
 

(ตัวอย่าง)  
 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ     
ที่           วันที ่             
เรื่อง ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

เรียน อธิการบดี (ผ่าน...................................................) 

   ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว................................................................................................... 
ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง.......................................................................ตําแหน่ง.................................................. 
สังกัด...........................................................................................................ได้รับอนุญาตให้ลา (ระบุประเภทการลา) 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ มคีวามประสงค์เดินทางไป
ประเทศ...............................................................มีกําหนด........................วัน ต้ังแต่วันที่.....................................
ถึงวันที่................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต  
 
 
             (ลงช่ือ)............................................................. 

(............................................................) 
 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
 
 
 
 
 
 
 


