
ตัวอย่าง  

กรณี ลาศึกษาบางส่วน/เต็มเวลาราชการ จบในประเทศไทย 

เงินเดือนเกินคุณวุฒิที่ได้รับแล้ว 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ...................................................................................  โทร .............................. 

ที่  ศธ .................................................      วันที่ ......................................................  

เรื่อง   ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ  
 

เรียน   อธิการบดี 
 

  ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยแม่โจ้   ที่ ............../…............  ลงวันที่…………………………………… ได้อนุมัติ

ให้ข้าพเจ้า……………………………………………………………………….ซ่ึงปัจจุบันเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา/

พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหน่ง……………….…… ข้ัน………………………….. บาท สังกัด……………………………..………… 

ศึกษาต่อระดับปริญญา..................สาขาวิชา....................................ณ ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่................... นั้น 

  บัดนี้  ข้าพเจ้าได้สําเร็จการศึกษาแล้ว โดยได้รับปริญญาวุฒิ…………………………………………………….  

สาขาวิชา………………………………… จาก…………………………………… ณ ประเทศไทย และได้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่............................................................ ข้าพเจ้าจึงใคร่ ขอให้ทางมหาวิทยาลัยได้โปรด

ดําเนินการเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ พร้อมน้ีข้าพเจ้าได้แนบหนังสือเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการ

ดําเนินการ ดังนี้ 

1. สําเนาใบปริญญาบัตร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ    จํานวน 2 ฉบับ   

2. สําเนา Transcript        จํานวน 1  ฉบับ    
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง   

 

 

(ลงชื่อ)……………………….……………… 

        (………………………………………) 

ตําแหน่ง…………………………………….. 

 

 


