-- ตัวอย่าง --
แบบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน สำหรับสายสนับสนุน
หน่วยงาน ……………………………………...

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ
วันที่ …… เดือน .............................. พ.ศ. ๒๕๖๔
ส่วนที่ ๑ บันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการ
	ที่
	ชื่อ – สกุล
	ช่วงเช้า
	ช่วงบ่าย
	สถานที่ปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	๑
	นายตัวอย่าง  รายงาน
	๐๘.๓๕ น.
	๑๓.๒๐ น.
	√ บ้าน      มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line

	๒
	นายสมมุติ  เรื่องจริง
	๐๙.๐๗ น.
	-
	   บ้าน      มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	ลาป่วยผ่านทาง Line

	๓
	นายตรง  เวลา
	๐๘.๓๐ น.
	๑๓.๐๐ น.
	   บ้าน      มหาวิทยาลัย  √ ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line

	๔
	น.ส.สาย  เสมอ
	๐๙.๓๐ น.
	๑๔.๐๐ น.
	   บ้าน   √ มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line

	๕
	นายระบาด  หนัก
	๐๘.๓๒ น.
	๑๓.๑๐ น.
	√ บ้าน      มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line


ส่วนที่ ๒ สรุปสถิติการปฏิบัติราชการของบุคลากรประจำวัน
แบบสรุปรายงาน ๑




แบบสรุปรายงาน ๒
- มาปฏิบัติราชการปกติ

๔ 
คน

- ปฏิบัติงานที่บ้าน 

๒ 
คน
- ลาป่วย/ลากิจ


๑ 
คน

- ปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัย
๑ 
คน
- ลาพักผ่อน


-
คน

- ปฏิบัติงานสถานที่อื่น ๆ 

๑ 
คน
- ลาอื่น (ระบุ)


-
คน

- ลาต่าง ๆ 


๑ 
คน
- ขาดราชการไม่ทราบสาเหตุ
-
คน

- ขาดราชการไม่ทราบสาเหตุ
- 
คน


รวม

๕
คน



รวม

๕
คน
ส่วนที่ ๓ ผู้ตรวจสอบ กำกับ ติดตามและรายงานข้อมูล
	ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้สรุป/รายงาน
	ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นมา
	รับทราบโดย

	
	คณบดี/ผู้อำนวยการกอง หรือเทียบเท่า
	รองอธิการบดี/ผู้ที่รองอธิการบดีมอบหมาย

	(ชื่อ.........................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่...........................................
	(ชื่อ.........................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่...........................................
	(ชื่อ.........................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่...........................................


หมายเหตุ : ๑. ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายสรุปและรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจึงถึงอธิการบดีภายในวันที่ ๑ 
                  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔

   ๒. ให้ผู้ปฏิบัติราชการรายงานตัวประจำวันและแนบหลักฐานประกอบการปฏิบัติราชการตามจริง พร้อมแบบฟอร์ม ๒ 
-- ตัวอย่าง --
แบบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน สำหรับสายวิชาการ
สาขา ……………………………………...

คณะ ……………………………………...

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ
วันที่ …… เดือน .............................. พ.ศ. ๒๕๖๔
ส่วนที่ ๑ บันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการ
	ที่
	ชื่อ – สกุล
	ช่วงเช้า
	ช่วงบ่าย
	สถานที่ปฏิบัติงาน
	หมายเหตุ

	๑
	อ. ............................
	
	
	√ บ้าน      มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line

	๒
	ผศ. ..........................
	
	
	   บ้าน      มหาวิทยาลัย  √ ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line

	๓
	อ. .............................
	
	
	√ บ้าน      มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line

	๔
	อ. .............................
	
	
	√ บ้าน      มหาวิทยาลัย     ที่อื่นๆ
	รายงานตัวผ่านทาง Line


ส่วนที่ ๒ สรุปสถิติการปฏิบัติราชการของบุคลากรประจำวัน
แบบสรุปรายงาน ๑




แบบสรุปรายงาน ๒
- มาปฏิบัติราชการปกติ

๔ 
คน

- ปฏิบัติงานที่บ้าน 

๓ 
คน
- ลาป่วย/ลากิจ


- 
คน

- ปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัย
- 
คน

- ลาพักผ่อน


-
คน

- ปฏิบัติงานสถานที่อื่น ๆ 

๑ 
คน

- ลาอื่น (ระบุ)


-
คน

- ลาต่าง ๆ 


- 
คน

- ขาดราชการไม่ทราบสาเหตุ
-
คน

- ขาดราชการไม่ทราบสาเหตุ
- 
คน



รวม

๔
คน



รวม

๔
คน
ส่วนที่ ๓ ผู้ตรวจสอบ กำกับ ติดตามและรายงานข้อมูล
	ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้สรุป/รายงาน
	ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นมา
	ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นมา

	
	หัวหน้าสาขา/หัวหน้าภาค
	คณบดี

	(ชื่อ.........................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่...........................................
	(ชื่อ.........................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่...........................................
	(ชื่อ.........................................)
ตำแหน่ง.....................................
วันที่...........................................


หมายเหตุ : ๑. ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายสรุปและรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับจึงถึงอธิการบดีภายในวันที่ ๑ 
                  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔

   ๒. ให้ผู้ปฏิบัติราชการรายงานตัวประจำวันและแนบหลักฐานประกอบการปฏิบัติราชการตามจริง พร้อมแบบฟอร์ม ๑ 
