
           
 
             บนัทกึข้อความ 

 

ส่วนราชการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ  อ าเภอเมือง  จังหวัดพิษณุโลก 
 

ท่ี.................................                                        วันท่ี..............เดือน...............................พ.ศ. .........................   
   

เร่ือง   ขออนุญาตเปล่ียนเวร / ตรวจเวร  
 

 

เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 
 

                 ด้วย ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส..................................................................ต าแหน่ง....................................  

มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ี        อยูเ่วร          ตรวจเวร    เวลา        กลางวัน         กลางคืน      

ประจ าวัน…………ท่ี…………เดือน……………..…พ.ศ..........ได้  ผู้ตรวจเวรคือ นาย/นาง/น.ส ……………………………………….. 

จึงขอสับเปล่ียนไปปฎิบัติหน้าท่ีกับ นาย/นาง/น.ส ………………………………………..…………….…….……...………………..……… 

ประจ าวัน…………ท่ี…………เดือน……………..…พ.ศ..........ได้  ผู้ตรวจเวรคือ นาย/นาง/น.ส ……………………………………….. 

ข้าพเจ้าขอสับเปล่ียนเวรไปอยู่ในวันเวลาดังกล่าวและให้ผู้ยินยอมเปล่ียนเวรมาอยู่เวรแทนข้าพเจ้า 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 

             ลงช่ือ……………………….……………………………………..
           (……………………………………………………..…….) 
             ต าแหน่ง................................................................... 
          ผู้ขอเปล่ียนเวร  

                 

บันทึกลงนาม บันทึกฝ่ายบริหาร 

      
  

      ลงช่ือ................................................................ 
           (................................................................) 
                        ผู้ยินยอมเปล่ียนเวร 
  

 
     ลงช่ือ................................................................... 
          (...................................................................) 
                             ผู้ตรวจเวร 
 
 

      ลงช่ือ.................................................................. 
           (...................................................................) 
                             ผู้ตรวจเวร 

           
         ทราบ           บันทึก.................................... 
                    
      ลงช่ือ...............................................................  
                  ( นายพัฒนศักดิ์  สุมาริธรรม ) 
        รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 
         อนุญาต    
         ไม่อนุญาต  เหตุผล.............................................. 
          ...........................................................................                 
 
      ลงช่ือ................................................................ 
                      ( นายชัยลักษณ์ รักษา ) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา ภาคเหนือ 

    หมายเหตุ  ผู้ขอเปลี่ยนเวรกรอกเอกสารและบันทึกลงนามรับทราบให้ครบถ้วน ถ่ายรูปบันทึกข้อความเปลี่ยนเวรส่งไลน์หัวหน้างานเวรยาม 
    แล้วน าเอกสารเปลี่ยนเวรยามของตนเองเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
    ก่อนปฏิบัติหน้าที่อย่างน้อย 2 วัน 


