
 
วิทยาลัยบัณฑิตศึกษาการจัดการ มหาวิทยาลยัขอนแกน 

แบบฟอรมขอเปลี่ยนวันหยุดปฏิบัติงานช่ัวคราว 
 

    วันท่ี................................................... 
 

เร่ือง  ขอเปล่ียนแปลงวันหยดุปฏิบัติงานประจําสัปดาหช่ัวคราว  
 

เรียน  รองคณบดีฝายบริหาร 
 

       ตามท่ี ขาพเจา.........................................................................ตําแหนง......................................................... 
มีวันหยุดประจําสัปดาห วันอาทิตย  วันจนัทร  วนัอังคาร วันพุธ  วันพฤหัสบดี วันศุกร วันเสาร นั้น    
ขาพเจาขออนญุาตเปล่ียนวนัหยุดประจําสัปดาหแบบช่ัวคราวเฉพาะกรณี จากวัน(ก)  ................................เปนวัน 
(ข)............................แทน   เนื่องจาก........................................................................โดยไมกระทบกบัภาระงานประจํา
และมีผูรับงานแทนคือ .............................................................................................................................. 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต   

ผูรับงานแทน       ลงช่ือ............................................................. 
       (..........................................................) 

         ลงช่ือ............................................................. 
            (……………………………) 
หมายเหตุ:  ผูรับงานแทนสามารถรับภาระงานแทนผูอ่ืน  
                     ไดไม เกิน 1 คนในวันเดียวกัน 

         งานบคุคล/รับทราบ 
...................................................... 
(....................................................) 

ความเห็นของผูประสานงาน 
 เห็นควรอนุญาต 
 ไมควรอนุญาต เน่ืองจาก ............................................................. 

และเห็นควรใหหยุดปฏิบัติหนาที่ในวัน.........................................แทน 
 
                              ลงช่ือ........................................................... 
                                       (                                                         ) 
                              ผูประสานงานฝาย................................................... 

ความเห็นของรองคณบดฝีายบริหาร/ผูแทน 
 อนุญาต 
 ไมอนุญาต เพราะ................................................ 

  
          (ลงช่ือ) .................................................... 
                       (.................................................) 
                          รองคณบดีฝายบริหาร/ผูแทน 

  
                    

หมายเหตุ:  
(1) การเปล่ียนวันหยุดใหดําเนินการขอเปล่ียนวันหยุดกอนลวงหนาโดยผานผูประสานงานฝายอยางนอย 1 วัน 
(2) การเปล่ียนวันหยุดไมเกิน 2 คร้ังตอเดือน ยกเวนท่ีเปนการเปล่ียนวันหยุดท่ีเก่ียวกับภารกิจของวิทยาลัยฯ 
(3) ระยะเวลาระหวางวันท่ีขอเปล่ียน (ก) กับวันท่ีไดรับอนุญาตใหเปล่ียน (ข) ตองอยูในชวงเวลาท่ีไมเกิน 1 เดือน  
(4) วันท่ีไดรับอนุญาตใหเปล่ียนแปลง (ข) ไมควรติดตอกับวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันนักขัตฤกษคร้ังตอๆ ไป จนทําใหชวง

วันหยุดยาวเกิน 4 วัน 


