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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         วิทยาลัยเทคนิคเชียงราย 
ที่                          



    วันที่……..........เดือน……………………..พ.ศ……….........
เรื่อง    ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงการอยู่เวรยาม และ/หรือตรวจเวรของวิทยาลัย
เรียน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคเชียงราย


ด้วยข้าพเจ้า  นาย , นาง ,นางสาว…………………………………………………………………………………..…..
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของวิทยาลัยเทคนิคเชียงรายได้รับคำสั่งจากวิทยาลัยตามคำสั่งที่…….……/……….........ให้ข้าพเจ้าอยู่เวรยาม/ตรวจเวรเพื่อรักษาสถานที่ราชการในวันที่……....…เดือน……..........……พ.ศ……...…..โดยจะต้องอยู่เวร/ตรวจเวรรับผิดชอบตั้งแต่เวลา……………...........…...น.  ถึงเวลา……………………..…….น.
ข้าพเจ้าขอเรียนให้ทราบว่า  ข้าพเจ้าไม่สามารถอยู่เวร/ตรวจเวรในวัน  เวลา  ดังกล่าวได้เนื่องจาก……….….............
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….
ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตสับเปลี่ยนเวรยาม  โดยข้าพเจ้าได้มอบหมายให้  นาย , นาง , นางสาว……………………………...
…………………………………….....................…………………เป็นผู้อยู่เวร/ตรวจเวรยามแทนข้าพเจ้าและข้าพเจ้าอยู่เวรยาม/ตรวจเวรยามแทนในวันที่..........เดือน………..…….…….พ.ศ………..….ซึ่งผู้ที่จะอยู่เวรยาม/ตรวจเวรยามแทนข้าพเจ้า
ได้รับทราบและยินยอมอยู่เวรยาม/ตรวจเวรยามรับผิดชอบแทนข้าพเจ้าโดยได้ลงชื่อรับทราบเรียบร้อยแล้ว


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต







…………………..…………………..
                                                               (นาย,นาง,นางสาว……………………….……………)
                                                                      ตำแหน่ง………………..………………..
ผู้อยู่เวร/ตรวจเวรแทน

ข้าพเจ้า…………………………………..………
                  
ยินยอมที่จะอยู่เวร/ตรวจเวรและรับผิดชอบแทน
              ลงชื่อ……...…………………………


                 (นางสาวรวินท์นิภา  วงษาฟู)
             (……………..….……………………….)


                       หัวหน้างานบุคลากร
ตรวจเสนอ                                                           

ข้าพเจ้านายดนัย  เกี๋ยงแก้ว  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร   ได้ตรวจสอบถูกต้องจากคำสั่งของ
วิทยาลัยแล้ว  เห็นสมควรให้อยู่เวรยาม/ตรวจเวรยามแทนได้
           (นายดนัย  เกี๋ยงแก้ว)
 รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร
( อนุญาต  ( ไม่อนุญาต  ให้อยู่เวร/ตรวจเวรแทนได้
         



(นายศรากร  บุญปถัมภ์)






    ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคเชียงราย
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