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บันทึกข้                   
                                                                          บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง
ที่  ………………./………………….

ลงวันที่..………. เดือน ………..……………..พ.ศ. ……………..
เรื่อง    ขออนุมัติยืมเงินทดรอง – เงินนอกงบประมาณ
เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีระนอง


ตามคำสั่งที่/หนังสือที่/บันทึกข้อความที่………………………….……….ลงวันที่……………………............เรื่อง ขออนุญาตเดินทางไปราชการ      ดังที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้แล้ว  ให้ข้าพเจ้า ………………………………..……………. พร้อมด้วย …………………….…………………………………………………………………………………………………….เข้าร่วม ประชุม อบรม สัมมนา เรื่อง……………………………………………………………………………………………….. ในวันที่ …..…..เดือน…….……….…………..พ.ศ. ………….. ถึงวันที่………เดือน ………………………..พ.ศ. ………..........รวม………….วัน ข้าพเจ้าจึงจำเป็นต้องขออนุมัติยืมเงินทดรอง – เงินนอกงบประมาณ เพื่อทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ดังนี้
1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
……….คน ๆ ละ……….บาท/วัน จำนวน…………วัน

เป็นเงิน
………….………..บาท
2.  ค่าเช่าที่พัก

……….คน ๆ ละ……….บาท/คืน จำนวน…………วัน
เป็นเงิน
……………….…..บาท
3.  ค่าพาหนะเดินทาง
……….คน ๆ ละ……….บาท (รวมเที่ยวไปและเที่ยวกลับ)
เป็นเงิน
…………………...บาท
4.  ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่า................................................................................................................)
เป็นเงิน
……………...........บาท
 
ตัวอักษร(……………………………………………………………………….)
รวมเงิน …………….............บาท
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ      ……………………………………..

(……………………………………..)

ตำแหน่ง  ……………………………………….

ความเห็นหัวหน้างานการเงิน

ได้ตรวจสอบแล้ว(นาย/นาง/นางสาว)………………………………………………………จะต้องไปปฏิบัติราชการดังกล่าว ตามคำสั่ง/หนังสือ ที่อ้างถึงข้างต้นจริง สมควรพิจารณาอนุมัติให้ยืมเงินได้
ลงชื่อ      ……………………………………..

(……………………………………..)
ตำแหน่ง  ……………………………………….

ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร………………………………………………………………………………….
ลงชื่อ      ……………………………………..

(……………………………………..)

ความเห็นของผู้อำนวยการ………………………………………………………………………………………………………….
ลงชื่อ      ……………………………………..

(……………………………………..)
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