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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ                                         
ที่  กษ 0905/ 
วันที่               
เรื่อง   ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน
เรียน   ผู้อำนวยการกองแผนงานและวิชาการ


ด้วยข้าพเจ้า นาย, นาง, นางสาว






     .
ตำแหน่ง



หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย



กอง/สถาบัน

     .
ได้รับอนุมัติ



(   )  



จังหวัด







(   )  ลาป่วย


(   )  ลาพักผ่อน


(   )  ลากิจ


ตั้งแต่วันที่
เดือน

พ.ศ.
   ถึงวันที่
เดือน

พ.ศ.
     .
ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติแต่งตั้งให้นาย, นาง, นางสาว



ตำแหน่ง


     .
กลุ่ม/ฝ่าย


     กอง/สถาบัน

                    เป็นผู้รักษาราชการแทนข้าพเจ้า
ตั้งแต่วันที่
  เดือน

    พ.ศ.
          เป็นต้นไปจนกว่าข้าพเจ้าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามเดิม     
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






.........................................................




(นาย, นาง, นางสาว.........................................................)





ทราบ
.........................................................




(นาย, นาง, นางสาว.........................................................)
เรียน.........................................................
                    อนุมัติ
