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                         งาน................. คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี








                           มหาวิทยาลัยมหิดล







                ๒๗๐  ถนนพระราม๖  เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐







     โทรศัพท์  ๐- ๒๒๐๑ - ........ โทรสาร   ๐ -  ๒๒๐๑ -  .....
ที่  ................... /                                 






            

วันที่  .......................
เรื่อง    แจ้งให้กลับมาปฏิบัติงานหรือชี้แจงเหตุผลของการขาดงาน 

เรียน   .........................  

ด้วยได้รับรายงานว่า ท่าน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ ................... ได้ขาดงานไปโดยไม่ได้ลาตามระเบียบและไม่ได้แจ้งเหตุผลของการขาดงานให้ทราบ ตั้งแต่วันที่ ..........เดือน.................. พ.ศ. .............. จนถึงวันที่มีหนังสือฉบับนี้ติดต่อกันเป็นเวลา ............. วัน

โดยหนังสือฉบับนี้จึงขอแจ้งมายังท่านเพื่อให้กลับไปรายงานตัวเข้าปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาที่ .......................... หรือชี้แจงเหตุผลของการขาดงานเป็นหนังสือให้ทราบภายในวันที่...........เดือน.........................พ.ศ. ............

จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดดำเนินการ






                               ขอแสดงความนับถือ
             (..................................................)






               หัวหน้า........................................................
สำเนาส่ง – งาน...............





               ................/ร่าง/พิมพ์……………./ตรวจ 
