
แบบขอลงเวลากรณีมีขอขัดของการลงเวลาปฏิบัติราชการ�
เขียนที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย�
วันที่..............เดือน.........................พ.ศ................�

เรื่อง  ขอลงเวลาปฏิบัติราชการ�
เรียน  .......................................................................�

ขาพเจา.................................................................ตําแหนง....................................... ..............�
ประเภท (   ) ขาราชการ    (   ) พนักงานมหาวิทยาลัย   (   ) พนักงานราชการ  (   ) ลูกจางประจํา               
(   ) ลูกจางชั่วคราว  สังกัดหนวยงาน ................ .......................ไดมาปฏิบั ติราชการในวันท่ี ......... .....                   
เดือน.....................พ.ศ..........ตั้งแตเวลา.................... ..........น. และไดไปสแกนลายน้ิวมือท่ีเครื่อง ณ จุดที่
กําหนดแลว แตไมสามารถสแกนลายนิ้วมือ (   ) เขา (   ) ออก ปฏิบัติราชการ เนื่องจาก..............................�
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  
และไดแจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบของหนวยงานทราบแลว จึงขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการในวันดังกลาว�

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา�

ลงชื่อ.......................................................ผูขออนุญาต�
(..................................................................................)�

ลงชื่อ.................................................................พยาน�
(..................................................................................)�

คํารับรองของผูบังคับบัญชาระดับตน (หัวหนางาน/ฝาย)�
� � � � ขาพเจาไดตรวจสอบแลวเห็นวา บุคคลดังกลาว (   ) ไดมา �
� � � � (   ) ไมไดมา ปฏิบัติราชการจริง จึงเห็นสมควร (   ) อนุญาต �

(   ) ไมอนุญาต ใหบันทึกเวลาปฏิบัติราชการในวันเวลาดังกลาว�
� � � � ขางตน�

�      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา�

ลงชื่อ..........................................................................�
(..................................................................................)�
ตําแหนง..........................................................................�

คํารับรองของผูบังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไปตามลําดับ (ผูอํานวยการ หรือเทียบเทาตามท่ีไดรับมอบหมาย)�
(   ) อนุญาต � (   ) ไมอนุญาต�

ลงชื่อ..........................................................................�
(..................................................................................)�
ตําแหนง..........................................................................�

มทร.ลว.1

ไดรับเร่ืองไวเมื่อ�
เวลา.................................................�

ลงชื่อ...............................................�
........................................................�

(เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ)�




