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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                         
ที่  
วันที่          
เรื่อง   ขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ 
เรียน
อธิการบดี (ผ่าน..........................)
ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง………………………………………………ตำแหน่งเลขที่..................อัตราเงินเดือน............................บาท ระดับ..................................................  ภาควิชา/กลุ่มวิชา........................................................คณะ/สังกัด..................................................................เกิดวันที่...........เดือน.....................พ.ศ. .....................อายุ.........ปี............เดือน..........…วัน เริ่มเข้ารับราชการเมื่อวันที่...............เดือน.............................พ.ศ. .................. มีความประสงค์ขอลาศึกษาต่อภายในประเทศ ระดับปริญญา...................................สาขาวิชา...............................................................................................คณะ.................................มหาวิทยาลัย.....................................................ด้วยทุน...............................................มีกำหนดระยะเวลา...........ปี.........เดือน...............วัน  ตั้งแต่วันที่...........................ถึงวันที่.................................โดยใช้เวลาในการปฏิบัติราชการ.....................................................................................................................(เต็มเวลาราชการ หรือบางส่วนไม่เกิน 6 ชั่วโมง/สัปดาห์ ตามหลักสูตรที่กำหนด)


ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว และไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา และจะปฏิบัติตามระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 2542 และขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง      ทุกประการ พร้อมนี้ได้แนบเอกสารมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว

1. บันทึกแสดงเหตุผล และความจำเป็นที่จะไปศึกษาต่อภายในประเทศ
2. หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือ
ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้นๆ
3. หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษาและหลักฐานการอนุมัติให้ไปสมัครสอบ
4. คำรับรองของผู้บังคับบัญชาตั้งแต่หัวหน้าภาควิชาว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี
และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ
5. หลักฐานการได้รับทุน (ถ้ามี)

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

(ลงชื่อ)........................................... (ผู้ขออนุมัติลาศึกษาต่อ)
 
   (...............................................)
ตำแหน่ง.............................................
