

                           บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  					คณะแพทยศาสตร์ (โทร.          )			     .
ที่  อว 8393(8)            /                                        วันที่					     .
[bookmark: _GoBack]เรื่อง  พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ขออนุญาต ลากิจส่วนตัว			     .

เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตร์

	ด้วย ข้าพเจ้า					ตำแหน่ง			               .เลขที่ตำแหน่ง					สังกัด							     .ได้รับการบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานส่วนงาน) ตั้งแต่วันที่		               .

	ในการนี้ ประสงค์ขออนุญาตลากิจส่วนตัว เนื่องจาก					     .ตั้งแต่วันที่					ถึงวันที่					มีกำหนด               วัน
 
		
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง. 


						    (ลงชื่อ)				ผู้ลา
							 (				) 
						    ตำแหน่ง				 


						    (ลงชื่อ)				ผู้บังคับบัญชา
							 (				)
				        หัวหน้าภาควิชา/ฝ่าย/งาน	     			 


**สำหรับเจ้าหน้าที่งานบริหารงานบุคคล เท่านั้น**

เรียน  คณบดี

	 งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบแล้วพบว่าบุคคลรายดังกล่าวมีสิทธิ์ลากิจส่วนตัว ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ลงวันที่ 20 มีนาคม 2552
 
	เห็นควร
	 1. อนุญาตให้บุคคลรายดังกล่าวลากิจส่วนตัวได้ตามวันดังกล่าวและตามสิทธิ์
	 2. มีคำสั่งงดจ่ายค่าจ้างในวันที่ลากิจส่วนตัว จำนวน            วัน
	ในวันที่					                      .
	 3. แจ้งงานคลังเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องทางระบบ e-Document

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบกรุณาอนุมัติหรือเห็นควรประการใดกรุณามีคำสั่งต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง.
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