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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย หน่วยงาน (คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์/สำนัก/กอง).... โทร. ...............

ที่  ................................................................................วันที่........................................................................

เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย


ด้วย  ข้าพเจ้า ....................................  ตำแหน่ง .................................. สังกัด........................... มีความประสงค์จะเข้าร่วม (ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ) เรื่อง/หลักสูตร................. ซึ่งจัดโดย.............................ในวันที่.................................. ณ (สถานที่) .................................................... จังหวัด........................................... 
เพื่อเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ในสาขาวิชา/เพื่อพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงาน/เพื่อ.............................. 
ในการนี้ จึงขออนุมัติไปราชการ ในวันที่.............................เดินทางไปราชการโดย...................... (พาหนะในการเดินทาง)และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและค่าลงทะเบียน(ถ้ามี)
จากเงิน..................................................โครงการ.............................................................. กิจกรรม .................................................. (รหัสโครงการ) ......................................ในวงเงิน ............................... บาท(...........................................................) /โดยไม่เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา







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

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการโดยไม่มีหนังสือเชิญจากหน่วยงานภายนอก








