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                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  โทร.  ๐  ๕๔๖๔  ๘๕๙๓ - ๕
ที่    ศธ ๐๕๒๓.๑.๙.๒/
 
                                     วันที่   ..............................................
เรื่อง     ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยนำรถยนต์ออกนอกพื้นที่

เรียน     อธิการบดี
ตามหนังสือที่  ศธ ........................................... ลงวันที่ ..........................................  ได้รับเชิญให้กระผม/ดิฉัน.................................................. ตำแหน่ง ................................. เดินทางไปราชการ  ในวันที่ .................................. เพื่อเข้าร่วมประชุม/สัมมนา  เรื่อง ........................................  .................................................................... ณ ........................................ จังหวัด ....................... นั้น
ในการนี้   กระผม/ดิฉันจึงขออนุมัตินำรถยนต์.......................... (กะบะ/รถตู้/รถ 6 ล้อ) เลขทะเบียน ...................................................... เพื่อเดินทางเข้าร่วม.........................................ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว โดยมีนาย................................................... เป็นพนักงานขับรถ  ซึ่งมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ คือ
๑.  ค่าเบี้ยเลี้ยง (๒๑๐/๑๘๐ บาท x....(เติมจำนวนคน) x.... (เติมจำนวนวัน)) ....................
บาท
๒. ค่าที่พัก  (๔๐๐ บาท x .............. คืน x ......... (เติมจำนวนคน)
 ....................
บาท
๓.  ค่าพาหนะ (รถยนต์.............. ทะเบียน ...........................)

 ....................
บาท
๔.  (ถ้ามี) ค่าลงทะเบียน คนละ......... . บาท x .......... (เติมจำนวนคน)  ................
บาท
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (-จำนวนเงินตัวอักษร-)
โดยขอเบิกจากงบประมาณประจำปี .............................  มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ





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



       

                      ..............................(ใส่ตำแหน่ง)
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