
 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน..................................................................................................................................................................................... 
ที ่ อว ................................................                                วันที่......................................................... 
เร่ือง     ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

เรียน     อธิการบดี 

ด้วยข้าพเจ้า.............................................................................................................................................................
ช่ือภาษาอังกฤษ (ตามหนังสือเดินทาง)...................................................................................................................................................
ตำแหน่ง................................................. ระดับ..................สังกดั............................................................................................................ 
มีความประสงคข์ออนุมัตไิปราชการต่างประเทศเพื่อประชุม/อบรม/สัมมนา  เรื่อง ............................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................
.ในระหว่างวันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ. ................     ถึงวันท่ี........... เดือน.......................................พ.ศ. .............   
ณ ประเทศ............................................................................. ตามรายละเอยีดที่แนบมาพร้อมนี้  ซึ่งจะเดินทางออกจากประเทศไทย 
ในวันท่ี......... เดือน.........................พ.ศ. ............ และเดินทางกลับถงึประเทศไทยในวันท่ี........... เดือน.......................... พ.ศ. ............ 
ด้วยงบประมาณสนับสนุน/แหล่งทุน จากหน่วยงาน (ระบุ)..................................................................................................................... 
ในวงเงิน.....................................บาท   ทั้งนี้ได้แนบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาด้วยแล้ว 
 ในการนี้ ขอให้มหาวิทยาลัย   

  ออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทางราชการ    
  ออกหนังสือรับรองภาษาอังกฤษเพื่อทำวีซ่า 
  ออกหนังสือรับรองการทำงานภาษาอังกฤษ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 
 

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

                                 ตำแหน่ง...................................................... 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
............................................................................................................................................................................................. 

 

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

                ตำแหน่งประธานสาขาวิชา...................................................... 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันสูง 
............................................................................................................................................................................................. 

 

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

             ตำแหน่งคณบดีคณะ............................................................... 


