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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ………(1)……………………………………………………………………….…….......
ที่  ศธ……………(2)…………........................วันที่……………(3)…………………………................
เรื่อง  
ขออนุมัติให้บุคลากรเดินทางไปราชการ ณ ...............(4)..........................และยืมเงินไปราชการ
      
เรียน  .............(5)................อธิการบดี/รองฯวข.นคร/รองฯวข.ตรัง/คณบดีคณะวิทย์ฯ/ผอ.วิทยาลัยฯขนอม

ตามหนังสือ.............................(6)..................................ลงวันที่................(7)............................ 
เรื่อง..........................(8)..............................................................................ดังความแจ้งแล้ว  นั้น

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สำนัก/กอง..........(9).......................................ได้อนุญาตบุคลากรดังรายชื่อ ต่อไปนี้ เข้ารับการอบรม/เข้าร่วมสัมมนา/เข้าร่วมประชุม/เดินทางไปราชการ จำนวน  ...(10)....... คน  คือ

1.........................(11)......................................................................................................


2....................................................................................................................................

3....................................................................................................................................

4....................................................................................................................................

จึงเห็นควรให้บุคลากรดังกล่าวเดินทางไปราชการเพื่อ เข้ารับการอบรม/เข้าร่วมสัมมนา/เข้าร่วมประชุม/เดินทางไปราชการ  โดยออกเดินทางระหว่างวันที่...........(12)...........กลับถึงวันที่.............(13)...........

ทั้งนี้  เดินทางโดย (14)      ยานพาหนะประจำทาง        ยานพาหนะมหาวิทยาลัย


   เครื่องบินโดยสาร                ยานพาหนะส่วนตัว  หมายเลขทะเบียน......
โดยเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามสิทธิ์จาก (15)      เงินงบประมาณ             เงินรายได้
 พร้อมนี้ได้ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นเงิน...........(16).....................................บาท (.................................................................) โดยมอบให้ นาย/นาง/นางสาว....................(17)....................
เป็นผู้ยืมเงินทดรองจ่ายตามสัญญายืมเงินที่แนบ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

(ลงชื่อ).............(18).................................ผู้ขออนุมัติ

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



ตำแหน่ง................................................
รายละเอียดการระบุข้อมูล
	1.  ส่วนราชการที่ออกหนังสือ
2.  เลขที่ออกหนังสือ
3.  วัน/เดือน/ปี
4.  สถานที่ /จังหวัด

5.  หัวหน้าส่วนราชการ 
6.  เลขที่หนังสือ
7.  วัน/เดือน/ปี
8.  ชื่อเรื่อง

9. คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สำนัก/กอง.....
10. จำนวน
11.  ชื่อ และตำแหน่ง
12. วัน/เดือน/ปี ที่เดินทางไป
13. วัน/เดือน/ปี ที่เดินทางกลับ
14. การเดินทาง
15. งบประมาณ หรือ รายได้ 
16. จำนวนเงิน
17. ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย
18.  หัวหน้าหน่วยงาน

	1.  ให้ระบุส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
2.  ให้ระบุเลขที่ออกหนังสือจากส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
3.  ให้ระบุวัน/เดือน/ปีที่ขออนุมัติ
4.  ให้ระบุสถานที่/จังหวัดที่เดินทางไปราชการ
5.  ให้ระบุหัวหน้าส่วนราชการที่สังกัดและเบิกจ่าย
6. ให้ระบุเลขที่หนังสือที่ขอไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม
7.  ให้ระบุวัน/เดือน/ปี ตามหนังสือที่ขอไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม
8.  ให้ระบุเรื่องตามหนังสือที่ขอไปราชการ/หนังสือเชิญประชุม
9.  ให้ระบุหน่วยงานที่สังกัด
10.  ให้ระบุจำนวนบุคลากรที่เดินทางไปราชการ
11. ให้ระบุชื่อและตำแหน่งบุคลากรที่เดินทางไปราชการ
(กรณีผู้เดินทางมีจำนวนมากให้พิมพ์รายชื่อแนบเพิ่มเติม)
12. ให้ระบุตั้งแต่วัน/เดือน/ปี ที่ออกเดินทางจากส่วนราชการหรือที่พัก
13. ให้ระบุ วัน/เดือน/ปี ที่เดินทางกลับมาถึงส่วนราชการหรือที่พัก
14.  ให้เลือกช่องทางในการเดินทางไปราชการ เลือกได้มากกว่า 1 ช่องทาง เช่น เที่ยวไปเครื่องบินโดยสาร - เที่ยวกลับยานพาหนะประจำทาง
15.  ให้เลือกเงินงบประมาณหรือเงินรายได้ที่ได้รับอนุมัติ
16.  ให้ระบุจำนวนเงิน ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
17.  ให้ระบุผู้ยืมเงินทดรองจ่าย (ควรเป็นผู้ร่วมคณะเดินทาง)
18. ให้ระบุหัวหน้าหน่วยงานที่สังกัด  เช่น  คณบดี   / ผอ.กอง /ผอ.สำนักฯ














