
แบบขออนุมัติบันทึกเวลาการมาปฏิบัติงาน 
 

เลขที่หนังสือ     
วันที่      

 
ข้าพเจ้า      ตำแหน่ง               

สังกัด              
ขออนุมัติบันทึกเวลาการมาปฏิบัติงานในวันท่ี เดือน   พ.ศ   เน่ืองจากเหตุผล 

 ลืมบันทึกเวลาเริ่มปฏิบัติงาน โดยมาถึงคณะครุศาสตร์ เวลา   น. 
 ลืมบันทึกเวลาเลิกปฏิบัติงาน โดยออกจากคณะครุศาสตร์ เวลา   น. 
 ระบบสแกนลงเวลาขัดข้องเวลา   น. 
 อ่ืน ๆ โปรดระบุเหตุผล         

ทำให้ข้าพเจ้าไม่สามารถบันทึกเวลาการมาปฏิบัติงานได้ และขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้มาปฏิบัติงานในวันเวลาดังกล่าวจริง 
 

 
ลงช่ือ................................................................................... 
      (...................................................................................) 

         ................ /................/................ 

 
 

ความเห็นผู้บังคับบญัชาชั้นต้น 
 รับรองการมาปฏิบัติงานและเห็นสมควรอนุมัติ    
     ให้บันทึกเวลาการมาปฏิบัติงาน 
 ไม่รับรองการมาปฏิบัติงานและเห็นสมควรให ้ 
     เป็นการลา 

 

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

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

สำหรับเจ้าหนา้ท่ีบันทึกข้อมูลการมาปฏิบตัิงาน 
 ดำเนินการปรับเวลาการมาปฏิบัติงานตามที่ 
     ได้รับอนุมติัแล้ว เมื่อ................................................... 

 
 
 
 
 

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

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

 
 
หมายเหตุ 

1. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น หมายถึง หัวหน้างาน หัวหน้าภารกิจ ผู้อำนวยการฝ่าย หรือรองคณบดี 
2. การขอย่ืนแบบอนุมัติบันทึกเวลาการปฏิบัติงานให้ดำเนินการภายในเดือนท่ีปฏิบัติงาน และส่งผ่าน

ระบบ Less paper เท่านั้น                         
 
 


