




แบบรายงานการอยู่เวร








วันที่............เดือน......................พ.ศ.................
เรื่อง
รายงานการอยู่เวร
เรียน
ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสุรินทร์
ข้าพเจ้า....................................................................ได้รับเวรจาก...............................................................................
เมื่อเวลา................................................น.   ของวันที่................................................ขอรายงานการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้


1. เมื่อเข้ารับเวรได้รับ



1.1  กุญแจเวร......................ชุด (กุญแจอาคารทั้งหมด,กุญแจห้องเวร)



1.2  แฟ้มรายงานการอยู่เวร...................................แฟ้ม


2. ขณะอยู่เวรได้รับการติดต่อดังนี้



2.1  การติดต่อราชการจากภายนอก......................................................................................



2.2  ได้รับจดหมาย/พัสดุ จากไปรษณีย์................................................................................



2.3  อื่น ๆ..............................................................................................................................


3.  ขอรายงานเหตุการณ์ขณะอยู่เวรดังนี้
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


4.  การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานรักษาความปลอดภัย
1.1 ผลัดที่ 1 เวลา 07.00 น.  -   19.00 น.  =  3  คน
มาปฏิบัติหน้าที่................คน ,ไม่มาปฏิบัติหน้าที่..................คน
1.2 ผลัดที่ 2 เวลา 19.00 น.  -   07.00 น.  =  3  คน  มาปฏิบัติหน้าที่.................คน, ไม่มาปฏิบัติหน้าที่.................คน
และได้ส่งเวรต่อให้กับ...................................................................................................................................................
เมื่อเวลา.........................................
..............................น. ของวันที่...............................................................................
ลงชื่อผู้ส่งเวร......................................................ลงชื่อผู้รับเวรหรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป....................................
การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจเวร
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................






ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจเวร







(.................................................)


วันที่...........................เดือน....................................พ.ศ..........................เวลา...............................น.
ความเห็นผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดสุรินทร์
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................






ลงชื่อ.............................................................







(.................................................)
