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     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   สำนักงานคณบดี  งานบริหารงานทั่วไป / สาขาวิชา.....................................โทร. IP.

ที่ ศธ  ๐๕๔๒.๐๗/…………...............….


         วันที่




  
         
              
เรื่อง    ขออนุมัติการเดินทางไปราชการ










เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี


ด้วย(ระบุเรื่องให้ชัดเจน) .....................................................................................................................................................

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

ในระหว่างวันที่……………เดือน….………………………..พ.ศ..………………..ถึงวันที่……………..เดือน……………………………….พ.ศ………........................
ณ……………………….............................................................................................................จังหวัด………………………….………………………..…………

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………..….……ตำแหน่ง……………………......………………..……….....

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  โดยจะออกเดินทางจากที่พัก  /  ที่ทำงาน ในวันที่………….…....เดือน…………….….…………พ.ศ…………..................

และเดินทางกลับถึงที่พัก  /  ที่ทำงานในวันที่…….……..เดือน…………………….พ.ศ…………  รวมจำนวน ..............วัน   พร้อมด้วยบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย  จำนวน…………………….คน  ดังมีรายชื่อต่อไปนี้ 


๑.ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………………………..……………………..ตำแหน่ง…………..…….……….…………..


๒.ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………………………………..………..ตำแหน่ง…………………….………………..


๓.ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………………………………..………..ตำแหน่ง………………………….………….


๔.ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………………………..…………..ตำแหน่ง…………………….………………..


๕.ชื่อ(นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………………………………..………..ตำแหน่ง……………..……..………………..

โดยใช้งบประมาณประจำปี (  )  แผ่นดิน (  ) เงินรายได้   (  ) อื่นๆ (ระบุ)………………………………………………..…………  พ.ศ. ...................……
 แผนงาน…............................................................งาน / โครงการ…...................................................................................รหัส..................................……………หน่วยงาน………............................……....โดย (  ) รถยนต์ส่วนตัว ( )  รถยนต์มหาวิทยาลัย ( ) อื่นๆ.................................ทะเบียน ............................................
พนักงานขับ.................................................... ที่คณะได้รับการจัดสรร จำนวน...................บาท รายละเอียดตามเอกสารดังแนบ  จำนวน ๑ ชุด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ








      ลงชื่อ……………………………………..…………………………ผู้ขออนุมัติ








(………………………………………….…………………….)

เห็นควรอนุมัติ
ลงชื่อ........................................................ ประธานสาขาวิชา......................................
                     (.........................................................)

ตรวจสอบแล้ว  เห็นควร  อนุมัติ  ให้ไปราชการและยืมเงินทดรองจ่าย
ลงชื่อ..............................................................หัวหน้าสำนักงานคณบดี
        (..........................................................)
อนุมัติ
ลงชื่อ..............................................................คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

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