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บันทึกมอบหมายหน้าที่ให้ปฎิบัติหน้าที่แทน
        
ตามข้าพเจ้า…………………………………………… ตำแหน่ง ………………………………ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ
เพื่อ ………………………………………………………………………………………………………………………………..…..……………………………………..
ระหว่างในวันที่ …… เดือน ………………….พ.ศ. ………. ถึง วันที่ …… เดือน ………………….พ.ศ. ………..…. ณ …………………………………
ข้าพเจ้าจึงขอมอบหมายหน้าที่ให้ปฎิบัติหน้าที่แทน ดังต่อไปนี้ 

	
	

	ภาระงาน
	งานที่มอบหมาย
	ข้าพเจ้ามอบให้
	หัวหน้า/รองฝ่ายลงนามรับทราบ

	
	
	ชื่อผู้รับมอบ
	ลงลายมือชื่อ
	

	[bookmark: _Hlk186808500]๑. ด้านจัดการเรียนการสอน
	รายวิชา………………………………………………
รายวิชา………………………………………………
รายวิชา………………………………………………
รายวิชา………………………………………………
รายวิชา………………………………………………
รายวิชา………………………………………………
	
	
	
……………………………
(หัวหน้าแผนก)

……………………………
(รองฝ่ายวิชาการ)

	๒. ด้านการบริการจัดการชั้นเรียน
	ครูที่ปรึกษา ………………………………………………
	
	
	……………………………
(หัวหน้างานครูที่ปรึกษา)

…………………………
(รองฝ่ายพัฒนากิจการ)

	๓. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
	หัวหน้างาน ………………………………………………
เจ้าหน้าที่งาน ………………………………..…………
	
	
	
……………………………
(รองฝ่าย……………….)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต
					    
                                                                  ลงชื่อ...............................................................
                                                                              (.......................................................................)
                                                     ตำแหน่ง ………………………….………………….
	        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต
        .............................................................................

ลงชื่อ............................................................
(นางสาวสำลี จินดาพล)
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
วันที่.....................................................
	        อนุญาต
        ...............................................................................

ลงชื่อ.........................................................
(นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์)
ผู้อำนวยการ
วันที่.....................................................
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  บันทึก มอบหมาย หน้าที่ให้ปฎิบัติหน้าที่แทน              ตามข้าพเจ้า ……………………………………………  ตำแหน่ง  ……………………………… ได้ รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ   เพื่อ  ………………………………………………………………………………………………………………………………..…..……………………………………..   ระหว่างใน วันที่  ……  เดือน  …………………. พ . ศ .  ……….  ถึง  วันที่  ……  เดือน  …………………. พ . ศ .  ………..….   ณ  ………………………… ………   ข้าพเจ้าจึงขอมอบหมายหน้าที่ ให้ปฎิบัติหน้าที่แทน  ดังต่อไปนี้   

  

ภาระงาน  งานที่มอบหมาย  ข้าพเจ้ามอบให้  หัวหน้า / รองฝ่ายลงนาม รับทราบ  

ชื่อผู้รับมอบ ลง ลายมือชื่อ  

๑ .   ด้านจัดการเรียนการ สอน  รายวิชา ………………………………………………   รายวิชา ………………………………………………   รายวิชา ………………………………………………   รายวิชา ………………………………………………   รายวิชา ………………………………………………   รายวิชา ………………………………………………      ……………………………   ( หัวหน้าแผนก )     ……………………………   ( รองฝ่ายวิชาการ )  

๒ .  ด้านการบริการ จัดการชั้นเรียน ครูที่ปรึกษา  ………………………………………………    ……………………………   ( หัวหน้างานครูที่ปรึกษา )     ……………… …………   ( รองฝ่ายพัฒนากิจการ )  

๓ .  งานอื่นที่ได้รับ มอบหมาย หัวหน้างาน  ………………………… ………… …………   เจ้าหน้าที่งาน   …………………… ………….. …………      ……………………………   ( รองฝ่าย ………………. )  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต                                                                                  ลงชื่อ ...............................................................                                                                                (.......................................................................)                                                        ตำแหน่ง  …………… ……………. ………………….    

        ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้อง โปรดอนุญาต           .............................................................................     ลงชื่อ ............................................................   ( นางสาวสำลี จินดาพล )   รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร   วันที่ .....................................................          อนุญาต           ...............................................................................     ลงชื่อ .........................................................   ( นายศุภชัย จันทร์ประดิษฐ์ )  ผู้อำนวยการ   วันที่ .....................................................  

