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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   
ที่  
วันที่   
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เรียน  
ข้าพเจ้า  
ตำแหน่ง   
มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เพื่อ                                                                                                                          ระหว่างวันที่                                         ถึงวันที่                              เป็นเวลา         วัน   

  (    โดยรถยนต์ของทางราชการ หมายเลขทะเบียน   

  (   
พนักงานขับรถยนต์ ชื่อ  
   
  (   โดยรถประจำทางปรับอากาศ 

 (    
โดยรถประจำทางธรรมดา

  (
โดยเครื่องบิน



 ( 
โดยรถไฟ

 
  (   โดยรถรับจ้าง



 (
อื่น ๆ (ระบุ)  

  ( 
การเดินทางไปราชการดังกล่าวข้างต้นจำเป็นต้องพักแรม   ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก
แบบ (ให้ระบุว่า เหมาจ่าย หรือจ่ายจริง)            
           (   ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งละไม่เกิน        
  บาท  
 ทั้งนี้เบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
