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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน
     
ที่  
                                                   วันที่         
เรื่อง   ขออนุมัติไปราชการเพี่อ..........................................................ในประเทศ

เรียน  คณบดี (ผ่าน รองคณบดีฝ่าย...................................................)
ด้วย ข้าพเจ้า ……………………………………ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/พนักงาน
มหาวิทยาลัย/ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง……………..…………………………..………….……………….…….

สังกัด……………………………………….………มีความประสงค์ใคร่ขออนุมัติไปราชการเพื่อ..........................................
ในหัวข้อเรื่อง .......................................................................................................................................................
ณ…………………………………..…………......................ระหว่างวันที่…………….…………ถึงวันที่……………………………..
รวมระยะเวลาทั้งสิ้น……….วัน ทั้งนี้ โดยเบิกค่าใช้จ่ายจาก....................จำนวน……………..บาท 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
                       ลงชื่อ……………..…………………………..ผู้ขอ
                             (………………………..………………)

                       ลงชื่อ………………………………..………..หัวหน้างาน/สาขาวิชา
                              (…………………….……………………)

ประมาณการค่าใช้จ่าย


1.            ค่าลงทะเบียน



จำนวน


บาท

 
2.
ค่าเดินทางโดยค่าเดินทางโดย........
       
จำนวน
   

บาท


3.
ค่าที่พัก จำนวน.....................คืน

จำนวน


บาท


4.
ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน...............วัน

จำนวน 


บาท


5.
อื่นๆ..................................................
จำนวน


บาท




     


     จำนวนทั้งสิ้น


บาท










์ก

