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         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ................................................................................................................................................
ที่ อว .............../........................................................ วันที่.............................................................................       
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์หนังสือนำจัดทำหนังสือเดินทางราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการกองกลาง
                  
ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)…………………….…………………………...................................................
ตำแหน่ง ……………………………………………………………………………….…………………………………….……..……………..

สังกัดหน่วยงาน.........………………..………………….………………………………………………………………..……….…….…….
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ (รายละเอียดการไปปฏิบัติราชการ) ...............................................................
............................................................................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
ณ ประเทศ...........................................................................................................................................................
ระหว่างวันที่........................................................................................................................................................
โดยใช้งบประมาณของ.........................................................................................................................................เป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง รายละเอียดดังเอกสารแนบ
ในการนี้ จึงมีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์หนังสือนำจัดทำหนังสือเดินทางราชการ
                    
จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา
ลงชื่อ ………………………..…………….……..………

             (……………………….……………..……………..)
                        หัวหน้าหน่วยงาน ...........................
เอกสารแนบ  
- สำเนาอนุมัติโครงการ
- สำเนาบันทึกหรือสำเนาคำสั่งที่อนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการ
- หนังสือเชิญ 
- หลักฐานแสดง ผู้ออกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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