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บันทึกข้อความ
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์            โทร.     1051       .
ที่                                                                 วันที่                                                        .
เรื่อง//ขออนุมัติไปราชการ  




             


                          
เรียน//อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย


ตามที่//(ชื่อหน่วยงานที่มีหนังสือเชิญ) ได้มีหนังสือเชิญ ข้าพเจ้า ....................................  ตำแหน่ง ............................................. สังกัด......................................................... พร้อมด้วย (ถ้ามี)

๑. .........................................................................  ตำแหน่ง ……………………………….

๒. .........................................................................  ตำแหน่ง ……………………………….

๓. .........................................................................  ตำแหน่ง ………………………………..

เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) เรื่อง/หลักสูตร................................ในวันที่................................................ ณ (สถานที่) .................................................... จังหวัด................................... นั้น
ข้าพเจ้า พร้อมคณะ(ถ้ามี) จึงขออนุมัติไปราชการ ในวันที่..........................................................เดินทางโดย......................................และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากเงิน........................โครงการ .................................. กิจกรรม ................ รหัสโครงการ ............................ในวงเงิน .................... บาท (...........................................) 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา







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


ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการโดยมีหนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก





ถ้ามีต้นเรื่องจากหน่วยงานที่ขอเชิญประชุม  อบรม สัมมนา และอื่น ๆ ต้องแนบหนังสือต้นเรื่องด้วยทุกครั้ง และหากขออนุมัติ�ไปอบรม/สัมมนา ต้องแนบโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วด้วย











