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แนวปฏิบัติ
1. จะต้องจัดเตรียมงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของตัวเองก่อนวันลา
2. จะต้องย้ำเตือนถึงภาระงานที่จะต้องให้ผู้ปฏิบัติงานแทนรับทราบก่อนวันลา
3. จะต้องติดตามงานเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือไม่ได้ปฏิบัติงานแทน
4. ผู้ปฏิบัติงานแทนมิใช่ผู้รับผิดชอบงานทั้งหมด เป็นเพียงแต่ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในวันดังกล่าวเท่านั้น

ผู้ลาได้รับทราบแนวปฏิบัติดังกล่าวแล้ว


			ลงนาม .......................................................... 						(......................................................) 
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