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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    
                                                                              โทร                                      .                            
ที่
          



       
       วันที่                                                                .
เรื่อง    ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน/ลากิจ/ลาพักผ่อนต่างประเทศ
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน    อธิการบดี/หัวหน้าส่วนงาน (ผู้มีอำนาจอนุมัติแล้วแต่กรณีประเภทบุคลากร).  

     ด้วย ข้าพเจ้า        (ชื่อ-สกุล ผู้ขออนุมัติเดินทาง)                ประเภท        (ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจำเงินงบฯ/ลูกจ้างเงินนอกงบฯ/พนักงานมหาวิทยาลัย หมวดเงิน                                  /พนักงานวิสามัญ/ อื่นๆ ระบุ                          )                    ตำแหน่ง                                                          สังกัด                  (หน่วยงาน/ภาควิชา/คณะ/สถาบัน)            .                      มีความประสงค์ขออนุมัติไปต่างประเทศ เพื่อ                      (วัตถุประสงค์การเดินทาง/ หัวข้อเรื่องและงานที่ไป             )                                                                                                                                                                                                                                               

                                                                                                                         .                   
                                                                                                                 

          .                   
ณ        (ระบุสถานที่  เมือง  ประเทศ)                        ระหว่างวันที่                        ถึงวันที่.....................................                       
ด้วยทุน                                .การไปปฏิบัติงานดังกล่าว        (เหตุผล/ประโยชน์ที่จะได้รับ) 

                                                                                                                 

          .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
โดยขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่                        ถึงวันที่                        ด้วยทุน                         .                         
                                                                                                                 

          . 
และประสงค์จะขอให้มหาวิทยาลัยออกหนังสือนำไปยังกระทรวงการต่างประเทศ เพื่ออำนวยความสะดวกในการ
           

        ออกหนังสือเดินทางราชการ                     ขอรับการตรวจลงตรา (วีซ่า)

อนึ่ง ข้าพเจ้ามีการลากิจส่วนตัว/ลาพักผ่อน ก่อน/หลัง การไปปฏิบัติงานดังกล่าว โดยมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
[   ]  ลากิจส่วนตัว  ตั้งแต่วันที่                           ถึงวันที่                           จำนวนที่        วันทำการ             
           [   ]  ลาพักผ่อน     ตั้งแต่วันที่                           ถึงวันที่                           จำนวนที่        วันทำการ             

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและสั่งให้ไปปฏิบัติงานต่างประเทศด้วย จักขอบคุณยิ่ง





  
                                                 . 

                                                      (          ชื่อ-สกุลผู้ขออนุมัติ           )

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา(หัวหน้าส่วนงาน/หัวหน้าภาควิชาแล้วแต่กรณีตามลำดับการเสนอขอผู้มีอำนาจอนุมัติ)
                                                                                                                                              .                                                                                         .                                                                                                                                             .                                                                                               
                             


                                                          . 

                                                      (             ผู้บังคับบัญชา             )





              ตำแหน่ง                                            .   
หมายเหตุ : การลากิจส่วนตัว/การลาพักผ่อน/การขออนุมัติไปปฏิบัติงานต่างประเทศด้วยทุนส่วนตัว 
ไม่สามารถขอหนังสือนำเพื่อทำหนังสือเดินทางราชการหรือการขอรับการตรวจลงตรา (VISA) ไปยังกระทรวงต่างประเทศได้

แบบใบลาไปต่างประเทศ
 เขียนที่ คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

   วันที่ .............................
เรื่อง ......ขออนุมัติลากิจ/ลาพักผ่อน/ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ........
เรียน คณบดี

ข้าพเจ้า                                                      เกิดวันที่                                   อายุ        ปี 
ได้เข้าปฏิบัติงานเมื่อวันที่     เดือน              พ.ศ.        ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง
                                     สังกัด                       มีความประสงค์จะขออนุมัติ
·  ลากิจ เพื่อ............................
·  ลาพักผ่อน
·  ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เพื่อ................................   

ณ ประเทศ                 มีกำหนด   ปี           เดือน      วัน ตั้งแต่วันที่      เดือน                 
พ.ศ.           ถึงวันที่       เดือน             พ.ศ...............                           

ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลา                          เป็นเวลา        ปี     เดือน      วัน 
เมื่อวันที่       เดือน          พ.ศ.          ถึงวันที่           เดือน                พ.ศ. ............                  



ขอแสดงความนับถือ


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



       (...................................................................)

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         [NW:04531:05.06.2018]


