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                                บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ........................................................................................................................................................
ที่ ..................................................................................... วันที่ ..........................................................................
เรื่อง
ขอชี้แจงการไม่สแกนเวลา เข้า/ออก ในการปฏิบัติงาน
เรียน
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

เรื่องเดิม ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้บุคลากรสายสนับสนุนสแกนเวลาก่อนเข้าปฏิบัติงานและหลังเลิกการปฏิบัติงาน นั้น

ข้อเท็จจริง จากการตรวจสอบระบบฐานข้อมูลการลาของข้าพเจ้า .......................................................
ปรากฏว่าในวันที่ ............................................... ไม่ได้มีการสแกน       เข้า            ออก  ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าในวันเวลาดังกล่าวข้าพเจ้าได้มาปฏิบัติงานตามปกติ


เข้า โดยเวลาประมาณ .............................. น.


เนื่องจาก...................................................................................................................................



ออก โดยเวลาประมาณ ............................ น.


เนื่องจาก...................................................................................................................................

ระเบียบ / กฎหมายเกี่ยวข้อง 

      ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2550

ข้อพิจารณาและข้อเสนอแนะ 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุงแก้ไขการลงเวลาปฏิบัติงานในระบบฐานข้อมูลการลาให้ถูกต้องตามความเป็นจริง




















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







ตำแหน่ง ..........................................................
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าบุคคลดังกล่าวได้เข้ามาปฏิบัติงาน
ตามวันเวลาดังกล่าวจริง
              (..........................................................)
   ตำแหน่ง ..............................................................(ผู้บังคับบัญชา)
