ตัวอย่างหนังสือภายใน
ขอเข้าร่วมอบรม

[bookmark: _GoBack][image: ]                                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  งาน                      ฝ่าย                              คณะวิศวกรรมศาสตร์   โทร.                .          
ที่  (เลขหน่วยงานที่ออกเรื่อง)	      วันที่       (วันที่/เดือน/ปี)                              .
เรื่อง                                                                                               .     
      xxxxxxxxxxxxxxxxxx                                                                                                                          
เรียน  
	ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................ตำแหน่ง..................................
สังกัด.............................................มีความประสงค์ขออนุญาตเข้าร่วมอบรม เรื่อง................................................
จัดโดย...........................................................ระหว่างวันที่..........................................ตั้งแต่ เวลา.....................น.
ณ........................................................รายละเอียดดังแนบ
		ทั้งนี้ การเข้าร่วมอบรมดังกล่าวมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และสามารถนำความรู้ที่ได้รับ    มาพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

		
	                              ลงชื่อ (................................................................)
	                               ตำแหน่ง........................................................
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