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                   บันทึกข้อความ
หน่วยงาน    ..........................................................................................................................................................................
ที่    
................................................................................................    วันที่  ............................................................
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ขยายเวลาการพักอาศัย
เรียน   ประธานกรรมการบ้านพักแบบอาคารทั่วไป
                 ข้าพเจ้า.................................................. สถานภาพเกษียณอายุ ตั้งแต่.................................................  
มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ขยายเวลาการพักอาศัยในการพักของสถาบัน ตั้งแต่............................................                          ถึง................................................ ทั้งนื่ เมื่อถึงกำหนดเวลาดังกล่าวจะคืนบ้านพักและกุญแจทันที 
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ต่อไปจักขอบคุณยิ่ง
(....................................................)
เบอร์โทรศัพท์..........................
