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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ .........................
ที่  ศธ 0581.08/ .........




วันที่     ...................................................................
เรื่อง     ขออนุมัติจัดประชุมโครงการเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “....................................................................................”
เรียน
  อธิการบดี


ด้วยคณะศิลปศาสตร์  มีความประสงค์ที่จะขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง“......................
..................................”  ในวันที่...................................................ตั้งแต่เวลา........................... น.  ณ .........................
.............................................  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................................................
ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมประกอบไปด้วย.......................................................................................จำนวน....................คน ใช้งบประมาณในการดำเนินงาน จำนวน............................... บาท จาก.......................................รายละเอียดดังโครงการที่แนบมาพร้อมนี้ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
1. อนุมัติโครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการเรื่อง.............................................................วันที่........................  ณ .......................(สถานที่).........................
2. อนุมัติให้คณบดีเข้าร่วมโครงการดังกล่าว
 (...............................................................)
คณบดีคณะศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ .........................
ที่  ศธ 0581.08/ .........




วันที่     ...................................................................
เรื่อง     ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ
เรียน
  คณบดีคณะ.....................................



ด้วยคณะศิลปศาสตร์  ได้เปิดสอนวิชา.................................(รหัสวิชาและชื่อวิชา)..............ในภาคการศึกษา............ปีการศึกษา.......................ให้กับนักศึกษาระดับ..................... .....   จำนวน.................คน  โดยมี................................................................เป็นอาจารย์ประจำวิชา  ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น
ในการนี้คณะฯ  พิจารณาแล้วเห็นว่า...................(ชื่อบุคคลที่ต้องการเชิญ).................ข้าราชการ
สังกัดคณะ........(ต้นสังกัดผู้ถูกเชิญ)...............เป็นผู้มีความรู้   ความสามารถ  และประสบการณ์ทางด้าน.................. ..........................เป็นอย่างดียิ่ง   จึงขออนุญาตให้บุคคลดังกล่าวเป็นอาจารย์พิเศษบรรยายใน   หัวข้อ.....................................วันที่............................เวลา............................น.  ณ.................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้
 (...............................................................)
คณบดีคณะศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ .........................
ที่  ศธ 0581.08/ .........




วันที่     ...................................................................
เรื่อง     อนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ
เรียน
  คณบดีคณะ........................................................


ตามหนังสือที่.......................ลงวันที่...................................................คณะ...........(ต้นสังกัดผู้เชิญ)
.......................เชิญ.........................(ชื่อผู้ที่ถูกเชิญ)..........................สังกัด............(สาขาวิชา)........................... คณะศิลปศาสตร์  เป็นอาจารย์พิเศษร่วมบรรยายใน  หัวข้อ.................................................วันที่................................  .......................เวลา.........................น.  ณ..........................................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น


คณะศิลปศาสตร์  พิจารณาแล้วไม่ขัดข้องยินดีให้บุคคลดังกล่าวเป็นวิทยากร ตามที่กำหนดข้างต้นได้


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 (...............................................................)
คณบดีคณะศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ .........................
ที่  ศธ 0581.08/ .........



          วันที่     ...................................................................
เรื่อง     ขอขอบคุณในความอนุเคราะห์
เรียน
  คณบดีคณะ...........................(ต้นสังกัดอาจารย์พิเศษ)..........................


ตามที่คณะศิลปศาสตร์  ได้ขอความอนุเคราะห์คณะ............(ต้นสังกัดอาจารย์พิเศษ).....................ให้.................(ชื่ออาจารย์พิเศษ).....................เป็นอาจารย์พิเศษร่วมบรรยาย  หัวข้อ..................................................
วันที่................................................เวลา........................... น.  ณ .........................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น


บัดนี้การบรรยายได้เสร็จสิ้นลงแล้ว ซึ่งการบรรยายของอาจารย์พิเศษได้ก่อให้เกิดประโยชน์อย่างยิ่งต่อนักศึกษา  คณะศิลปศาสตร์  จึงขอขอบพระคุณ       คณะ.......(ต้นสังกัดอาจารย์พิเศษ)................และ.....(ชื่ออาจารย์พิเศษ).......เป็นอย่างยิ่ง  และหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์อีกในโอกาสต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 (...............................................................)
คณบดีคณะศิลปศาสตร์


บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   คณะศิลปศาสตร์  ฝ่าย.........................  งาน.............................  0-2282-9102  ต่อ .........................
ที่  ศธ 0581.08/ .........




วันที่     ...................................................................
เรื่อง     รายงานผลการฝึกอบรมหลักสูตร.............................................................................
เรียน
  คณบดี



ตามหนังสือที่ ............................ลงวันที่ ..................................คณะศิลปศาสตร์  ได้ส่ง................กระผม/ดิฉัน)......................เข้ารับการฝึกอบรม หลักสูตร.........................................................................................
เมื่อวันที่................................................. ณ ......................................................................นั้น
...........(กระผม/ดิฉัน)....................ได้เข้ารับการอบรมครบถ้วนตามหลักสูตรแล้ว  และขอรายงาน
ผลการฝึกอบรม ดังนี้
1.  วิชาที่ได้รับการฝึกอบรม..................(รายละเอียดตามหลักสูตรที่ฝึกอบรมพอสังเขป)............... 
โดยมีวิทยากร จำนวน ............คน  คือ..................................................................................................
2.  รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม ...............(ระบุเฉพาะรูปแบบและวิธีการหลัก)..........................
3.  ประโยชน์ที่ได้รับและข้อเสนอแนะ  จากการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนี้  ทำให้ได้รับ
ความรู้ความเข้าใจในด้าน............................................................................................................และมีข้อเสนอแนะคือ.........................................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
 (...............................................................)
...................(ผู้เข้ารับการอบรม)...................
ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ





ตัวอย่างหนังสือขอเชิญอาจารย์พิเศษ





ตัวอย่างหนังสืออนุญาตให้บุคลากร


เป็นอาจารย์พิเศษ





ตัวอย่างหนังสือขอขอบคุณต้นสังกัดที่อนุญาตอาจารย์พิเศษ





ตัวอย่างหนังสือรายงานผลการเข้าประชุม  ฝึกอบรม สัมมนา








