
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนคลองขลุงราษฎร์รังสรรค์ 

วันท่ี................เดือน......................................พ.ศ............................ 
เรื่อง ขอเปล่ียนเวร (นอกเวลาราชการ – วันหยุดราชการ) 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองขลุงราษฎร์รังสรรค์ 

  ด้วยข้าพเจ้า..............................................................................ต าแหน่ง...............................................

ซึ่งต้องปฏิบัติหน้าท่ีการอยู่เวรตามค าส่ังของโรงเรียนท่ี....................ลงวันท่ี................เดือน...........................พ.ศ............. 

ข้าพเจ้า..........................................................................................................................มีความจ าเป็นไม่สามารถอยู่เวรได้ 

ในวันท่ี........................เดือน..............................พ.ศ......................เหตุผลเพราะ..............................................................

จึงขออนุญาตเปล่ียนการอยู่เวรในวันดังกล่าวกับ..............................................................................ให้อยู่เวรแทนข้าพเจ้า

โดยข้าพเจ้าจะมาอยู่เวรแทน..............................................................ในวันท่ี.................เดือน.....................พ.ศ................ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

         ..................................... 

             (.................................................) 
               ผู้ขอเปล่ียนเวร 
รับทราบ         
ลงช่ือ.........................................ผู้อยู่เวรแทน     
    (……………………………………....)       
รับทราบ 
ลงช่ือ........................................ผู้ตรวจเวร     
    (……………………………………....)      
ลงช่ือ........................................ผู้ตรวจเวร      
    (……………………………………....)      
        เสนอผูอ้ านวยการ 
        1. เพื่อทราบ 
        2.  อนุญาต  ไม่อนุญาต  
 
        ลงช่ือ.......................................................... 
           (นายวิรัช  วันบรรเจิด) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองขลุงราษฎร์รังสรรค์ 
               …………/…………………/………….. 

หมายเหตุ : ผู้ขอเปลี่ยนเวรให้ส าเนาขอเปลี่ยนเวร (นอกเวลาราชการ – วันหยุดราชการ)  

              ไปติดไว้ที่สมุดบันทึกเวรด้วยทุกคร้ังเพื่อให้ผู้ตรวจเวรรับทราบ 


