   (ตัวอย่าง)

[image: image1.png]


                                                บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................................................  
ที่.................................................................................วันที่........................................................................        เรื่อง  ขออนุมัติบุคลากรในสังกัดของท่านเป็นวิทยากร

     --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------        
     เรียน  คณบดีคณะ...............


ด้วย(หน่วยงาน).................................................  มีกำหนดจัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุนให้มีประสิทธิภาพในการทำงาน   “ในวันพฤหัสบดีที่  ๗   พฤษภาคม  ๒๕๖๒   เวลา ๐๙.๐๐  – ๑๒.๐๐  น.   ณ ห้องประชุมชั้น  ๕  อาคาร ๑๐๐ ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์    คณะ....................................มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์”


(หน่วยงาน/คณะ).........................................ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าบุคลากรในสังกัดคณะท่านเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และเป็นผู้ทรงคุณวุฒิด้านการบริหารจัดการภายในองค์กร  ในการนี้(หน่วยงาน/คณะ)..................................................... จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรเพื่อบรรยาย/อภิปราย ตามหัวข้อ “..............................................................................................” และร่วมรับประทานอาหารกลางวัน ในวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าว จำนวน..........ท่าน ดังนี้


๑.).......................................ตำแหน่ง............................


๒.).......................................ตำแหน่ง.............................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา






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



                     คณบดีคณะ............................. 
ความเห็นของคณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน
( เห็นควรอนุมัติให้...............................เป็นวิทยากรในวันและเวลาดังกล่าว (เหตุผลขึ้นอยู่กับคณบดี)
( ไม่เห็นควรอนุมัติให้...........................เป็นวิทยากรในวันและเวลาดังกล่าว
ลงชื่อ.............................คณบดี
     (..............................)
    ........../........../..........

หมายเหตุ  ให้ใช้กรณีเชิญวิทยากรต่างคณะ/ศูนย์/สำนัก (ภายใน)
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