
 

                 บันทึกขอความ (Official Notification) 
สวนราชการ (Office)                                      โทร. (Tel.)  02-310-……….. 

ท่ี (Ref. No.) ศธ (MOE) 0518.       /                   วันท่ี (Date)              
เรื่อง (Subject:)  ขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ (Request to go abroad) 

เรียน อธิการบดี (ผาน...............................................) (Dear President (Via…………………………………..……….)) 

ดวย ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว) (As I, Mr./Mrs./Miss) ...................................................................................... 

      ขาราชการ (Government Official)                พนักงานมหาวิทยาลัย (งบคลัง) (Government Employee)                 
      พนักงานมหาวิทยาลัย (งบรายได) (University Employee)            ลูกจางงบรายได (University Employee) 
      ลูกจางปฏิบัติงานชั่วคราวรายป (Annual Employee) 

ตําแหนง (Position) ................................................................... สังกัด (Affiliation) ................................................................................... 
ไดรับอนุญาตให (have been granted)             ลากิจ (personal leave)              ลาพักผอน (annual leave)  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕ (according to Regulations of the Office 
of the Prime Minister on Leave of Absence for Government Officials B.E. 2555 (2012))  มีความประสงคเดินทาง
ไปประเทศ (I would like to go abroad to) ............................................................................ มีกําหนด (for) 
........... วัน (days)  ตั้งแต (from) วันท่ี (date) ......... เดือน (month) .................. พ.ศ. (year B.E.) ..........  
ถึง (to) วันท่ี (date) ............ เดือน (month) …....................... พ.ศ. (year B.E.) .................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต (For your kind consideration and approval) 
     

      (ลงชื่อ) (Signature) .......................................................... 
                                     (.........................................................) 

ความเห็นผูบังคับบัญชา (Superior's Comments) 
(1) เรียน (To) …………………………………….....     (2) เรียน อธิการบดี (To the President) 

……………………………………………………………….……         ………………………………………………………………………….. 

(ลงชื่อ) (Signature) ............................................     (ลงชื่อ) (Signature) .................................................... 
 (...............................................)                           (....................................................) 

(ตําแหนง) (Position) .........................................     (ตําแหนง) (Position) .................................................. 
วันท่ี (Date) .........../.........................../...............     วันท่ี (Date) ............/............................/............... 

 

กองการเจาหนาท่ี (Personnel Division)              คําส่ัง (Decision) 

เรียน อธิการบดี (ผาน ผอ. กจ.)    (   ) อนุญาต (Granted) 

(To the President (Via Director of Personnel Division)) (   ) ไมอนุญาต (Not Granted) 

................................................................................    

(ลงชื่อ) (Signature) ..............................................    (ลงชื่อ) (Signature) ...................................................... 
   (….............................................)                            (…....................................................) 
 (ตําแหนง) (Position) ..........................................    (ตําแหนง) (Position) ................................................... 
วันท่ี (Date) .........../.........................../...............    วันท่ี (Date) .........../.........................../…............. 
 

                   


