
 

    สำเน   -ตัวอย่าง-าคู่ฉบบั 
     บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                                                                                                ๕    
ที่                                                                   วันที่                                                           . 
เรื่อง   ชี้แจงการไม่ลงเวลาเข้า-ออกปฏิบัติราชการ                                                                      . 
  

เรียน   รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร  
  

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ)                                      ตำแหน่ง                     . 
ปฏิบัติงานกลุ่ม                                 ไดม้าปฏิบัติราชการในวันที่              เดือน            พ.ศ.          .
ชี้แจงการไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการ เข้าปฏิบัติราชการ เวลา         น. ออกจากการปฏิบัติราชการ เวลา        น. 
เข้าและออกปฏิบัติราชการ เวลา               น. เนื่องจากข้าพเจ้า                                                     . 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับรองเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 
 

                                        (                                 ) 
                                        ตำแหน่ง                     . 

                                                                                
                
เรียน  รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร 

                                                                                                                                  . 
                                                                                                                                  . 
 
สถิติการไม่ลงเวลาเข้า-ออกปฏิบัติราชการ 
                                                                                  ลงชื่อ                                  . 

               ขอรับรองบุคลากรดังกล่าวได้                                     (                                ) 
                                หวัหน้ากลุ่มงาน                  .  

 
 

                                                
                                                                           ลงชื่อ                                     .                               

                            (นางสาวจันทร์จิรา  ธวัชสุวรรณ) 
                                                                                       รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร  

                                                
 

 (นางสาวจันทร์จิรา  ธวัชสวุรรณ) 
 

วามภายใน 

 ตุลาคม        มกราคม     เมษายน      กรกฎาคม 
ธันวาคม        มีนาคม      มิถุนายน     กันยายน 
 (ครั้ง)          (ครั้ง)          (ครั้ง)         (ครั้ง) 
 

ลงชื่อ                                    ผู้ตรวจสอบ. 
        (                                ) 
ตำแหน่ง                                . 


