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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ    คณะ/หน่วยงาน........................................  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โทร .........................ที่   อว 0605. ............../................                      วันที่ ...........................................................................         
เรื่อง     ขออนุมัติลาศึกษาต่อ.........................................
เรียน    อธิการบดี
             ด้วยข้าพเจ้า ..................................................ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย/พนักงานมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตำแหน่ง ...................................................................สังกัดภาควิชา/หน่วยงาน......................................................................คณะ/กอง .................................................................................
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งได้รับการตอบรับให้เข้าศึกษาต่อ .....................................................................
สาขาวิชา/หลักสูตร .................................................................................ระดับ .............................................
ณ .......................................................................................................มีกำหนดระยะเวลาการศึกษา ...........ปี 
..........เดือน.........วัน ตั้งแต่วันที่ ............................................ ถึงวันที่ ...........................................................

ในการนี้ เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากร ...............................................................................................
จึงใคร่ขออนุมัติลาศึกษาต่อ.............................................................................................................................ด้วยทุนจาก .................(ระบุแหล่งทุน).............................โดยศึกษาแบบเต็มเวลาราชการ/ใช้เวลาปฏิบัติงานบางส่วนไม่เกิน 10 ชั่วโมงต่อสัปดาห์/ไม่ใช้เวลาราชการ ซึ่งมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
1.  หนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่จะเข้าศึกษา/ฝึกอบรม
2.  หลักสูตรการศึกษา/ฝึกอบรม
3.  ใบรายงานผลการศึกษาระดับที่ต่ำกว่าระดับที่ลาไปศึกษา

4.  หนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา ตั้งแต่หัวหน้าภาควิชา ผู้อำนวยการ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป รับรองว่าเป็นผู้มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ

           
5. ตารางเรียน กรณีที่ลาไม่เกิน 10 ชั่วโมง/สัปดาห์ 
           
6. หลักฐานแสดงแหล่งทุน 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
                                                                    ...................................................
    (.............................................)

ตำแหน่ง ...................................
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