
 
 
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  โทร. ๒๓๖๙ ต่อ ๑๐๘ 
ที่ ศธ ๖๖๑๒/      วันที่ …………………………………………………. 
เรื่อง ………………………………………………. 
 
เรียน คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 
     ด้วยข้าพเจ้า  ………………………………………….. พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง …………………………. 
สังกัด ……………………………………… คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มีความประสงค์......................ไปต่างประเทศ 
ณ ……………………………………… มีก าหนด …… วัน ตั้งแต่วันที่ …………………………. ถึงวันที่ …………………………..
ในการลาครั้งนี้.....................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................
  
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 
 
        (………………………………………………………) 
    ต าแหน่ง ...................................................................... 
      
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบใบลาตา่งประเทศ 
 

        เขียนที่............................................................... 
       วันที่................เดือน...................พ.ศ. ............... 
 
เรื่อง................................................................... 
 
เรียน.................................................................. 
 
 ข้าพเจ้าช่ือ(นาย/นาง/นางสาว)...............................................ช่ือสกุล.......................................... 
เกิดวันที่...............เดือน.........................พ.ศ. ....................อายุ.................ปี  ได้เข้าปฏิบัติงานเมื่อวันที่............... 
เดือน....................พ.ศ. ................ปัจจุบันเป็นพนักงานหรือลูกจ้างตําแหน่ง........................................................ 
สังกัดภาควิชา/ฝ่าย/งาน...............................................คณะ/สถาบัน/สํานัก/กอง............................................... 
มหาวิทยาลัยบูรพา  มีความประสงค์จะลา.............................................ณ ประเทศ............................................ 
มีกําหนด........................ปี......................เดือน......................วัน  ต้ังแต่วันที่วันที่...............เดือน.........................
พ.ศ. ......................ถึงวันที่..................เดือน............................พ.ศ. ....................... 
 ครั้งสุดท้ายข้าพเจ้าได้ลา.............................................................................................................. 
ไปประเทศ........................................................................เป็นเวลา.................ปี....................เดือน.................วัน 
เมื่อวันที่.................เดือน.....................พ.ศ. ................ถึงวันที่...................เดือน......................พ.ศ. ................... 
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (ลงชื่อ)................................................ 
              (..............................................)  



แบบใบลาพักผอน 
 

       มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

       วันที่………….เดือน…………….พ.ศ. ………. 
 

เร่ือง    ขอลาพักผอน 
 

เรียน     
 
 ขาพเจา……………………………………………ตําแหนง……………………………….. 
สังกัด……………………………………………………………………………………………………….. 
มีวันลาพักผอนสะสม………………..…………วันทําการ   มีสิทธิลาพักผอนประจําปนี้อีก  10  วันทําการ 
รวมเปน.………………วันทําการ  ขอลาพักผอนตั้งแตวันที่…………..………………………………….. 
ถึงวันที่…………………………………….…..…………มีกําหนด……………..……..วัน   ในระหวางลา 
จะติดตอขาพเจาไดที่……………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………. 
 

             สถิติการลาในปงบประมาณนี้                       ขอแสดงความนับถือ 
 

ลามาแลว ลาครั้งนี้ รวมเปน                       (ลงชื่อ)……………………………… 
(วันทําการ) (วันทําการ) (วันทําการ)                                 (………………………………) 

    
                         ความเห็นผูบังคับบัญชา 

                               ……………………………… 
(ลงชื่อ)………………………….ผูตรวจสอบ  ……………………………………… 
(ตําแหนง)…………………………………..              (ลงชื่อ)………………………. 
วันที่…………/……………../……………..         (ตําแหนง)……………………….. 
                                                        วันที่……..…/……………../…..….….. 
    

       คําสั่ง 
       (   ) อนุญาต       (   )  ไมอนุญาต 
                  ……………………………… 
       ……………………………………… 
                   (ลงชื่อ)………………………. 
              (ตําแหนง)……………………….. 

                                                        วันที่……..…/……………../…..….….. 
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