
แบบแจงการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 

วันท่ี ........................เดือน ............................พ.ศ....................... 
 
เร่ือง  การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
เรียน  คณบด ี
  ขาพเจา........................................................ตําแหนง............................................................. 
สังกัด................................................................................................................................................................ 
ไมไดลงเวลาปฏิบัติราชการ             เขาทํางาน              กลับจากทํางาน                เขางานสาย              
ในวนัท่ี .................... เดือน............................................พ.ศ................................   โดยเขามาปฏิบัติงานเวลา 
............................................น.    ออกจากหนวยงานเวลา ............................................น.  
สาเหตุเนื่องจาก............................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (..............................................) 
 

เจาหนาท่ีควบคุมการลา ผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน 
   
     (        ) ทราบและลงบันทึก 
     (        ) อ่ืน ๆ ................................... 
 
 
  ลงช่ือ ................................................................. 
           (..................................................................) 
 ตําแหนง ............................................................... 
  วันท่ี .............../......................../...................... 
 
 

 

 (      )  ทราบและขอรับรองวาขอมูลเปนความจริง 
 (       )  อ่ืน ๆ ................................... 
 
 
  ลงช่ือ ................................................................. 
           (..................................................................) 
 ตําแหนง ............................................................... 
    วันท่ี .............../......................../...................... 
 
 

 
    หมายเหต ุ   ลงเวลาหลัง  08.45  น.   ถือวามาสาย    และกรุณาสงแบบฟอรมในวันถัดไป 


