
สพร.ชม. ลว.๒  
แบบแจ้งการเดินทางไปราชการ  

เขียนที ่สถาบันพัฒนาฝีมอืแรงงาน 19 เชียงใหม ่ 
วันที.่.......... เดือน......................... พ.ศ. ...............  

เรื่อง   แจ้งการเดนิทางไปราชการ  

เรียน   ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาฝีมอืแรงงาน 19 เชียงใหม ่

        ข้าพเจ้า.................................................ต าแหน่ง ........................................................................  
ประเภท      ข้าราชการ    ลูกจ้างประจ า       พนกังานราชการ      ลูกจ้างชั่วคราว สังกัดหนว่ยงาน 
ฝ่าย………….……...................................................................................................................ไดร้ับมอบหมาย
ให้เดนิทางไปปฏบิัตริาชการนอกสถานที ่(ไปราชการ) ณ ........................................................................... 
ในวันที ่....... เดือน .................... พ.ศ. ......    ถึงวนัที่ ...... เดือน ................... พ.ศ.  ..................  ตัง้แต่
เวลา…………….. – …….………… จึงขออนญุาตลงบนัทึกเวลาปฏิบตัิราชการในวนัดงักล่าว ไว้เปน็หลักฐาน  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                                                   ลงชื่อ..........................................................  

                                                                                                  (..........................................................) 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาระดับต้น (หัวหน้ากลุ่มงาน / ฝ่าย)  

 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วเหน็ว่าบุคคลดังกล่าว  ได้รบั           ไม่ได้รบั มอบหมายใหไ้ป 
ปฏิบัติราชการจรงิ จึงเหน็สมควร  อนุญาต ไม่อนุญาต ให้ลงบนัทึกเวลาปฏิบตัิราชการใน 
วันดังกลา่วไว้เป็นหลักฐาน  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                                                   ลงชื่อ..........................................................  

                                                                                                 (..........................................................)     
                                                                                          ต าแหน่ง.................................................... 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับ (ผู้อ านวยการ หรือเทยีบเท่าที่ได้รับมอบหมาย)  

           อนญุาต ไม่อนญุาต 

                                                   ลงชื่อ..........................................................  
                                                                                                 (.........................................................)     
                                                                                          ต าแหน่ง.................................................... 

 

 

 



 

สพร.ชม. ลว.๓  
แบบขอบันทึกลงเวลาปฏิบัติราชการ / ย้อนหลัง  

                                                                 เขียนที ่สถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงาน 19 เชียงใหม ่ 
                                                               วนัที.่.......... เดือน......................... พ.ศ. ...............  

เรื่อง    ขอลงบนัทึกเวลาปฏิบัติราชการ  

เรียน    ผู้อ านวยการสถาบนัพัฒนาฝีมือแรงงาน 19 เชียงใหม ่

        ข้าพเจ้า.................................................ต าแหน่ง ........................................................................  
ประเภท       ข้าราชการ    ลูกจ้างประจ า       พนกังานราชการ      ลูกจ้างชั่วคราว  สังกดัหน่วยงาน 
ฝ่าย....................................................................................... ...............................................................ไดม้า
ปฏิบัติราชการ ในวันที.่....... เดือน........................ พ.ศ.............. ตั้งแต่เวลา...................... –......................น. 
แตม่ิได้ลงเวลา          เข้า        ออก ปฏิบตัิราชการ เนื่องจาก....................................................................  
.........................................จึงขออนุญาตลงบันทกึเวลาปฏิบัติราชการในวนัดงักล่าวไว้เปน็หลักฐาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                                                   ลงชื่อ..........................................................  

                                                                                                 (..................................................)     
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาระดับต้น (หัวหน้ากลุ่มงาน / ฝ่าย)  

 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบแล้วเหน็ว่าบุคคลดังกล่าว ได้รบั           ไม่ได้รบั มอบหมายใหไ้ป 
ปฏิบัติราชการจรงิ จึงเหน็สมควร อนุญาต ไม่อนุญาต ให้ลงบนัทึกเวลาปฏิบตัิราชการใน วัน
ดังกลา่วไว้เป็นหลักฐาน  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
                                                   ลงชื่อ..........................................................  

                                                                                                 (.........................................................)     
                                                                                          ต าแหน่ง.................................................... 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับ (ผู้อ านวยการ หรือเทยีบเท่าที่ได้รับมอบหมาย)  

           อนญุาต ไม่อนญุาต 

                                                   ลงชื่อ..........................................................  
                                                                                                 (.........................................................)     
                                                                                          ต าแหน่ง.................................................... 


