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                        บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขต ๔ (นครราชสีมา ) โทร. (มท) ๓๖๔๐๗ 
ที่ ……………………………………………..………..         วันที่ .............................................................
เรื่อง   ขออนุญาตเปลี่ยนเวรฯ
เรียน   ผอ.ศสข.๔ (นม)
                       ด้วยข้าพเจ้า ……………….…………………..……  ตำแหน่ง………………………..…….…..…….

ต้องปฏิบัติหน้าที่  ( เวรปฏิบัติการสื่อสาร  ( เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ  ตามคำสั่ง ศสข.๔ (นม) 

ที่ ………... /……....…. ในวันที่ .….......…. เดือน …………..…..…..…… พ.ศ. ..……………… เวลา …….………. น.  

ถึงวันที่ ………...…เดือน ……………….……… พ.ศ. ..…………… เวลา ……….….… น.  แต่ในวันเวลาดังกล่าว 
ข้าพเจ้าไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้   เนื่องจาก ……………………………………………………………………………..

……………………………….……..… จึงขออนุญาตเปลี่ยนเวรกับ……………………………....…………………………..……

โดยข้าพเจ้าจะมาปฏิบัติหน้าที่แทนให้ในวันที่ ………...… เดือน ……………..…………… พ.ศ. .………….....…….

เวลา ……….…… น.  ถึงวันที่ ................ เดือน .............................. พ.ศ. .................... เวลา ....................น.  
      ซึ่งเป็นการเปลี่ยนเวร  ครั้งที่ ……..…. ประจำเดือน ……………….…………. พ.ศ. ………………..……

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

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

ข้าพเจ้า ……………………………………….……. ตำแหน่ง ……………………………………….……………

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

                                                                       (……………………………………….)
คำสั่ง       (   อนุญาต
               (   ไม่อนุญาต  เพราะ ………………………………………………………………………………………………………
                                                                        (ลงชื่อ) ……………………....………………….....

                                                                           ( ......................................................)
                                                               ตำแหน่ง ...........................................................                                                                                           
                                                                      .................../................/................. 
