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     บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  หลักสูตร........................................................  โทร. ..................                 
ที่ อว 69.10.2 /...............

             วันที่  .........................................
เรื่อง  ขออนุญาตสอนชดเชย
เรียน  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร


ตามที่ ข้าพเจ้า .....(ชื่อ-สกุล)..... ตำแหน่ง ...............................  สังกัด ............................... มีความประสงค์ขออนุญาตลา..........(โปรดระบุประเภทการลา)………… เนื่องจาก ......(โปรดระบุรายละเอียด/เหตุผลความจำเป็น)...................../ (หรือ)...มีความประสงค์ขออนุญาตลงพื้นที่เพื่อดำเนินโครงการวิจัย/ปฏิบัติงาน (โปรดระบุชื่อ/รายละเอียดโครงการ).................................................................... ในวันที่ ......(โปรดระบุ)..................... นั้น
ในการนี้ ข้าพเจ้าฯ มีภาระการสอนในรายวิชา......(โปรดระบุ)........... ในวันดังกล่าวข้างต้น ดังนี้
	ที่
	รหัสรายวิชา
	ชื่อรายวิชา
	กลุ่มเรียน
	ชั้นปี
	ภาคทฤษฎี
	ภาคปฏิบัติ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	วันที่/เวลา
	วันที่/เวลา
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ดังนั้น เพื่อให้การจัดการเรียนการสอน การดำเนินงานด้านการจัดการสอน และ           การปฏิบัติงานภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าฯ ใคร่ขออนุญาตสอนชดเชย และนำส่งแผนการสอนชดเชย ในวันดังกล่าวข้างต้น ดังนี้
	ที่
	รหัสรายวิชา
	ชื่อรายวิชา
	กลุ่มเรียน
	ชั้นปี
	ภาคทฤษฎี
	ภาคปฎิบัติ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	วันที่/เวลา
	วันที่/เวลา
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


                                                                  (.......................................................)
                                                                  ………..………ตำแหน่ง........................
- ตัวอย่างเอกสาร -





(ช่องไฟ ขนาด 8 พอยท์)





2.5 ซม.





ตัวอักษรขนาด 29 พอยท์





(หัวเรื่อง เว้น 2 เคาะ)





(ช่องไฟรายละเอียดเนื้อหาในบรรทัด เว้น 1 เคาะ)





2.5 ซม.





3 ซม.





ตรงกับกึ่งกลางหน้ากระดาษ





2 ซม.





หมายเหตุ :  1. สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 และ 2 เว้นการจัดการเรียนการสอนชดเชยในวันพุธ ทุกกรณี


                2. โปรดแนบตารางสอนของท่านมาพร้อมด้วย


                3. เสนอผ่านงานบริการการศึกษาเพื่อตรวจสอบรายละเอียดการสอน และการชดเชยการสอน


                4. เสนอประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เพื่อทราบ


                5. เสนอคณบดี เพื่อพิจารณา











