[image: image1.png]






บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ          คณะศิลปศาสตร์      โทร.







ที่     ศธ 0516.17/
                                       วันที่

         




เรื่อง    ขออนุญาต  (ลาพักผ่อนประจำปี  ( ลากิจส่วนตัว
  




เรียน  คณบดี (ผ่านหัวหน้าภาควิชา / ผู้อำนวยการโครงการ





)
ด้วยข้าพเจ้า                                                                       ตำแหน่ง_________________________ 
มีความประสงค์ขออนุญาต  (ลาพักผ่อนประจำปี  ( ลากิจส่วนตัว  ตั้งแต่วันที่
ถึงวันที่_________________________เพื่อเดินทางไปทัศนศึกษา ณ ประเทศ
(โปรดระบุวันที่ออกเดินทางและวันกลับตามจริง ทั้งนี้ให้รวมวันหยุดราชการด้วย)
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอแจ้งข้อมูลประกอบการขอลาดังต่อไปนี้
(  ลาในช่วงเปิดภาคการศึกษา 
      ( ในช่วงที่ลาข้าพเจ้าไม่มีภาระการสอน เนื่องจาก_________________________________
      ( ในช่วงที่ลาข้าพเจ้ามีภาระการสอน จึงขออนุมัติสอนชดเชย  ดังนี้
	รหัสวิชา
	ตารางสอนเดิม
	ตารางสอนชดเชย
	หมายเหตุ

	
	วันที่
	เวลา
	จำนวน (ชั่วโมง)
	วันที่
	เวลา
	จำนวน (ชั่วโมง)
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(  ลาในช่วงปิดภาคการศึกษา 
      ( ข้าพเจ้าได้ส่งผลคะแนนสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่...................................................
      ( ข้าพเจ้ายังไม่ได้ส่งผลคะแนนสอบ และจะส่งผลคะแนนสอบภายในวันที่...........................
ทั้งนี้  ข้าพเจ้าประสงค์ขอหนังสือรับรอง  ( จากมหาวิทยาลัย  ( จากคณะศิลปศาสตร์  

                                ( ภาษาไทย___ฉบับ    ( ภาษาอังกฤษ ___ฉบับ (ระบุชื่อ)_______________________
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จักเป็นพระคุณยิ่ง
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