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 บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน               
ที่   วันที่       

เร่ือง              

เรียน  อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  / รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ (กรณีบุคลากรสายวิชาการน านักศึกษาเดินทาง 
         ไปศึกษาดูงาน) / ผูอ้ านวยการกองคลังและพัสดุ / ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล) 

          ด้วย                     มีความประสงค์จะขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อ          
              
ณ เมือง    ประเทศ   ซึ่งจัดขึ้นระหว่างวันท่ี      
และประสงค์ขอ [    ]  ลากิจ      [    ]  ลาพักผ่อน ณ ประเทศ     ระหว่างวันท่ี     
โดยออกเดินทางจากประเทศไทยในวันท่ี    และเดินทางกลับถึงประเทศไทยวันท่ี     
ส าหรับค่าใช้ในการเดินทางเบิกจากงบประมาณ         
              
โดยขอเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ (กรุณาท าเคร่ืองหมายเพื่อขอรับบริการ) 
 [    ] หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือเดินทางราชการ (PASSPORT)   
 [    ] หนังสือถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอรับหนังสือน าตรวจลงตราเข้าประเทศ  
 [    ] หนังสือรับรองภาษาอังกฤษจ านวน        ฉบับ  หนังสือรับรองภาษาไทยจ านวน       ฉบับ พร้อมแนบค าขอหนังสือรับรอง    
       มาด้วยพร้อมนี้ 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  [   ] ๑. อนุมัตใิห้บุคลากรเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ประเทศดังกล่าว 

   [   ] ๒. ลงนามในแบบ  [   ]  ใบลากิจ  [   ] ใบลาพักผ่อน  
                                           (กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมลากิจหรือลาพักผ่อน ณ ต่างประเทศเพิ่มเติม) 

  [   ] ๓. ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการแทน (กรณีเป็นผู้บริหาร คณะ/ ส านัก)           
                                            

(ลงชื่อ)        
(     ) 

(ผู้บังคับบัญชา (คณบดี / ผอ.) 
  
ที ่อว.๗๒๐๑/บค.   วันที่         
เรียน กรุณาระบุต าแหนง่ผู้บงัคบับัญชาหน่วยงานของท่าน เช่น หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ /ส านัก /ผู้อ านวยการกอง 

  กองบริหารทรัพยากรบุคคลขอส่งเร่ืองอนุมัติดังกล่าว 

  


