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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ 
ที่   
วันที่          
เรื่อง   ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย รายงานผลการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ
เรียน
อธิการบดี 
ตามที่ (ชื่อ-สกุล).....................................................ประเภท (ขรก./พนง.).................................ตำแหน่ง.......................... ภาควิชา/กลุ่มวิชา.........................................................สังกัด.......................................
ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ โดย  (   ) วิจัย (   ) เขียนตำรา (   ) อื่นๆ...............             ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย เรื่อง......................................................................................................มีกำหนด.............ปี.................เดือน ตั้งแต่วันที่...........................................ถึงวันที่...............................................
ณ ..........................................................................................................................................................................

บัดนี้ ครบกำหนดระยะเวลา        3 เดือน       6 เดือน       9 เดือน       1 ปี แล้ว      และ..........................................................ได้กล่าวรายงานผลการไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำคณะ................................... ในการประชุมครั้งที่ .....................วาระที่..........................เมื่อวันที่..........................................ได้พิจารณาเห็นชอบแล้ว

จึงเรียนมาเพื่อโปรดนำเสนอคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรพิจารณาต่อไป จะเป็นพระคุณยิ่ง
                                                        (ลายมือชื่อ)……………………………………………...คณบดี
                                                              (…………………………………………..)

                                                  ตำแหน่ง...........................................................
                                                  วันเดือนปี.........................................................
หมายเหตุ  โปรดทำสัญญาไปเพิ่มพูนความรู้ให้เสร็จเรียบร้อยก่อนวันเดินทาง
