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                   บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                สถาบันเอเชียตะวันออกศึกษา                      โทร.  
                                
ที่                                                          

  วันที่    
             
                                                

เรื่อง    ขออนุญาตไปต่างประเทศ  
......................................................................................................................................................................................
เรียน 
ผู้อำนวยการสถาบันเอเชียตะวันออกศึกษา  (ผ่านเลขานุการสถาบันฯ)
เนื่องด้วย  ( นาย   (  นาง  (  นางสาว ....................................................................................................
ตำแหน่ง......................................................................................... .....................................................................................                                                                         
มีความประสงค์ขอลาไปต่างประเทศ
                    (  ลาพักผ่อน ตั้งแต่วันที่......................................  ถึง.........................................  รวม .................วันทำการ
                    (   ลากิจ       ตั้งแต่วันที่......................................  ถึง.........................................  รวม .................วันทำการ
ในการนี้มีความประสงค์ ที่จะเดินทางไปประเทศ......................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่.................................................ถึง...........................................................รวม..................................................วัน
หมายเหตุ ............................................................................................................................................................................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเดินทางไปต่างประเทศในครั้งนี้ด้วย   จักเป็นพระคุณยิ่ง
(ลงนาม)

   (.........................................................)
 เรียน        ผู้อำนวยการสถาบันเอเชียตะวันออกศึกษา   (ผ่านเลขานุการสถาบันฯ)
                 เนื่องด้วย .......................................................... ขอลา  (  ลาพักผ่อน  (   ลากิจ   เพื่อไปต่างประเทศ
(..........................................................................................) ในระหว่างวันที่...........................ถึงวันที่...........................
รวม.......................วัน  ซึ่งงานการเจ้าหน้าที่ ได้ดำเนินการร่างบันทึกขออนุญาตไปต่างประเทศมาพร้อมบันทึกนี้แล้ว  หากเห็นชอบโปรดพิจารณาลงนาม  เพื่อจะได้ดำเนินการจัดส่งให้มหาวิทยาลัยต่อไป
                 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามด้วย   จักขอบคุณยิ่ง
                                                                                                         ..............................................................
                                                                                                                       (นายทรงพล     รุ่งโนรี)
                                                                                              (ตำแหน่ง)   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ชำนาญการ
                                                                                              (วันที่)         ................/...................../.................
(009) 
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