[image: image1.png]






บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้ วิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี  โทร..................
ที่     ศธ ๖๓๙๓(๒๑).๓/   
วันที่.............................................................................
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
เรียน     ผู้อำนวยการศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้

ข้าพเจ้า...........................................................................ตำแหน่ง............................................สังกัด…………………………………………………พร้อมด้วย.......................................................(ถ้ามี/รายชื่อตามเอกสารแนบ) ประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ( ประชุม   ( อบรม/สัมมนา  (ติดต่องาน  (  อื่น ๆ........................
เรื่อง......................................................................................................................................................................
กำหนดการตั้งแต่วันที่........................................................จนถึงวันที่........................................................รวมเป็นจำนวน...................วัน ณ....................................................................................................เหตุผล/ประโยชน์ที่ได้จากการเข้าร่วม.....................................................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….........................(รายละเอียดดังเอกสารแนบ) โดยเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
(  ประสงค์ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง จำนวนเงิน.........................................บาท จาก  
       (    ) เงินรายได้ศูนย์นวัตกรรมฯ ประจำปี.................
 (    ) เงินโครงการ.............................
(  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางจาก ศูนย์นวัตกรรมและการจัดการความรู้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ







     ลงชื่อ..................................................................






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






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







     ความเห็นของผู้บังคับบัญชา






     ลงชื่อ..................................................................






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






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






(  อนุมัติ







(  ไม่อนุมัติ…………………………..……..









     ………………………………….







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






      ตำแหน่ง...............................................................
การมอบหมายงานระหว่างไปปฏิบัติราชการ





๑.....................................................................................................


ภาระงานสอน/บริหาร/อื่นๆ...............................................................


........................................................................................................





รับทราบ............................................ผู้รับมอบหมายงาน


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





๒.....................................................................................................


ภาระงานสอน/บริหาร/อื่นๆ...............................................................


........................................................................................................





รับทราบ............................................ผู้รับมอบหมายงาน


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





เรียน


          ศูนย์นวัตกรรมฯ พิจารณาแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานตามที่เสนอได้ สำหรับแหล่งงบประมาณและการเบิกค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง


          จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


                                                     ....../........./.......








