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ส่วนราชการ	  อุทยานเทคโนโลยี มจพ. งานxxxx โทร. xxxx	
ที่	อทย. กทม.           /25xx	 วันที่	       สิงหาคม  25xx	
เรื่อง	ขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการ (ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ) 	
เรียน	อธิการบดี
ตามที่ (ชื่อคณะกรรมการ / สถาบัน หรือหน่วยงานที่ส่งหนังสือมา) ส่งหนังสือเลขที่ (เลขที่หนังสือ) ลงวันที่ (วัน เดือน ปี พ.ศ.) เรื่อง (ชื่อเรื่องที่ส่งมา) นั้น (ชื่อคณะกรรมการ / สถาบัน หรือหน่วยงานที่จัด) ได้ดำเนินการโครงการ (ชื่อโครงการ) โดยมีวัตถุประสงค์ (วัตถุประสงค์โครงการ) ระหว่างวันที่ (วัน เดือน ปี พ.ศ.) - (วัน เดือน ปี พ.ศ.) เวลา (ระบุเวลา 00.00 - 00.00 น. ) ณ (ชื่อสถานที่ และชื่อจังหวัด/ประเทศ)
ในการนี้ อุทยานเทคโนโลยี มจพ. จึงขออนุมัติให้ (ชื่อจริง นามสกุล เว้นห่างกัน 2 เคาะ) พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง (ชื่อตำแหน่ง) ปฏิบัติงาน ณ อุทยานเทคโนโลยี มจพ. (ปราจีนบุรี/ระยอง/ศูนย์วิจัยและฝึกอบรมทรัพยากรมนุษย์เพื่ออุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ วิทยาเขตระยอง) ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ ที่ปฏิบัติงานด้าน (ตามตำแหน่งงาน) เข้าร่วมโครงการ (ชื่อโครงการ) ตั้งแต่วันที่ (วัน เดือน ปี พ.ศ.) - (วัน เดือน ปี พ.ศ.) เวลา (ระบุเวลา 00.00 - 00.00 น. ) ณ (ชื่อสถานที่ และชื่อจังหวัด/ประเทศ) โดย (ชื่อสถาบัน / หน่วยงานที่จัด หรือหน่วยงานใดที่เป็นผู้รับผิดชอบ) จะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป - กลับ และค่าที่พักตลอดการอบรม (ชื่อโครงการ/หลักสูตร) ดังกล่าว
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้บุคลากรข้างต้นไปราชการ (ตจว./ตปท.) โดยไม่ถือเป็นวันลากรุณาเลือกหรือพิมพ์



                                              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  อ่องอารี)
                              ผู้อำนวยการอุทยานเทคโนโลยี มจพ.
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