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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ











           

ที่     




วันที่  









เรื่อง
ขออนุญาตสับเปลี่ยนผู้อยู่เวรรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ






เรียน
นายกเทศมนตรีตำบลเวียงเชียงแสน
ตามคำสั่งเทศบาลตำบลเวียงเชียงแสนที่................../....................ลงวันที่......................................
ให้ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง...............................................สังกัด......................................
ทำหน้าที่อยู่เวรรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ  ณ........................................................................................
ในวันที่..............................................ตั้งแต่เวลา...................................น.  ถึงเวลา........................................น.  นั้น


ข้าพเจ้ามีความจำเป็น..............................................................ไม่สามารถมาอยู่เวรฯ ตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าวได้  จึงขอเปลี่ยน / มอบหมายให้...................................................ตำแหน่ง..............................เป็นผู้อยู่เวรแทน  และข้าพเจ้าจะรับผิดชอบในการอยู่เวรในวันที่.............................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต





(ลงชื่อ)........................................................





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


ข้าพเจ้า...............................................................ตำแหน่ง...............................................................
สังกัด............................................................ยินยอมเปลี่ยนเวรกับ............................................................................
ตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าว





(ลงชื่อ).........................................................





     (.......................................................)
        คำรับรองผู้ตรวจสอบ


       
คำพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
ได้ตรวจสอบแล้ว  ถูกต้อง  เห็นควรพิจารณาอนุญาต
(       )  
อนุญาต

(       ) ไม่อนุญาต
(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ

 (ลงชื่อ).....................................หัวหน้าสป. / ผอ.กอง
      (...............................................)


        (....................................)
 คำพิจารณาของปลัดเทศบาล


        คำพิจารณาของนายกเทศมนตรีฯ
(       )  อนุญาต

(       )  ไม่อนุญาต

(       )  อนุญาต

(       )  ไม่อนุญาต
(ลงชื่อ).............................................ปลัดเทศบาล

(ลงชื่อ)............................................นายกเทศมนตรีฯ
          (.............................................)


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

ใบลาพักผ่อน
เขียนที่  สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงเชียงแสน
วันที่....................เดือน....................................พ.ศ..................
เรื่อง
ขอลาพักผ่อน
เรียน
นายกเทศมนตรีตำบลเวียงเชียงแสน
ข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง............................................................

สังกัด..............................................มีวันลาพักผ่อนสะสม.......................วันทำการ  มีสิทธิขอลาพักผ่อนประจำปีนี้อีก................วันทำการ  รวมเป็น.................วันทำการ  ขอลาพักผ่อนตั้งแต่วันที่......................................................ถึงวันที่........................................มีจำนวน.............วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่......................................
ขอแสดงความนับถือ




   (ลงชื่อ)..........................................................




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


ข้าพเจ้า......................................................................ตำแหน่ง........................................................
ยินยอมที่จะปฏิบัติหน้าที่แทน  นาย / นาง / นางสาว.................................................................................................




   (ลงชื่อ)...........................................................





(..........................................................)
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้
	ลามาแล้ว  (วันทำการ)
	ลาครั้งนี้  (วันทำการ)
	รวมเป็น  (วันทำการ)

	
	
	


   (ลงชื่อ).............................................................ผู้ตรวจสอบ
(............................................................)
       
ความเห็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น




ความเห็นปลัดเทศบาล
  
( อนุญาต

( ไม่อนุญาต


( อนุญาต

( ไม่อนุญาต
(ลงชื่อ).........................................................


(ลงชื่อ)........................................................

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


             (……………………………………..)









ปลัดเทศบาลตำบลเวียงเชียงแสน

ใบลาป่วย / ลาคลอดบุตร / ลากิจส่วนตัว
เขียนที่  สำนักงานเทศบาลตำบลเวียงเชียงแสน
วันที่...................เดือน...............................พ.ศ........................
เรื่อง
.............................................................
เรียน
นายกเทศมนตรีตำบลเวียงเชียงแสน
ข้าพเจ้า......................................................ตำแหน่ง............................................ระดับ..................
สังกัด.......................................................................เทศบาลตำบลเวียงเชียงแสน  อำเภอเชียงแสน  จังหวัดเชียงราย


(
ป่วย
ขอลา

(
กิจส่วนตัว
เนื่องจาก................................................................................................


(
คลอดบุตร


ตั้งแต่วันที่.............เดือน......................พ.ศ...............ถึงวันที่...........เดือน....................พ.ศ............มีกำหนด........................วัน  ข้าพเจ้าได้ลาป่วย / กิจส่วนตัว / คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่.............................เดือน.........................พ.ศ...............ถึงวันที่................เดือน..........................พ.ศ.................มีกำหนด..................วันในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่................................................................................................................................


สถิติการลาในงบประมาณนี้
	ประเภทการลา



ประเภทการลา
	ลามาแล้ว(วันทำการ)
	ลาครั้งนี้
(วันทำการ)
	รวมเป็น
(วันทำการ)

	ลาป่วย
	
	
	

	ลากิจส่วนตัว
	
	
	

	ลาคลอดบุตร
	
	
	


(ลงชื่อ)......................................................ผู้ตรวจสอบ
          (.....................................................)
         ความเห็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น



  
     ความเห็นปลัดเทศบาล
(       )  อนุญาต

(       )  ไม่อนุญาต



(       )  อนุญาต

(       )  ไม่อนุญาต
(ลงชื่อ)......................................................


        
(ลงชื่อ)..........................................................
      (.....................................................)



              (นางอรชา  พัฒนศุภสุนทร)









ปลัดเทศบาลตำบลเวียงเชียงแสน
คำสั่ง	 (  อนุญาต		( ไม่อนุญาต


    	      


……………………………………..


       (นายชยกฤษณ์  นิสสัยสุข)


 นายกเทศมนตรีตำบลเวียงเชียงแสน








(ลงชื่อ).....................................................


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


วันที่..........................................................





คำสั่ง	(       )  อนุญาต		(       )  ไม่อนุญาต





              ……………………………………..


       (นายชยกฤษณ์  นิสสัยสุข)


 นายกเทศมนตรีตำบลเวียงเชียงแสน








