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บันทึกข้อความ



ส่วนราชการ  โรงเรียนระยองวิทยาคม

ที่  ……..…/…………



      วันที่   ……………………………...………………
เรื่อง 
ขอเปลี่ยนเวร

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนระยองวิทยาคม

ตามคำสั่งโรงเรียนระยองวิทยาคม ที่ ............ / ............... ลงวันที่ .......... เดือน....................พ.ศ....................
เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรและตรวจเวร และมีคำสั่งให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ..............................................ปฏิบัติหน้าที่       เวรรักษาการณ์       ตรวจเวร   ในวันที่ ............... เดือน ............................... พ.ศ..........................

เนื่องด้วยข้าพเจ้าไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งได้ เนื่องจาก...................................................................
.........................................................................................................................................................................................
จึงขอเปลี่ยน       เวรรักษาการณ์         ตรวจเวร กับ (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................
โดยข้าพเจ้าจะขออยู่       เวรรักษาการณ์        ตรวจเวร  แทนในวันที่ ........... เดือน .......................... พ.ศ...............
และให้ (นาย/นาง/นางสาว) .............................................................. อยู่         เวรรักษาการณ์         ตรวจเวร
แทนข้าพเจ้าในวันเวลาดังกล่าวข้างต้น


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต





ลงชื่อ ..........................................................ผู้ขอแลกเปลี่ยนเวร
        (........................................................)
ลงชื่อ .........................................................ผู้รับแลกเปลี่ยนเวร
        (........................................................)
ความเห็น   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป

     เห็นควร         อนุญาต          ไม่อนุญาต   เนื่องจาก .....................................................................






       ลงชื่อ .........................................................................







             (นายสมปอง  โชคนิมิตร)






       
        รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป
คำสั่ง
ผู้อำนวยการโรงเรียนระยองวิทยาคม


  อนุญาต          ไม่อนุญาต   เนื่องจาก ...................................................................................






      ลงชื่อ ..........................................................................
                     (นายพรศักดิ์  ทิพย์วงษ์ทอง)
                ผู้อำนวยการโรงเรียนระยองวิทยาคม
