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 บันทึกข้อความ

ส่วนงาน  คณะศิลปศาสตร์ 
สำนักงานคณบดี งานบริหารและธุรการ โทร.5200
ที่ อว 69.8.1/  



     วันที่         เดือน          พ.ศ.           
เรื่อง
ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน/ลากิจ ประจำปี หรือระหว่างวันหยุดราชการ
เรียน
อธิการบดี

ด้วยข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล).....................................ประเภท (ขรก./พนง./พนง.ที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจำ)............................................ตำแหน่ง................................................ สังกัดหน่วยงาน.......................................... มีความประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน/ลากิจ ประจำปี หรือระหว่างวันหยุดราชการ ณ ประเทศ........................................ตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันที่................................มีกำหนด.........วันรวมเวลาทั้งสิ้น...............วันทำการ ดังสำเนาใบลาที่แนบมาพร้อมนี้   ทั้งนี้ การอนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศเป็นอำนาจของอธิการบดี


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






(ลายมือชื่อ)..................................................(ผู้ขออนุมัติ)







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






ตำแหน่ง.........................................................................






(ลายมือชื่อ).............................................(ผู้บังคับบัญชา)







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






ตำแหน่ง.........................................................................

 บันทึกข้อความ
 (ตัวอย่างและคำอธิบาย)
ส่วนงาน  คณะศิลปศาสตร์ 
สำนักงานคณบดี งานบริหารและธุรการ โทร.5200

ที่ อว 69.8.1/  



     
วันที่   1   มีนาคม  2567       
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน และระหว่างวันหยุดราชการ 
เรียน  อธิการบดี


ด้วยข้าพเจ้า นางสาวศิริวรรณ วรรณศิริ ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สังกัดหน่วยงาน คณะศิลปศาสตร์ มีความประสงค์จะขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อน และระหว่างวันหยุดราชการ ณ สาธารณรัฐจีน (ไต้หวัน) ตั้งแต่วันที่ 7 เมษายน 2567 ถึงวันที่ 16 เมษายน 2567 มีกำหนด 10 วัน รวมเวลาทั้งสิ้น 4 วันทำการ ดังสำเนาใบลาที่แนบมาพร้อมนี้   ทั้งนี้ การอนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศเป็นอำนาจของอธิการบดี



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

                                                                                         ลายเซ็น






                 (นางสาวศิริวรรณ วรรณศิริ)






                       ผู้ช่วยศาสตราจารย์







 





                                      ลายเซ็น







   (......................................................)
                                                                                    คณบดีคณะศิลปศาสตร์
คำอธิบาย  
(1) เรื่อง
· ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อนประจำปี 
· ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลากิจประจำปี
· ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างวันหยุดราชการ
                กรณีที่ระยะเวลาที่เดินทางไปต่างประเทศครอบคลุมวันทำการและวันหยุดราชการ (เสาร์-อาทิตย์หรือวันหยุดราชการอื่น ๆ)
· ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลาพักผ่อนประจำปี และระหว่างวันหยุดราชการ
· ขออนุมัติเดินทางไปต่างประเทศระหว่างลากิจประจำปี และระหว่างวันหยุดราชการ
(2) ประเภท - ข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย / พนักงานที่ได้รับค่าจ้างจากเงินรายได้ / พนักงานราชการ / ลูกจ้างประจำ/พนักงานส่วนงาน
(3) ตำแหน่ง - อาจารย์  / ผู้ช่วยศาสตราจารย์ / รองศาสตราจารย์ / ศาสตราจารย์ 
(4) ใช้ชื่อประเทศที่เป็นชื่อทางการ
(5) ระบุระยะเวลาให้ครอบคลุมระยะเวลาที่เดินทางไปต่างเทศตามจริง โดยจำนวนวันลา (ตามสิทธิ) จะนับจากวันลาที่เป็นวันทำการ
(6) แนบสำเนาใบลาที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
