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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สาขาวิชา .....  คณะเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี   โทรศัพท์ภายใน
 
ที่                             /๒๕.....                    วันที่      
 
เรื่อง  ขออนุญาตไปราชการ เพื่อ .......
 
เรียน   คณบดีคณะเทคโนโลยี
ด้วย ................................................................................................................................... (กล่าวถึงที่มา/เหตุผลความจำเป็นที่ขอไปราชการ) และ (แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ)
ดังนั้น จึงขอความอนุเคราะห์จากคณะเทคโนโลยี ดังนี้
๑.  ขออนุญาตไปราชการและออกคำสั่งไปราชการ ระหว่างวันที่ ..... ถึง วันที่..... ณ ..... จำนวน .... คน รายชื่อดังนี้
๑.๑  ..........................................................  ตำแหน่ง .........................................
๑.๒  ..........................................................  ตำแหน่ง .........................................
๑.๓  ..........................................................  ตำแหน่ง .........................................
๒.  ขออนุมัติงบประมาณไปราชการ จาก ................ รหัสโครงการ ....... รายละเอียด ดังนี้
๒.๑  ค่าเบี้ยเลี้ยง (บาทXคนXวัน)

จำนวน      บาท
๒.๒  ค่าที่พัก (บาทXห้องXคืน)

จำนวน      บาท

๒.๓  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กมxบาทXเที่ยว)
จำนวน      บาท
๒.๔  ค่าโดยสารรถประจำทาง (ไป-กลับ)
จำนวน      บาท
๒.๕  ค่าลงทะเบียน (บาทXคน)  

จำนวน      บาท
๒.๕  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ



จำนวน      บาท  
รวมทั้งสิ้น
จำนวน      บาท



๓.  ขอใช้รถยนต์ของคณะเทคโนโลยี รถตู้/รถกระบะ จำนวน ..... คัน  (แนบใชขอรถ)


๔.  ขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน.......... เป็นยานพาหนะเดินทางไปราชการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
    


  (                              )
   


        อาจารย์สาขาวิชา
    


  (                              )
   


        หัวหน้าสาขาวิชา
