
แบบฟอร์มขอชี้แจงเหตุผลการมาปฏิบัติงานล่าช้า ออกก่อนเวลา, 

ไม่บันทึกลายนิ้วมือเข้างาน-ออกงาน 

 

                                                              เขยีนที่ สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

                                                                      วันที่...................เดอืน.....................พ.ศ. ............. 

 

เรื่อง  ขอช้ีแจงเหตุผลการมาปฏิบัติงานล่าช้า-ออกก่อนเวลา, ไม่บันทึกลายนิ้วมือเข้างาน-ออกงาน 

เรยีน  ผูอ้ำนวยการสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

  ตามที่ขา้พเจา้     ตำแหน่ง      

1. ไดม้าปฏบิัตงิาน  ล่าช้า ออกก่อนเวลา  ในวันที่  เดอืน................พ.ศ.......................  

 เวลา..................น. เนื่องจากขา้พเจา้ (เหตุผล)       

                    นัน้    

 

2. ไม่ไดบ้ันทกึลายนิ้วมอื  เขา้งาน ออกงาน  ในวันที่...........เดอืน...........................พ.ศ...........            

เวลา .......................น.   เนื่องจากขา้พเจา้ (เหตุผล)      

                      

โดยไดอ้ยูป่ฏบิัตงิานกับ             ตัง้แต่เวลา  น . 

จนถึงเวลา  น. และไม่ไดบ้ันทกึปฏบิัตงิานในวันและเวลาดังกล่าว นัน้ 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา  

 

 

สถิตกิารปฏบิัตงิานล่าช้า-ออกก่อนเวลา, 

ไม่สแกนลายนิ้วมอืเขา้งาน-ออกงาน 

ในปงีบประมาณนี้ 
ประเภทการปฏิบัติงาน ขอมาแล้ว ขอครัง้น้ี รวม 

ปฏิบัติงานล่าชา้    

ออกก่อนเวลา    

ไม่สแกนน้ิวเขา้งาน    

ไม่สแกนน้ิวออกงาน    

 

 

     ลงชื่อ.........................................ผูต้รวจสอบ

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

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

                                                                                      

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

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

                                                       
 2. 1 (...........................................)พยานในเหตุการณ์ 

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

 

   ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

       (  )  สมควรไดรั้บการยกเวน้การหักวันลา     

             หรือการหักเงนิค่าจา้ง 

       (  )  ดำเนนิการตามประกาศแนวทางการปฏบัิตงิาน     

             ของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

       (  )  อื่นๆ........................................................ 

 

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

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

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


