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                      บันทึกข้อความ
หน่วยงาน  คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ งาน                                     โทร.                  

ที่  อว 7325/
วันที่           


เรื่อง  ขออนุญาตไม่สแกนลายนิ้วมือ/ขอเข้าปฏิบัติงานช้า/ขอออกก่อน

 
เรียน 
คณบดีคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์


ด้วย ข้าพเจ้า                                                     ตำแหน่ง                                       .
สังกัดงาน                                 คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มีความประสงค์  ( ขอไม่สแกนลายนิ้วมือ ( ขอเข้าปฏิบัติงานช้า ( ขอออกก่อน ในวันที่                                                                                    .
เนื่องจาก (เหตุผล)                                                                                                                     . 
                                                                                                        (รายละเอียดดังเอกสารแนบ) 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต จะขอบคุณยิ่ง

ลงชื่อ                                           .

       (                                          )
	ความเห็นของหัวหน้างาน
	ผลการพิจารณาของคณบดี

	(  เห็นควรอนุญาต
(  เห็นควรไม่อนุญาต เนื่องจาก                              .
                                                                             .
                      ลงชื่อ                                               .
                             (                                             )
                         วันที่                                             .

	(  อนุญาต
(  ไม่อนุญาต 
                                                                             .
                      ลงชื่อ                                               .
                             (                                             )
                         วันที่                                             .

	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลงเวลา
(  ดำเนินการตามผลการพิจารณา
                      ลงชื่อ                                               .
                             (                                             )
                         วันที่                                             .



 หมายเหตุ
1.  การขอไม่สแกนลายนิ้วมือและขอเข้าปฏิบัติงานช้า จะต้องเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานและต้องแนบเอกสารหลักฐานด้วย หากเป็นธุระส่วนตัว ให้ขออนุญาตลากิจส่วนตัวตามระเบียบมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ให้ขออนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วัน กรณีที่ไม่สามารถขออนุญาตล่วงหน้าได้


ให้แจ้งหัวหน้างานให้รับทราบก่อน และต้องขออนุญาตภายหลังกลับเข้าปฏิบัติงานทันที

2. การขอออกก่อน สามารถออกก่อนได้หลัง เวลา 15.00 น. และให้ระบุเหตุผลความจำเป็น โดยไม่ต้องแนบเอกสาร 


หากออกก่อน เวลา 15.00 น. ให้ขออนุญาตลากิจส่วนตัวตามระเบียบมหาวิทยาลัย          
