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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  คณะบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์และการสื่อสาร  โทร. ..............
ที่  อว 0603.20/-



 วันที่........เดือน...................................พ.ศ. ..............

เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ

เรียน    คณบดีคณะบริหารธุรกิจ เศรษฐศาสตร์และการสื่อสาร


ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง.............................................เทียบเท่าตำแหน่งข้าราชการพลเรือน(ระดับ)..........................................................................มีความประสงค์จะขอไปราชการเกี่ยวกับ (แนบเรื่องด้วยถ้ามี) 
( ศึกษาดูงาน      ( เป็นวิทยากร      ( อื่น ๆ (โปรดระบุ) ......................................... 
หัวข้อ....................................................................................................................................................................

ณ............................................................................................................................................................ โดยออกเดินทางในวันที่...........เดือน.................................พ.ศ. ........... เวลา................น.    ในการนี้ข้าพเจ้าเดินทางโดยพาหนะ.................................................. และจะกลับมายังมหาวิทยาลัยในวันที่..........เดือน.................................พ.ศ. ........... เวลา................น. ทั้งนี้ โดย


(  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น


(  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังนี้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง...............................บาท

ค่าพาหนะเดินทางประมาณ................................บาท
ค่าเช่าที่พัก............................................บาท

ค่าลงทะเบียน......................................................บาท
เงินสมทบพนักงานขับรถ.......................บาท

และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุ)....................................บาท
รวมเป็นเงินจำนวนทั้งสิ้น............................................บาท
ทั้งนี้ ขอเบิกจ่ายจากงบประมาณรายได้คณะฯ ประจำปี พ.ศ. .............. กองทุน...........................................
แผนงาน..................................................... งาน..........................................................................................
สำนักงานเลขานุการคณะฯ/ภาควิชา........................................... หมวด......................................................
รายการ......................................................... หลักสูตร................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

 
 ลงชื่อ.................................................ผู้ขออนุมัติ
                  (................................................)
           ตำแหน่ง.................................................
การมอบหมายผู้ปฏิบัติงานแทน


ระหว่างที่ลาขอมอบหมายให้ .........................................


...............................................................ปฏิบัติงานแทน 


รับแทราบและยินดีปฏิบัติงานแทน





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


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


วันที่..................................................








