
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  วิทยาลัยการอาชีพตะกั่วป่า 
ที่  .................... / ..........................                    วันท่ี…….……เดือน...........................พ.ศ.................. 
เรื่อง  ขออนุญาตเปล่ียนเวร / ยาม /ตรวจเวร 
  มอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีเวร / ยาม / ตรวจเวร 

 

 

เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพตะกั่วป่า 
 

  ตามค าส่ังวิทยาลัยการอาชีพตะกั่วป่า ท่ี........../............... ลงวันท่ี...........เดือน.....................พ.ศ................. 
ได้มอบหมายให้ ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................ต าแหน่ง..............................................
ปฏิบัติหน้าท่ี   เวรประจ าวัน    ยาม    ตรวจเวร   ในวันท่ี................เดือน...........................พ.ศ.....................นัน้
  เนื่องด้วยในวันดังกล่าวข้าพเจ้ามีภารกิจ เรื่อง.............................................................................................. 
...................................................................................................................... ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังท่ีอ้างถึงได้ 
จึงขออนุญาตให้ นาย/นาง/นางสาว....................................................................ต าแหน่ง.................................................  
   เปล่ียน เวร  / ยาม / ตรวจเวร กับข้าพเจ้า ในวันท่ี ........... เดือน ........................ พ.ศ. ................... 
   ปฏิบัติหน้าท่ีเวร / ยาม / ตรวจเวร แทนข้าพเจ้า ในวันท่ี ......... เดือน ................... พ.ศ. ................... 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุญาตต่อไป 
 

 
 

  ..........................................................   ...................................................... 
         ผู้ขอเปล่ียน / ผู้มอบหมาย           ผู้รับเปล่ียน / ผู้รับมอบ 
  

ความคิดเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
       เห็นควรอนุญาต 
      ………………………………………………………………….. 
 

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

                  ............../....................../.................... 

ค าส่ังผู้อ านวยการวิทยาลัยการอาชีพตะกั่วป่า 
       อนุญาต         ไม่อนญุาต  
      ………………………………………………………………….. 
  

 

                 .………................................................ 
                  ............../....................../.................... 

 

บันทึกรับทราบการส่ังการ (ในกรณีมีการส่ังการ) 
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 

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

                          ............../....................../.................... 

(แบบขออนุญาตเปล่ียนเวร/ยาม/ตรวจเวร – มอบหมายการอยู่เวร / ยาม / ตรวจเวร) 


