
คําขอช้ีแจงการลงเวลาปฏิบัติงาน 

เรื่อง  ขอลงเวลาปฏิบัติงาน 

เรียน  ................................................................ 

  ขาพเจา........................................................................................ตําแหนง.................................................... 
สังกัด......................................................................................................................................................................................... 
เนื่องจากขาพเจาขอบันทึกเวลาปฏิบัติงาน ของวันท่ี.............. เดือน.................................. พ.ศ. ..................... 

โดย    ไมไดลงเวลาเขา        ไมไดลงเวลาออก        อ่ืนๆ 

เหตุเพราะ ................................................................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................. 

โดยไมถือวาเปนการขาด / ลา / มาสาย / ออกกอนเวลาปฏิบัติงาน 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริง พรอมมีพยาน และ/หรือหลักฐานยืนยัน 
 

(ลงชื่อ)................................................................. 

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

ตําแหนง............................................................... 

วันท่ี............./............................../....................... 

หมายเหตุ: การ “ลืม” สแกนลายนิว้มือลงเวลาปฏิบัติงาน ไมสามารถใชเปนเหตุผลในการขอลงเวลาปฏิบัติงานได 
 

 

 

พยานยืนยัน 

 

 
 

(ลงชื่อ)................................................................. 

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

ตําแหนง............................................................... 

วันท่ี............./............................../....................... 

เพ่ือโปรดพิจารณา 

 อนุญาต  ไมอนุญาต 

 

 

(ลงชื่อ)................................................................. 

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

ตําแหนง.................................................................................. 

วันท่ี............./............................../....................... 


