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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   โรงเรียนพูลเจริญวิทยาคม
ที่....................................................................................................วันที่.........................................................
เรื่อง  ขอเปลี่ยนเวร
เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนพูลเจริญวิทยาคม
ข้าพเจ้า…………………………………….…………………….ตำแหน่ง…………………………….ปฏิบัติหน้าที่เวร
[  ] กลางวัน [  ] กลางคืน ตามคำสั่งที่ ___  /___ ของโรงเรียน ในวัน…………ที่….....เดือน………..…….พ.ศ……….….. แต่เนื่องจากข้าพเจ้ามีความจำเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้เพราะ…………….……………………………….……..….…...
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………….….….

จึงขออนุญาตสับเปลี่ยนเวรกับ………………………………………….………….………ตำแหน่ง……………………………..……….....

โดยข้าพเจ้ายินดีมาปฏิบัติหน้าที่แทน ในวัน……………………ที่……..……เดือน…………………………..พ.ศ…………..….…….
ลงชื่อ………………………………………………ผู้ขออนุญาต
         (………………………………………….)

ลงชื่อ………………………………………………ผู้รับปฏิบัติหน้าที่แทน

         (………………………………………….)

ลงชื่อ………………………………………………ผู้ตรวจเวร วันที่.........เดือน.......................พ.ศ.............
         (…………………………………………..)

ลงชื่อ………………………………………………ผู้ตรวจเวร วันที่.........เดือน.......................พ.ศ.............                         

         (………………………………………….)
ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่งานเวรยามรักษาความปลอดภัย
                                       (นางสาวสุกัญญา  อินทรนิวาส)
บันทึกกลุ่มบริหารทั่วไป





บันทึกผู้อำนวยการโรงเรียน
……………………………………………………..




     [  ] อนุญาต
……………………………………………………..




     [  ] ไม่อนุญาต
ลงชื่อ……………………………………………..



   ลงชื่อ……………………………………………..…

        (…………………………………………)




   (นางสุภาพร  รัตน์น้อย)
       รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป


             ผู้อำนวยการโรงเรียนพูลเจริญวิทยาคม
