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[image: ]ที่ อด 0033.001/          					     ………..(ที่อยู่หน่วยงานผู้จัด)................
								     ……………………………….......................
						    …………… (วัน/เดือน/ปี) ..................
เรื่อง  ..........................(เชิญเข้าร่วมประชุม/อบรมอะไร).........................................................................................
        .............................................................................................................................................................
เรียน  ........................(เชิญหน่วยงานภายนอกต่าง ๆ)............................................................................................
        ............................................................................................................................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ......(กำหนดการ/วาระการประชุม/โครงการฯ/แบบตอบรับ)......		จำนวน..................ชุด
ด้วย ....................................................................................................................................
......................................................(เรื่องเดิม)..................................................................................................
...................................................................................................................................................................นั้น
......................................................................................................................................
.........................................(วัตถุประสงค์ที่จัด/จัดที่/วันที่จัด/สถานที่จัด).................................................................
จึงขอให้หน่วยงานประสาน.........(ผู้ติต่อประสาน/เบอร์โทร/อีเมล์)หรือดาวน์โหลดรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที ............
ผู้เข้าร่วม..........จากส่วนราชการสามารถเบิก....( ค่าเบี้ยเลี้ยง , ค่าที่พัก , ค่าพาหนะฯลฯ).................................
ให้เบิกจากงบประมาณ...(ต้นสังกัด/ผู้จัด)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ และได้อนุมัติเดินทางไปราชการจากผู้บังคับบัญชาแล้ว
จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา
					ขอแสดงความนับถือ 









..........(กลุ่มงานผู้ติดต่อ)............
.................................................. 
โทร. .........................................


[image: ตราครุฑ.jpg]     			                 บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ...............................(กลุ่มงานผู้จัด).....................................................................................
ที่ อด ๐๐๓3.๐๐๑/                                              วันที่...........................................................
เรื่อง    ..........................(เชิญเข้าร่วมประชุม/อบรมอะไร)..................................................................................... 
เรียน   ...........................(กลุ่มงาน ในหน่วยงาน/ชื่อบุคคลในหน่วยงานที่เชิญ).....................................................
         ....................................................................................................................................................................
         
               ตามที่......................................................(เรื่องเดิม)........................................................................... ..................................................นั้น
	     .........................................(วัตถุประสงค์ที่จัด/จัดที่/วันที่/จัดสถานที่จัด)............................................
................................................................................................................................................................................. 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเข้าร่วมประชุมในวันและเวลาสถานที่ดังกล่าว	

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