
แบบบันทึกรายงานขออนุญาตจดแจงการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ  

กรณี มิไดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ 
 

เขียนที่  คณะมนุษยศาสตร์ 

วันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ……………. 

เรื่อง   ขออนุญาตจดแจงการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ   

เรียน   คณบดีคณะมนุษยศาสตร 

ข้าพเจ้า........................................................... ตำแหน่ง.............................................. สังกัด..............................................  

มิไดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ (    ) เขาปฏิบัติราชการ  (     ) เลิกปฏิบัติราชการ  (     ) เขาและเลิกปฏิบัติราชการ   

ในวันที ่ ........................................................ เนื ่องจาก (   ) ลืมสแกนลายนิ้วมือ (   ) สแกนลายนิ้วมือไมติด/ไมได   

(   ) กรณีอื่น ๆ (โปรดระบุ) ............................................................................................................................................................... 

ขาพเจา ขออนุญาตจดแจงการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ ในวันที่ ...............................................................  

โดยเข้าปฏิบัตริาชการ ตั้งแตเ่วลา ............................น. และเลกิปฏิบัตริาชการ ในเวลา ...........................น. รวมระยะเวลา.............วัน  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้า ขอรับรองข้อมูลข้างต้นว่าเป็นความจริงทุกประการ  

 จึงเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ลงช่ือ.............................................................ผู้ขออนุญาต      

ข้าพเจ้า ขอรับรองข้อมูลข้างต้นว่าเป็นความจริง      (..............................................................)  

ความเห็นของผูบังคับบัญชาชัน้ตน (หัวหนางาน/หัวหนา สนง. /หัวหนาภาค) 

 (   )  รับทราบและขอรับรองว่าในวันที่ข้างต้นบุคคลดังกล่าวไดม้าปฏิบัติงานจริง 
 
 

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

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

        ตำแหน่ง............................................................... 

             วันที่............................................................... 

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนอืข้ึนไปตามลําดับ  

(   )  รับทราบและขอรับรองว่าในวันที่ข้างต้นบุคคลดังกล่าวไดม้าปฏิบัติงานจริง 
  
 

                 ลงชื่อ...........................................................รองคณบดี 

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

                     ตำแหน่ง......................................................... 

                          วันที่......................................................... 

 คําสั่ง 

        (   ) อนุญาต       (   ) ไม่อนุญาต   

เนื่องจาก...................................................................................  

………………….…………………………………………………………………… 

                                                                                 

        ลงช่ือ................................................................................    

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

                รองคณบดีฝ่ายบริหาร ปฏิบัติราชการแทน 

                          คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 

          วันที่.................................................................... 

 

สถิติการขออนญุาตจดแจงการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ ในปงบประมาณ พ.ศ. ........................   

1. ครั้งสดุท้ายของการขออนุญาตจดแจ้งการลงเวลา (    ) เขาปฏิบัติราชการ (    ) เลิกปฏิบัติราชการ วันที่..........................................   

2. ในปีนี้ขออนุญาตจดแจ้งการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการมาแล้ว ................ครั้ง   รวมครั้งน้ีเป็น.....................ครั้ง  

                                                                                                           ลงช่ือ..............................................ผู้ตรวจสอบ/บันทึกเวลา 

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

                                                                                                         วันที่........................................................  
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