[image: image1.wmf][image: image2.wmf]ส่วนราชการ   …………………………………………………………… มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โทรศัพท์  ………………..
ที่  อว 0605……………………..…………….

  วันที่   ………………………………………………..
เรื่อง
ขอชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบการลา...(ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว (ในประเทศ/ต่างประเทศ)...

ณ ประเทศ...................................................
เรียน
อธิการบดี (ผ่านคณบดี.................................)

ด้วย ข้าพเจ้า ................................................................... (ข้าราชการฯ /พนักงานฯ /ลูกจ้างชั่วคราว)
ตำแหน่ง ........................................... สังกัดคณะ.................................................. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
ขอลา...(ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว (ในประเทศ/ต่างประเทศ)...ณ ประเทศ ..........................................................
ในระหว่างวันที่ ....................................................................................................................................................ซึ่งกรณีดังกล่าวเป็นการลาก่อน-หลัง วันหยุดราชการประจำสัปดาห์วันหยุดชดเชย และวันหยุดราชการประจำปี  มติ ครม. เมื่อวันที่ 1 พ.ค. 2544 ได้กำหนดเป็นมาตรการเพิ่มเติมให้ส่วนราชการถือเป็นนโยบายที่จะเข้มงวดกับการใช้สิทธิการลา หากไม่มีเหตุผลอันสมควรไม่ให้มีการอนุญาตการลา

เนื่องจากข้าพเจ้า มีความจำเป็นที่ต้องลา ...(ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว (ในประเทศ/ต่างประเทศ)...
ณ ประเทศ .......................เพื่อ...........................................................................................................................
ซึ่งข้าพเจ้าจะนำความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับระหว่างการ...(ลาพักผ่อน/ลากิจส่วนตัว (ในประเทศ/ต่างประเทศ)...ในวัน เวลา ดังกล่าว มาปรับใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน/การจัดการเรียนการสอน/การศึกษา/การวิจัย ซึ่งจะส่งผลดีต่อการปฏิบัติงานและการพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป

ทั้งนี้ในระหว่างการลาข้าพเจ้าได้มอบหมายให้ ..................................................................................... ตำแหน่ง.......................................................................... สังกัด ...........................................................................
เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา





ลงชื่อ ...............................................................






(..................................................)

                                                                   ตำแหน่ง .................................................
   บันทึกข้อความ
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