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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ) สังกัดเทศบาลนครนครราชสีมา
ที่         
วันที่       
เรื่อง   รายงานการมอบหมายการสอนระหว่างไปราชการ/ลากิจส่วนตัว
เรียน    ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ)

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)……………………………………………………………………………………………………..…………

ตำแหน่ง................................สังกัดกลุ่มสาระการเรียนรู้………………………………………………………………………...................
มีชั่วโมงสอน/สัปดาห์ รวม........................ชั่วโมง

ข้าพเจ้า (ไปราชการ เรื่อง.............................................................................................................................. สถานที่……………………………………………………………………..………………………………………………..……. จำนวน ……….. วัน


(ลากิจส่วนตัว สาเหตุ....................................................................................... จำนวน ……….. วัน
ตั้งแต่วันที่ ………. เดือน ……………..…………. พ.ศ. ……………… ถึง วันที่ ………. เดือน …………..………. พ.ศ. ………………

มีชั่วโมงสอนระหว่างไม่อยู่ รวม…………………….ชั่วโมง  โดยได้ดำเนินการมอบหมายการสอนแทนข้าพเจ้า ดังนี้
	วันที่
	ชั่วโมงที่
	วิชา
	ชั้น
	ชื่อผู้รับสอนแทน
	ผู้สอนแทน
ลงนามรับทราบ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต

     ลงชื่อ………………………………………………

    
      (.....................................................)


ตำแหน่ง..................................................
	การตรวจสอบของหัวหน้าช่วงชั้น 
เรียน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา
1. ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบตารางสอนแล้ว ข้อมูลข้างต้น (ครบถ้วน (ไม่ครบถ้วน
2. ( เห็นควรอนุญาต (เห็นควรไม่อนุญาต เนื่องจาก...................................................................................................................................................................
      ลงชื่อ...................……….…………………………หัวหน้าช่วงชั้น
                                                          

   (…………………………………………………….)

	การพิจารณา/สั่งการของผู้อำนวยการสถานศึกษา 

                 ( อนุญาต
( ไม่อนุญาต เพราะ...........................................................................................
      ลงชื่อ...................……….………………………………..   


