บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..................................................................................................................................
ที่ .........................................................................วันที่.................................................................
เรื่อง  ...........................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน ..................................................................................................................................................
ด้วย  ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง..................................................... พร้อมด้วย............................................................................................................................................
ขออนุมัติไปราชการดังนี้
1. ไปราชการที่................................................................................. จังหวัด....................................... 
2. หน่วยงานผู้จัด...............................................................................................................................
3. เพื่อเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา....................................................................................................
4. ตามหนังสือ/คำสั่ง.............................................................ที่...................ลว....................................

5. ขออนุมัติไปราชการมีกำหนด........... วัน   ตั้งแต่วันที่............................ถึงวันที่.................................
6. ขออนุมัติเดินทางไปโดยพาหนะ.................................. กลับโดย.......................................................
7. ขออนุมัติไปราชการพักอยู่ที่.........................................................จังหวัด.........................................
8. ระหว่างไปราชการมอบหมายหน้าที่การงานในหน้าที่ให้....................................ตำแหน่ง....................
9. ข้าพเจ้าขออนุมัติไปราชการในปีนี้   รวมทั้งครั้งนี้  จำนวน.............. ครั้ง...........วัน
10. โดยไปราชการส่วนกลาง...........ครั้ง..........วัน    จังหวัดอื่น............ครั้ง............วัน
11. งบประมาณค่าเบี้ยเลี้ยง พาหนะ ค่าเช่าที่พัก  ขอเบิกเงินจาก.............................................................
    .......................................................................................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ





(ลงชื่อ)............................................................






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





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

อนุมัติ
                            
                                                                              (.......................................................)

   



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


