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                                                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  วิทยาลัยสารพัดช่างสระบุรี           
ที่.......................................................................


วันที่………………………………………………….
เรื่อง  การมอบหมายภาระงานอื่นให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่แทนระหว่างการไปราชการ หรือลา
เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างสระบุรี

1.  ข้าพเจ้า................................……………………………….………………………ตำแหน่ง…..………………………………..……...ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการในระหว่างวันที่.......เดือน.................พ.ศ.................ถึงวันที่...........เดือน.................พ.ศ. ............  เนื่องจาก (  ) ลากิจ  (  )  ลาป่วย  (  )  ไปราชการ  (  ) อื่น ๆ (โปรดระบุ).............................................................................และมอบให้.....................................................................................มาทำการสอนแทนดังรายละเอียดใบสอนแทนที่แนบมานี้
2.  โดยมอบหมายภาระงานช่วงเวลาดังกล่าว ให้กับบุคคลปฏิบัติหน้าที่แทนดังต่อไปนี้
2.1  งาน…………………………………………………….…..….. มอบให้…………………………………….……..…….………..
ลงชื่อ…………....……………………………..……ผู้รับมอบ
2.2  งาน…………………………….……………………….…..….. มอบให้……………………………………………….………..
ลงชื่อ…………………………………....……………ผู้รับมอบ
3.  เวรประจำวัน  (   ) มี     (   ) ไม่มี  มอบให้……………………………………………………………………….……….............
ดังรายละเอียดใบมอบเวรที่แนบมานี้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและโปรดพิจารณาตามที่เห็นควร








ลงชื่อ…………………………………………………………









    (…………………………………………………………..)
ตำแหน่ง……………………………………………………..
ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
- เห็นควร (   ) อนุญาต  (   ) ไม่อนุญาต  


- เห็นควร (   ) อนุญาต  (   ) ไม่อนุญาต               
       ลงชื่อ………………………………………………… 

            ลงชื่อ……………………………….…………………………

           (......................................................) 


                 (นายจักพันธ์  ภู่สิงห์)
รองผู้อำนวยการฝ่าย.....................................................                          รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
 (   ) อนุญาต  (   ) ไม่อนุญาต  
      ลงชื่อ…………………………………………………………

              (นางสาวอมรรัตน์  ไผ่อรุณรัตน์)
                                                    ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างสระบุรี
