
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งาน..................................... สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยกาฬสินธ์ุ  

โทร.  ....................... 
 

ท่ี   ​ ​ ​ ​ ​ ​  วันท่ี    
 

เร่ือง    ขออนุญาตมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบในวันลาและวันท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

เรียน​ ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

​ ข้าพเจ้า .........................................................ประเภทบุคลากร.........................................

ตำแหน่ง ........................... สังกัดงาน ...................................................... สำนัก................................................. 

รับผิดชอบงาน ดังน้ี 

​ 1…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

​ 2…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

​ 3…………………………………………………………………………………………………………………………………. 

​ ข้าพเจ้า ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ เพ่ือเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 

...................................................... ณ ....................................................................

จังหวัด...................................  

มีกำหนด..........วัน ต้ังแต่วันท่ี.........................................ถึงวันท่ี ........................................ 

​ ในการน้ี ข้าพเจ้า............................................. ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ในวันท่ี 

..................................... ได้ จึงขออนุญาตมอบภาระหน้าท่ีดังกล่าวให้ ............................... 

ตำแหน่ง....................... ปฏิบัติราชการแทนข้าพเจ้า 

 ​  

​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

​ ​ ​ ​                     ​​   (.........................................) 

         ​    ตำแหน่ง ................................................................. 

 
 

หมายเหต ุ: สง่ผา่นหวัหนา้ตามสายงาน ดงัดา้นลา่งนี ้
 

 
 


