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ธ.สบ.1

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ     โรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ศูนย์วิจัยและพัฒนาการศึกษา     โทร.0-2942-8800-9

ที่  ศธ 0513.10908/…………………..……………………  วันที่  ………………………………………………………..

เรื่อง
ขอให้ออกจดหมาย


เรียน
อาจารย์ใหญ่

ด้วยโครงการ/กิจกรรม……….……………………..……………….…………………………..กำหนดจัด……………………………………………………….….ในวันที่…….……………..เวลา……………….น.  ณ …………………………...…….………….…ให้แก่อาจารย์ จำนวน……………คน  นักเรียน จำนวน…………..คน  มีวัตถุประสงค์เพื่อ…………………………………………………………….……………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………...…

….………………………………………………………………………………………………………………………..…

· จึงขอให้ทางโรงเรียนออกจดหมาย  ดังนี้

· ถึงผู้ปกครอง

· เรียนเชิญวิทยากร  ชื่อ………………………………………………………..………………………….

หน่วยงาน……………………………………………………...……….……………………………….

· เรื่อง…………………………………………………………………………..………………………....

· ขอเข้าเยี่ยมชม…………...………………..………………………………………………….………….

· ขอรถตำรวจนำขบวน  จำนวน…………….คัน

· ขอบคุณ………………………………………………………………………………………………....

· อื่นๆ  …………………………………………………………………………………………………...

ข้อมูลที่ต้องการแจ้งให้ทราบในจดหมาย

…………………………………………………………………………………………..………………..………………...

……………………………………………………………………………………………………………....……………...

……………………………………………………………………………………………………………………………...

ทั้งนี้มอบหมายให้……………………………………………………….…โทร….….……….……..เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ

· และโปรดดำเนินการดังนี้

· ขอตรวจสอบจดหมายก่อนเสนออาจารย์ใหญ่ลงนาม  ภายในวันที่……………………………………..

· ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ตามที่อยู่………………………………………………………….……….…..

· ………………………………………………………………………………………………………….

· มารับจดหมายด้วยตนเอง

· อื่นๆ…………………………………………………………………………………………………….

· ขอสำเนา จำนวน……………….ชุด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา


…………………………………..ผู้ดำเนินการ/ประสานงาน


…………………………………..(หน.กลุ่มสาระการเรียนรู้/หน.งานที่เกี่ยวข้อง)







