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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ………………คณะมนุษยศาสตร์ฯ   ……… 
                 โทร……………2124…………………….

ที่  ศธ………0514.8.1/.....…………….

                                         
วันที่    …........................................................
เรื่อง
ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ
(1)   เรียน…………คณบดี……………………………………………


ด้วยมีราชการเกี่ยวกับ   (ระบุลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติให้ชัดเจน)   ...................................................................................................................................
จำเป็นต้องปฏิบัติงานนี้นอกเวลาราชการปกติ   เนื่องจาก  ……………………………………………………………..……………………………………………
จึงเห็นสมควรให้......... ……………………………………………………..........................................................................................................................................
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการระหว่างวันที่………………………….…..ถึงวันที่……………………………….....เวลา………………..…ถึง………..………....น.









             เวลา…………………..ถึง…….…………….น.


โดยมีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ จำนวน……...…….บาท จากแผนงาน…ผู้สำเร็จการศึกษาสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   งาน/โครงการ……จัดการศึกษาสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ………..รหัส………0214........................................
หมวดรายจ่าย…………กิจกรรมบริหารงานทั่วไป…(ค่าตอบแทน)…………….




(     )   เงินงบประมาณแผ่นดิน











(  /  )   เงินรายได้มหาวิทยาลัย
และมี…………นางรจนา แก่นอำพรพันธ์…………เป็นผู้ควบคุมดูแลการลงเวลาและการปฏิบัติงานและจะรายงานผลการปฏิบัติงาน
ภายใน  15 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตามคำสั่งนี้

จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติตามเสนอ
	คุมยอดผูกพันลำดับที่………………….
………………………………………...


	เจ้าของเรื่อง
...................................................... 
	                 …………………………………………………………………

                                   (…นางรจนา  แก่นอำพรพันธ์…….)

                   ตำแหน่ง…รักษาราชการแทนเลขานุการคณะฯ.. ……


	(2)  เรียน…………คณบดี……………………………..

                  ตรวจสอบแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ
ตามวันเวลาที่เสนอโดยมีสิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ตามระเบียบฯ
                                                         …………………………………………..

                                                          วันที่…………………………………….
	(3)                                                  อนุมัติตามเสนอ
                      …………………………………………………………………

              (……………………………………………………………………………)

                         ตำแหน่ง………………………………………………………

                          วันที่………………………………………………………….

	(4)  ที่  ศธ…………………………….วันที่…………………………………..

       เรียน………………………………………………………………………

                     พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ     ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการเรียบร้อยแล้ว      โดยขอเบิกค่าตอบ
แทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   จำนวน………………..………….บาท
                                                    ……………………………………………..

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

                                                    ตำแหน่ง……………………………………
	(7)  สำหรับคณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์ที่ส่งเอกสารเพื่อวางฎีกาที่กองคลัง
ที่   ศธ……………………………วันที่…………………………………….

เรียน    ผู้อำนวยการกองคลัง
                     พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการมาด้วยแล้ว        โดยขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ   จำนวน……………….………บาท      เพื่อชำระแก่ผู้มีสิทธิต่อไป
                          ……………………………………………………

                         (……………………………………………………)

                         ตำแหน่ง……………………………………………

	
(5)  เรียน………………………………………

                    ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการได้ตามเสนอ
คุมยอดเบิกจ่ายลำดับที่                 …………………………………………….

……………………..                    วันที่………………………………………
	

	
	                                                                     กองคลัง
                       คุมยอดเบิกจ่าย   ลำดับที่…………………………………………..

                                            ………………………………………….

                                            วันที่…………………………………….

	
	                                             ตรวจหลักฐานถูกต้องแล้ว
                                ……………………………………………..

                                  วันที่………………………………………

  หมายเหตุ      ผู้ขออนุมัติต้องเป็นเจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้างานขึ้นไป

	(6)                                               อนุมัติตามเสนอ
                            ………………………………………………..

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

                            ตำแหน่ง………………………………………..

                            วันที่…………………………………………….
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