
แบบฟอร์มค ำขอช้ีแจงกำรมำปฏิบัติรำชกำร  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

วันที่...............เดือน..............................พ.ศ.................... 

เรื่อง  ขอช้ีแจงการมาปฏิบัติราชการ 

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

ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง................................. .............................. 
แผนกงาน............................................................................สังกัด.................................... ........................................... 
ขอชี้แจงการมาปฏิบัติราชการ  วันที่ .....................เดือน.......................... ..................พ.ศ.......................................... 
เหตุผลการช้ีแจง   “ช” มาสแกนลายน้ิวมือลงเวลาปฏิบัติงานเฉพาะออกงาน  ไม่ได้สแกนน้ิวมือเข้างาน 

“ย” มาสแกนลายน้ิวมือลงเวลาปฏิบัติงานเฉพาะเข้างาน  ไม่ได้สแกนน้ิวมือออกงาน 
“ม” มาสแกนลายน้ิวมือลงเวลาปฏิบัติงาน ไม่ครบ 8 ช่ัวโมง 
“ข” ไม่มีหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงานทั้งเข้า-ออก 

ค าช้ีแจง (พร้อมแนบเอกสารอ้างอิง)................................................................................................................. .......... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ในการน้ี  ข้าพเจ้า  ขอยืนยันว่า ค าช้ีแจงเป็นจริงทุกประการ 
       ลงช่ือ.......................................................... 
(...................................................................................)  

  สถิติกำรชี้แจงประจ ำปีงบประมำณนี้ (ตุลำคม-กันยำยน) 
ประเภทการช้ีแจง ช้ีแจงมาแล้ว(ครั้ง) ช้ีแจงครั้งน้ี(ครั้ง) รวม(คร้ัง) ลงช่ือ..................................... 

 “ช” (......................................................) 
 “ย” ต าแหน่ง..................................... 
 “ม” ผู้ตรวจสอบ 
 “ข” วันที่....................................... 

  ควำมคิดเห็นของผู้บังคับบัญชำชั้นต้น   ควำมคิดเห็นของผู้บังคับบัญชำสูงสุด 
 รบัรอง            ไม่รับรอง  รับรอง           ไม่รับรอง 

................................................................. .................................................................. 
  ลงช่ือ...................................................    ลงช่ือ.................................................. 
(................................................................) (................................................................) 
ต าแหน่ง................................................... ต าแหน่ง................................................... 
    วันที่...............................................      วันที่............................................. 

ผูอํานวยการกองประชาสัมพันธ

นางสาวแววดาว  ญาณะ

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ

นายนริศ  กาํแพงแกว

นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ
รักษาการในตําแหนงผูอาํนวยการกองประชาสัมพันธ




