
วันทีѷแจง้ขออนุมัต ิ………/………/………
รหัสพนักงาน ………………       ชืѷอ-นามสกลุ  ………………………………………… ตําแหน่ง ………………………………………
แผนก / ฝ่าย ……………………………………………………… เบอรโ์ทรตดิตอ่  ………………………………………………………

มคีวามประสงคข์อแจง้แกไ้ขปรบัปรงุเวลาการปฏบิตังิาน ดงันีҟ 

เขา้ ออก เขา้ ออก 1 2 3 4 5 6 7 8

อืѷนๆ ระบุ

ขอ้
อนุมัติ 1 สแกนนิѸวไมต่ดิเนืѷองจากระบบผดิพลาด / ลมื
ไมอ่นุมัต ิเนืѷองจาก………………………………………………………. 2 ระบบ VPN/HR ลม่
………………………………………………………………………………. 3 ประชมุ/ ปฏบิัตงิานนอกสถานทีѷ

4
ลงชืѷอ  ผูบั้งคับบัญชา 5 เกดิภัยธรรมชาติ

6 จัดกจิกรรมนอกสถานทีѷ
ตําแหน่ง 7 เครืѷองสแกนนิѸวเสยี

8 นิѸวมอืลอก ไมส่ามารถสแกนนิѸวได ้
ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบคุคล
ผูต้รวจสอบ ผูอ้นมุตั ิ

ลงชืѷอ ลงชืѷอ

2.  บรษัิทกําหนดใหดํ้าเนนิการขอแกไ้ขปรับปรงุเวลา ภายใน 3 วัน นับตั Ѹงแตวั่นทีѷไมไ่ดล้งบันทกึเวลา
3.  บรษัิทกําหนดใหส้ามารถแกไ้ข / ปรับปรงุเวลาได ้8 สาเหตเุทา่นัѸน

เวลาปฏบัิตงิานใหม่วัน/เดอืน/ปี ทีѷตอ้งการ
แกเ้วลา

                                         แบบฟอรม์แจง้ขอแกไ้ข / ปรบัปรงุเวลาการทํางาน                       (HRM-041)

ผูบ้งัคบับญัชา พจิารณา ตรวจสอบ และยนืยันการทํางานของพนักงาน

(สาํหรับพนักงานสาํนักงานใหญ)่    

สาเหตกุารขอบนัทกึเวลา

เวลาปฏบัิตงิานเดมิ

หมายเหต ุ:  1.  การขอแกไ้ขปรับปรงุเวลา  เขา้งาน - ออกงาน เป็นความเท็จ ถอืวา่มคีวามผดิตามระเบยีบบรษัิท

………/………/………………/………/………

ระบสุาเหตกุารขอบันทกึเวลา  (ทําเครืѷองหมาย /  ในหัวขอ้ )

 …………………………………………
(……………………………………...)
………………………………………..

……………………………………….. ………………………………………..

ออกงาน Event (ตอ้งมเีวลาเขา้-ออกจรงิ ณ .ทีѷงาน 
Even ทกุครั Ѹง)




