
 บันทึกขอความ 
สวนราชการ      วิทยาลัยชุมชนสระแกว             โทร    037   425  487-8                                    

ท่ี    วันท่ี                
เร่ือง   ช้ีแจงและขออนุญาต 

เรียน ผูอํานวยการวิทยาลัยชุมชนสระแกว 
 

 ดวยขาพเจา..................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
          มาลงเวลาราชการไมทันเวลาราชการ(มาสายเกิน  08.30 น) ในวันที่................................... 
                        ไมไดลงเวลาราชการ         เชา เวลามา..................น.       เย็น  เวลากลับ....................น. 
ในวันที่.................................................................................................................................................................. 
         ขออนุญาตกลับกอนเวลาราชการ                       เวลากลับ.........................................น. 
ในวันที่.................................................................................................................................................................. 
 

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

                                ลงช่ือ...................................................... 
              (...............................................................)ผูขออนุญาต    

  
 ขาพเจา(ผูรบัรอง)..............................................................................................................................
ขอรับรองวาขอมลูดังกลาวขางตนเปนความจรงิทุกประการ 

             
 

                               ลงช่ือ.......................................................ผูรบัรอง 
                 (...............................................................)หัวหนากลุมงาน             

 
 
 
  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 
                 อนุมัติ 
                           ไมอนุมัติ  เน่ืองจาก...........................................................................................................   
 
 

                                 ลงช่ือ.................................................... 
        (...............................................................)ผูบริหาร 


