[image: http://www.siamganesh.com/all_gods/new/garuda/garuda3.jpg]
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  โรงเรียนร่มเกล้า  อำเภอโคกศรีสุพรรณ  จังหวัดสกลนคร
ที่                              วันที่                                                             	       
เรื่อง     การเปลี่ยนหน้าที่   ตรวจเวรรักษาการณ์    อยู่เวรรักษาการณ์    ยามรักษาการณ์
                                                                                                                                           	                   . 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนร่มเกล้า
         ด้วยข้าพเจ้า........................................................................................ตำแหน่ง..................................................... กลุ่มสาระการเรียนรู้/ ฝ่าย..................................................................ได้รับคำสั่งโรงเรียนร่มเกล้าเลขที่..........................
ให้ปฏิบัติหน้าที่	 ตรวจเวรรักษาการณ์  
		 อยู่เวรรักษาการณ์  
		 ยามรักษาการณ์

ในวันที่..........................................แต่ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้เนื่องจาก...........………………………….…………………....
......................................................................จึงขอเปลี่ยนให้...........................................................................................
ตำแหน่ง........................................................กลุ่มสาระการเรียนรู้/ฝ่าย...........................................................................
เป็นผู้มาปฏิบัติหน้าที่แทน และข้าพเจ้าจะมาปฏิบัติหน้าที่ในวันที่...................................................................................
                
         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา
					     ลงชื่อ…………………………….……..……………….
						(…………..………….……...................………)
					     ตำแหน่ง…………………….……….…..………………

บันทึก   ผู้รับเปลี่ยนเวร	   ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน
ข้าพเจ้า........................................................................ตำแหน่ง............................กลุ่มสาระฯ/ฝ่าย...................................
ยินยอมเปลี่ยนการปฏิบัติหน้าที่แทนในวันที่..........................................................และขอรับผิดชอบงานแทนทุกประการ
    					      ลงชื่อ…………………………….……..……………….
						(…………..………….……...................………)
					     ตำแหน่ง…………………….……….…..………………

	      ความเห็นของผู้ตรวจเวร (ผู้ขอแลกเปลี่ยน)
…………………………………………………………..
……………………………………………………………

       (ลงชื่อ)………………………………………………
(...........................................................)
	          ความเห็นของผู้ตรวจเวร (ผู้ยินยอมให้เปลี่ยน)
…………………………………………………………..
……………………………………………………………

        (ลงชื่อ)………………………………………………
(...........................................................)

	ความเห็นของรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป
…………………………………………………………..
……………………………………………………………

         (ลงชื่อ)………………………………………………
(นายนพดล  ครสาย)
  รองผู้อำนวยการโรงเรียนร่มเกล้า
	ความเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน
…………………………………………………………..
……………………………………………………………

         (ลงชื่อ)………………………………………………….
(นายวิชัย  ภาวะบุตร)
  ผู้อำนวยการโรงเรียนร่มเกล้า
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