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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  
ที่ อว
  




วันที่  
เรื่อง
แจ้งวันออกเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ
เรียน    คณบดี/ผู้บังคับบัญชา
ตามบันทึกข้อความ.......................... ที่ อว...........................ลงวันที่.......................ข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล).....................................ประเภท (ขรก./พนง./พนง.ที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ)............................................ตำแหน่ง................................................ สังกัดหน่วยงาน............................................ ได้ขออนุมัติเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ เพื่อไป.............................................................................ด้วยทุนหรือการสนับสนุนค่าใช้จ่ายจาก............................................................... ณ..................................ประเทศ.........................................มีกำหนด...........วัน ตั้งแต่วันที่...................... ถึงวันที่........................... ตามหนังสือเชิญ/รายละเอียด         ที่แนบมาพร้อมนี้ นั้น
บัดนี้ เนื่องจากเอกสารดังกล่าวอยู่ในระหว่างเสนอเพื่อขออนุมัติต่ออธิการบดี ซึ่งไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันเดินทางได้ เนื่องจาก.................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

และข้าพเจ้าจำเป็นที่จะต้องเดินทางไปต่างประเทศตามระยะเวลาดังกล่าว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขออนุมัติออกเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ ตามที่เสนอขอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง






(ลายมือชื่อ)............................................(ผู้ขออนุมัติ)







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






ตำแหน่ง...................................................................







วันเดือนปี......................................................







                อนุมัติ






(ลายมือชื่อ)........................................(ผู้บังคับบัญชา)








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






ตำแหน่ง...................................................................







วันเดือนปี...................................................... 
