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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   (ระบุสาขา/หลักสูตรรายวิชา/สาขาวิชา)...............................................................................
ที่      
            -         
              วันที่ ..............เดือน...................................พ.ศ.........................
เรื่อง      เสนอผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน………………………………………………………………………………..


เรียน    คณบดีคณะศิลปศาสตร์
                         ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง.........................ระดับ................
ทำหน้าที่ (หัวหน้าสาขา / หลักสูตรรายวิชา/สาขาวิชา)...................................................................................
(  ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการ  ณ.....................................................................................................

(  ลาระยะยาวที่จำเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ช่วงเวลาที่ไม่อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการที่คณะฯ   ตั้งแต่วันที่..............เดือน..................................พ.ศ................
ถึงวันที่.................เดือน......................................พ.ศ…………………………………


จึงเสนอให้.........................................................ตำแหน่ง............................ระดับ……..…..

ปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาดังกล่าว  เป็นการชั่วคราว


เสนอมาเพื่อโปรดพิจารณา




ลงชื่อ...............................................................ผู้เสนอ




ลงชื่อ...............................................................ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน




ลงชื่อ...............................................................หัวหน้าสาขา





ลงชื่อ...............................................................รองคณบดีฝ่าย....................
 (   อนุญาต   (  ไม่อนุญาต   
 ลงชื่อ..............................................................คณบดีคณะศิลปศาสตร์




      วันที่.............เดือน.....................................พ.ศ..................... 
ฝบ.01/05








