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                     บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    ……………………………………..……………………..………………………..โทร.……………………………………………..………. 

ที่.………………………………..……………….…………..………….. วันที่ …………………………………………………………………………..
เรื่อง  ขออนุญาตไปต่างประเทศในระหว่างลา  (  ) กิจ  ( ) พักผ่อน ( ) วันหยุดราชการ   ( ) วันหยุดนักขัตฤกษ์
เรียน  คณบดี (ผ่าน รองคณบดีฝ่าย…………………………………….)

ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว…………………………..………………ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/
พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว  ตำแหน่ง………………………………………….………………..... สังกัดภาควิชา/หน่วยงาน……………………………..………..………มีความประสงค์ใคร่ขออนุญาตไปต่างประเทศในระหว่างลา 
(  ) กิจ 


มีกำหนด......................นับตั้งแต่วันที่...........................................................................
(  ) พักผ่อน 

มีกำหนด......................นับตั้งแต่วันที่...........................................................................
(  ) วันหยุดราชการ 
มีกำหนด......................นับตั้งแต่วันที่...........................................................................
(  ) วันหยุดนักขัตฤกษ์
มีกำหนด......................นับตั้งแต่วันที่...........................................................................
รวมระยะเวลาที่เดินทางไปต่างประเทศ  มีกำหนด ....................วัน   นับตั้งแต่วันที่............................................................................ ถึงวันที่........................................................................................... ณ ประเทศ.....................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จักขอบคุณยิ่ง.

ลงชื่อ………………………….……………………………..ผู้ขอ
      (…………………….…………………….……………)

ลงชื่อ………………………………………………..………..หัวหน้างาน/ภาควิชา
      (………………………………………………..…………)


เอกสารประกอบ : สำเนาใบลาพักผ่อน/ลากิจ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว





ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 14 ตุลาคม 2559








