
แบบบันทึกคําช้ีแจงการปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณสถานท่ีราชการ 

เขียนท่ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

วันท่ี       เดือน                 พ.ศ.          . 

เรื่อง ชี้แจงไมปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณสถานท่ีราชการเวลากลางคืน 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธาน ี

 ตามท่ี ขาพเจา                                                             สังกัด                                               .

ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี เวรรักษาการณสถานท่ีราชการ  ตรวจเวร  ในวันท่ี                                     .

ระหวางเวลา ๑๘.๐๐ – ๐๖.๐๐ น. ของวันรุงข้ึนและในวัน เวลาดังกลาว ขาพเจามิไดมาปฏิบัติหนาท่ี นั้น ขาพเจาขอ

ชี้แจงเหตุผลและความจําเปนท่ีไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดดังนี้                                                                      . 

.                                                                                                                                              . 

.                                                                                                                                              . 

 ขาพเจา ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการและจะพึงสังวรในการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย

ใหไดดีท่ีสุดตอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

       ลงชื่อ                                               . 

             (                                              ) 

            ตําแหนง                                               . 

ความเห็นผูบังคับบัญชา/หัวหนางาน 

เรียน อธิการบดี 

      เพื่อโปรดพิจารณา 

      เห็นควร                                                  . 

.                                                                     . 

ลงชื่อ                                                ผูบังคับบัญชา 

      (                                            ) 

ความเห็นผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

เรียน อธิการบดี 

      เพื่อโปรดพิจารณา 

      เห็นควร                                                  . 

.                                                                    . 

ลงชื่อ                                                             . 

      (                                                           ) 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

คําสั่ง อธิการบดี/รองอธิการบดี 

      ทราบ 

      ดําเนินการตามเสนอ 

      มอบ                                                       . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

.                                                                     . 

ลงชื่อ                                                              . 

      (                                                           ) 

อธิการบดี/รองอธิการบด ี


