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                      บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ หลักสูตร/กลุ่มวิชา…..………….. โทร. ๐๐ ๐๐๐๐ ๐๐๐๐                
ที่ (ให้เจ้าหน้าที่สาขาเป็นผู้ใส่ข้อมูล)                  วันที่   
มกราคม ๒๕๖๗
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อ(ใส่ข้อมูลที่ประสงค์เดินทาง)

เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ                                                           
ดิฉัน/กระผม……………...............................................ตำแหน่ง……………………………………… สังกัดหลักสูตร/กลุ่มวิชา……………………………………………………….. มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพื่อ…………………………………………………………….........................................ณ …………………………………………….. ตั้งแต่วันที่ …………………………………….ถึง………………………………. นั้น

ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติ ดังนี้
1. ขออนุมัติบุคลากรเดินทางไปราชการ อาจารย์ ………….. ราย เจ้าหน้าที่ …………. ราย นักศึกษา ……………… ดังรายชื่อแนบ
2. ขออนุมัติงบประมาณในการเดินทางไปราชการ ดังนี้
๒.๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน........วัน วันละ ๒๔๐ บาท จำนวน........คน 
เป็นเงิน...............บาท
๒.๒ ค่าที่พัก





    
เป็นเงิน...............บาท
๒.๓ ค่าพาหนะเดินทาง    




เป็นเงิน...............บาท
๒.๔ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง    




เป็นเงิน...............บาท
๒.๕ ค่าลงทะเบียน    




    
เป็นเงิน...............บาท
๒.๖ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ




     
เป็นเงิน...............บาท







     รวมเงินทั้งสิ้น...........................บาท



จำนวนเงิน (ตัวอักษร)...................................................................................

จาก [  ] งบประมาณแผ่นดิน   [  ] เงินผลประโยชน์   [  ] อื่น ๆ (โปรดระบุ)…………………
3. [  ] ไม่เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
4. เอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ

[  ] บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้อง

[  ] แผนที่จากกรมทางหลวง

[  ] กำหนดการเดินทางไปราชการ


[  ] ตารางสอน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน........................................................................
5. ขอความอนุเคราะห์งานสารบรรณหลักสูตรดำเนินการ ดังนี้

[  ] จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ …………………………………………


[  ] จัดทำหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง


[  ] คำสั่ง

[  ] อื่น ๆ (โปรดระบุ)……………………………………………………..



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ





    ลงชื่อ

(…………………………………….)  






อาจารย์ประจำหลักสูตร/กลุ่มวิชา………………………………….
