
 
 

 

                                                             บันทึกข้อความ  
                                                                                           ​ ​   

ส่วนงาน   ​ สำนักหอสมุด​   มหาวิทยาลัยขอนแก่น         โทร. ............................ 
ท่ี อว660204/…...…………..​ ​ ​ ​  วันท่ี .......................................................​           
เร่ือง  ​ ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
เรียน ​ ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด 
​ ​ ด้วยมีราชการเก่ียวกับ (ระบุลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติให้ชัดเจน)  ........................................................................................................   
ซ่ึงจำเป็นต้องปฏิบัติงานน้ีนอกเวลาราชการปกติ เน่ืองจาก ไม่สามารถดำเนินการในเวลาได้ จึงเห็นสมควรให้ ........................................................................ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการระหว่างวันท่ี …...............................………… ถึงวันท่ี ……….…............…................................……​ ​ ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                         เวลา …………..ถึง ………......น. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  เวลา …..........ถึง .............. น. 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  เวลา ……..…. ถึง ………….. น. 
โดยมีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ จำนวน ……….............…… บาท  จากแผนงบประมาณ.แผนงานสนับสนุนการจัดการ
และบริหารมหาวิทยาลัย. โครงการย่อย .บริการห้องสมุดและเทคโนโลยีการศึก... กิจกรรม ..การบริหารงานท่ัวไป รหัส ... .........................หมวดรายจ่าย 
เงินอุดหนุนท่ัวไป-ค่าตอบแทน.……​ ​ ​ ​            (        ​ )  เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ (        / ​)  เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
และมี ........(เป็นผู้ปฎิบัติงาน) … เป็นผู้ควบคุมดูแลการลงเวลาและการปฏิบัติงานและจะรายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันเสร็จส้ินการ
ปฏิบัติงานตามคำส่ังน้ี 
​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติตามเสนอ 

 
คุมยอดผูกพันลำดับท่ี ………………… 
………………………………………… 

 
เจ้าของเร่ือง 

 
xxx 

  
……ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น………….. 

(..........................................) 
ตำแหน่ง ........................................................... 

 
(2)  เรียน   ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด 
                 ตรวจสอบแล้ว เห็นควรอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการปกติ      ตามวันเวลาท่ีเสนอ โดยมีสิทธิเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามระเบียบฯ 
……………………………………..................................... 
วันท่ี ……………………………….. 

(3)                                  อนุมัติตามเสนอ 
 

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

ตำแหน่ง ……………………………………………… 
วันท่ี ………………………………………… 

(4)  ท่ี อว……………………………. วันท่ี …………………………………….. 
       เรียน …………………………………………………………….. 
                        พร้อมน้ีได้แนบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซ่ึงได้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการเรียบร้อยแล้ว โดย
ขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จำนวน 
………………………….. บาท  
 

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

ตำแหน่ง …………………………………….. 

(7)  สำหรับคณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์ท่ีส่งเอกสารเพ่ือวางฎีกาท่ีกองคลัง 
ท่ี อว660204/ ………………………………. วันท่ี …………………………………. 
เรียน     ผู้อำนวยการกองคลัง 
                        พร้อมน้ีได้แนบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติ
งานนอกเวลา ราชการมาด้วยแล้ว โดยขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติ
งานนอกเวลารากชาร จำนวน ……………………………….. บาท เพ่ือชำระแก่ผู้มี
สิทธิต่อไป 
 

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

(5)  เรียน ……ผู้อำนวยการสำนักหอสมุด………………………….. 
                   ตรวจหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ   ถูกต้องแล้ว เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ตามเสนอ 

                ตำแหน่ง ……………………………………………… 
กองคลัง 
คุมยอดเบิกจ่าย ลำดับท่ี ………………………………… 

คุมยอดเบิกจ่ายลำดับท่ี 
……………………… 

……………………………………. 
วันท่ี ………………………………. 

………………………………………….. 
วันท่ี …………………………………………….. 

(6)                             อนุมัติตามเสนอ 
 

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

ตำแหน่ง ……………………………………………… 
วันท่ี ………………………………………… 

ตรวจหลักฐานถูกต้องแล้ว 
 

………………………………………….. 
วันท่ี …………………………………………….. 

 
หมายเหตุ          ผู้ขออนุมัติต้องเป็นเจ้าหน้าท่ีระดับหัวหน้างานข้ึนไป 



 
 
 
 


	                                                                                           ​​  
	กองคลัง 


