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บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ โรงเรียนลำปางกัลยาณี  อำเภอเมือง  จังหวัดลำปาง 
ที่  ........................................................................   วันที่...............เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
เรื่อง ขออนุญาตสับเปลี่ยนการปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยและอำนวยความสะดวกให้นักเรียน 

 
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนลำปางกัลยาณี 
 ตามที่ท่านได้มอบหมายให้ข้าพเจ้า.........................................................................................ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อย 
และอำนวยความสะดวกให้นักเรียน  ในวันที่............................................................................ตามประกาศโรงเรียนลำปางกัลยาณีนั้น 
 ข้าพเจ้าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่มอบหมายได้  ทั้งนี้เพราะ.................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................ 
 ดังนั้นข้าพเจ้าจึงขออนุญาตสับเปลี่ยนหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายนั้นกับ...................................................................................... 
................................................................ตำแหน่ง.................................................................โดยผู้ที่ได้มาแลกเปลี่ยนหน้าที่กับข้าพเจ้า 
ในวันดังกล่าวข้างต้น 1.ยินดีรับผิดชอบแทนข้าพเจ้าทุกประการ 
   2.มีเงื่อนไขว่า  ให้ข้าพเจ้าปฏิบัติหน้าที่ในวันที่......................................................................................แทน 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตด้วย 
        ………………………………………………..…………..ผู้ขอเปลี่ยนหน้าที่ 
        (....................................................................) 
        ตำแหน่ง......................................................... 
ข้าพเจ้า...............................................................................................ได้อ่านข้อความข้างต้นแล้วยินดีที่จะเปลี่ยนหน้าที่ตามระบุไว้นั้น 
        …………………………………………..…………ผู้รับเปลี่ยนหน้าที่แทน 
        (............................................................) 
        ตำแหน่ง................................................. 
 
 

เรียนผู้อำนวยการ      (ผูอ้ำนวยการสั่งการ) 
-เพื่อโปรดทราบ       …………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….   …………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………….   …………………………………………………………………………………….. 
  ลงชื่อ...................................................................        ลงชื่อ...........................................................ผู้อำนวยการ 
        (...............................................................)    (..........................................................)  
     ......................./................................./...................      ...................../......................................../.................... 
        รองผู้อำนวยการโรงเรียน ฝ่ายบริหารทั่วไป       ผู้อำนวยการโรงเรียนลำปางกัลยาณี 


