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[bookmark: _GoBack]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร (มัธยมศึกษา)     โทร   034 - 255795  ภายใน  206913
ที่   อว 8612.8/                              วันที่                        
เรื่อง     ขออนุมัติการเข้าร่วมประชุม  อบรม สัมมนา

เรียน       ผู้อำนวยการโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร (มัธยมศึกษา)

			ด้วยข้าพเจ้า...................................................................................................ตำแหน่ง.....................................................
มีความประสงค์ขอเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนาเรื่อง “...............................................................................................................................”      
ระหว่างวันที่....................................................................เวลา..................................น. ณ.................................................................................
มีค่าใช้จ่ายเป็นเงิน..................................................................บาท (................................................................................................................)
และประสงค์จะขออนุมัติและขอให้โรงเรียนดำเนินการ  ดังนี้
   1.    ขออนุมัติการเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา................................................................................................................................
   2.    ขอยืมเงินทดรองราชการ เป็นเงิน.................................................บาท (...........................................................................................)
   3.    กรณีไปเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา เกิน  3  คน  ขอใช้ยานพาหนะ
   4.    อื่นๆ...........................................................................
และได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้	
   1.    ใบสมัครในการเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา
   2.    ใบยืมเงินทดรองราชการ
   3.    ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา
   4.	   มอบหมายภาระหน้าที่ให้...........................................................................................................ปฏิบัติแทน
   5.    แบบคำขอใช้ยานพาหนะ
   6.   รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา
   7.   อื่นๆ........................................................................
		
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา		
											……………….....……………………………….
							    				(……….......…………......…………....………)
							                              			 ผู้ขออนุมัติ

…………………………………………………….
 (………................……………………………)
											        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
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