
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารทั่วไป  โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห์  สิงหเสนี) 

ที.่................................................................................วันที่................................................................................... 

เรื่อง ขออนุญาตแลกเปลี่ยนเวร (กลางวัน, กลางคืน)

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห์ สิงหเสนี) 

เนื่องด้วยข้าพเจ้า....................................................................................ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 

 อยู่เวรรักษาการณ ์   ผู้ตรวจเวร  (    ) กลางวัน    (    ) กลางคืน 

ประจ าวันที่............เดือน.................................. พ.ศ. .................  แต่มีความจ าเป็นไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ 

จึงขออนุญาตแลกเปลี่ยนหน้าที่กับ.........................................................ซึ่งข้าพเจ้าจะปฏิบัติหน้าที่แทน

ในวันที่............เดือน.............................. พ.ศ. .................  และ............................................................................

จะมาปฏิบัติหน้าที่แทนข้าพเจ้าในวันที่............เดือน.............................. พ.ศ. ................. 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

         พิจารณาสั่งการ บันทึกความเห็น รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห สิงหเสนี) 

 อนุญาต 
    เห็นควรอนุญาต  ..................................................... 
    ..................................................... 

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

 (........................................................) 
ผู้รับแลกเปลี่ยนเวร 

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

 (........................................................) 
ผู้ขอเปลี่ยนเวร 

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

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

(นายสุพัฒน  อัตจริต) 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

วันที่.........../..................../................ 

(นายสมพร   สังวาระ) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห์ สิงหเสน)ี 

วันท่ี ........... /............... /............... 
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