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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
วิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา
ที่        




                วันที่
เรื่อง    ขออนุญาตเปลี่ยนเวร, ตรวจเวร
เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา

ด้วยข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว)………………………….…..…………..………ตำแหน่ง……...……………….
ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้เนื่องจาก……………………………………………………………………..……………..…
จึงขออนุญาตเปลี่ยนหน้าที่กับ (นาย,นาง,นางสาว)……………………….…………….… ตำแหน่ง…........………….……
โดยปฏิบัติ  ดังนี้ข้าพเจ้า  (นาย,นาง,นางสาว)………….………………….………ปฏิบัติหน้าที่วันที่…………………..
           ผู้ยินยอม (นาย,นาง,นางสาว)……………………………………ปฏิบัติหน้าที่วันที่………………......
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา อนุญาต
	
	ลงชื่อ
	……………………………..………
	ผู้ขออนุญาต

	
	
	(……………….…………………...…)
	

	
	
	
	

	
	ลงชื่อ
	……………………………..………
	ผู้ยินยอม

	
	
	(……………….…………………...…)
	

	เรียนเสนอ  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา
-  การเปลี่ยนเวรยาม, ตรวจเวรของ……………………...
-  ได้แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการแล้ว
	เรียนเสนอ  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา
-  เพื่อโปรดพิจารณา
-  การเปลี่ยนเวรยาม, ตรวจเวรดังข้อความข้างต้นเป็นการยินยอม 
   ของทั้งสองฝ่ายที่จะต้องถือปฏิบัติตามหน้าที่อย่างเคร่งครัด

	                 ลงชื่อ……………………………………

(นายณัฐวุฒิ  จันทรมนตรี)
หัวหน้างานอาคารสถานที่
……../…………./……….
	               ลงชื่อ……………………………………

(นางศุภษร พงษ์เสถียรศักดิ์)

หัวหน้างานบุคลากร
……../…………./……….


ความเห็นรองผู้อำนวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
(  เห็นสมควรอนุญาต
(  เห็นสมควรไม่อนุญาต



           เพราะ………………………………………………





ลงชื่อ…………………………………
(นายปัณณทัต เพียรการ)
รองผู้อำนวยการ ฝ่ายบริหารทรัพยากร
คำสั่ง
(  อนุญาต         (   ไม่อนุญาต



           เพราะ…………………………………………





ลงชื่อ……………………………
           (นายธนภัทร แสงจันทร์)
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคนครราชสีมา
วันที่…………..เดือน………………พ.ศ……………

เลขที่…………/…..…….








