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                     บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ         
ที่  




วันที่           เดือน                         พ.ศ.
เรื่อง   ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ มา และ กลับ ในวันปฏิบัติราชการ 
เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคชัยภูมิ


ด้วยข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว.......................................................ตำแหน่ง............................... แผนก/งาน....................................................มาปฏิบัติงานในวันที่............................................เวลา .....................น.
ถึงเวลา .......................น. แต่ไม่ได้สแกนลงเวลา  ( มา  (  กลับ  ในวัน เวลา ดังกล่าว 
เนื่องจาก.....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
โดยมี  นาย/นาง/นางสาว................................................................ตำแหน่ง..............................................................แผนก/งาน......................................................เป็นผู้รับรองและได้เห็นข้าพเจ้าในเวลานั้นจริง  จึงขออนุญาตลงเวลา( มา  ( กลับ ปฏิบัติราชการ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา




�





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


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


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





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


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


หัวหน้าแผนก/หัวหน้างาน.......................................





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


     (นางสาวกรรณิกา  ยอดสง่า)


ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคชัยภูมิ





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


     (นางสาวจารุณี คบสหาย)


      หัวหน้างานบุคลากร





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


     (นายปรีชา  อารีวงษ์)


รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร





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


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


ผู้รับรอง








