................................
  (ลงชื่อ)..................................................ผอ.กลุ่มฯ  





          (................................................)
                                                                          อนุมัติ
                                                               (ลงชื่อ)...................................................
                                                                         (นายกฤตพล  ชุติกุลกีรติ)
                                                                     ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา
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