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ส่วนงาน     					    โทร
ที่  				   		    วันที่        
เรื่อง  รับรองการมาปฏิบัติงาน/แจ้งปัญหาการลงเวลา

เรียน  หัวหน้าสาขาวิชาฯ /หัวหน้างาน/หน่วย

	ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................................ตำแหน่ง.......................................................... สังกัด..................................................................................................
ขอรับรองว่าได้มาปฏิบัติงานตามเวลาดังรายละเอียด ต่อไปนี้

	   วันที่....................เดือน................................พ.ศ. ...........................
                      เวลาเข้าปฏิบัติงาน.....................น.        เวลาออกปฏิบัติงาน.....................น. 
                เนื่องจาก        	ไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติงาน (ลืมบัตรประจำตัวบุคลากร/ลืมสแกนลายนิ้วมือ)               
เลิกงานก่อนเวลา       
อื่นๆ...............................................       

	ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบการลงเวลาในวันเวลาดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่าไม่มีข้อมูลการลงเวลา

	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา โดยขอรับรองว่า การมาปฏิบัติงาน/แจ้งปัญหาการลงเวลาในครั้งนี้  เป็นความจริง                          และการจัดทำใบรับรองการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไม่เกิน 3 วันทำการ
ลงชื่อ ..............................................................    
      (.......................................................)
ตำแหน่ง..................................................................





คำรับรองของผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าสาขาวิชาฯ /หัวหน้างาน/หน่วย)
	สาขาวิชา/หน่วยงาน.......................................ได้ตรวจสอบแล้วเห็นว่า (นาย/นาง/นางสาว)................................................
ได้มาปฏิบัติงานตามวันดังกล่าวจริง และการจัดทำใบรับรองการปฏิบัติงานฉบับนี้ ไม่เกิน 3 วันทำการ

  (    ) อนุญาต              (    ) ไม่อนุญาต

ลงชื่อ ..............................................................    
      (.......................................................)
ตำแหน่ง............................................................
วันที่...............เดือน...........พ.ศ. ....................








หมายเหตุ  :
1. กรณีลืมลงเวลาและไม่ได้ดำเนินการขอใบรับรองการปฏิบัติงาน เกิน 3 วันทำการ ให้ยื่นใบลากิจ 
(กรณีลืมลงเวลาเข้าปฏิบัติงานให้ลากิจช่วงเช้า / กรณีลืมลงเวลากลับจากปฏิบัติงานให้ลากิจช่วงบ่าย / กรณีไม่ลงเวลาเข้าและ      กลับจากปฏิบัติงานให้ลากิจทั้งวัน)
2. เมื่อดำเนินการลงนามรับรองตามสายบังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว ขอให้แจ้งผ่านทางระบบ E-doc ส่ง หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเก็บเป็นข้อมูลประกอบการเลื่อนค่าจ้างสิ้นปีงบประมาณ
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