PAGE  

[image: image1.png]



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  งาน/ฝ่าย/คณะ มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง 
ที่   กก ๐๕๑๕/
วันที่   
เรื่อง   ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เรียน
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ประจำวิทยาเขตลำปาง (ผ่านงานแผนและพัฒนา)

1. ต้นเรื่อง / เรื่องเดิม


1.1 โครงการ...................


1.2 หนังสือ......


2. ข้อกฎหมาย


2.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 มาตรา 39


2.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 ลงวันที่ 21 มกราคม พ.ศ.2550





2.3 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่กค 0409.6/ว436  ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550

3. ข้อเท็จจริง
งาน/ฝ่าย/คณะ มีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้อง.........................................................................
..............................................................................................................................................................................ซึ่งหากไม่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาแล้ว อาจทำให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ โดยมีรายชื่อผู้ควบคุม/ผู้ปฏิบัติงาน ต่อไปนี้
๑. ............................................


ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน
          
2. ............................................


ผู้ปฏิบัติงาน
          
3. ................................................


ผู้ปฏิบัติงาน

4. ข้อพิจารณา


เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ในวันที่.........................  ตั้งแต่เวลา .........-......... น. จำนวน............วัน และวันหยุดเสาร์อาทิตย์ ในวันที่ ........................ ตั้งแต่เวลา .........-............   จำนวน......วัน  โดยใช้จากเงินงบประมาณ ....................

/จึงเรียนมา...
-2-

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

1. อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ

2. อนุมัติค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ


2.1 ค่าตอบแทนวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
วันละ .......... ชั่วโมง  จำนวน ..... คน 


2.2 ค่าตอบแทนวันหยุดเสาร์อาทิตย์ 
วันละ .......... ชั่วโมง  จำนวน ..... คน

3. ลงนามในคำสั่งให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ 

4. สั่งการอื่นตามที่เห็นสมควร
(...............................................)
ตำแหน่ง................................................ 
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คำสั่งมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง
ที่        / 
เรื่อง  ให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ
------------------------------------------

ด้วยงาน/ฝ่าย/คณะ มีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้อง..............................................................  ซึ่งหากไม่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาแล้ว อาจทำให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 
ดังนั้น มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง จึงขอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ใน....................... และวันหยุดเสาร์อาทิตย์ ในวันที่ .............................. ดังรายนามต่อไปนี้
๑. .....................................  

เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ทำหน้าที่.............................................
2. ......................................

เป็นผู้ปฏิบัติงาน
ทำหน้าที่.............................................
   
3. ................................................   

เป็นผู้ปฏิบัติงาน
ทำหน้าที่...................................................
ทั้งนี้ ให้ผู้มีรายชื่อปฏิบัติหน้าที่ ณ ................................................ มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง ตามวันและเวลาดังกล่าว ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ 

สั่ง ณ วันที่            เดือน.............................. พ.ศ. ..................
                                                                  (.................................................)
                                          รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ประจำวิทยาเขตลำปาง 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน
วันที่…………เดือน……………………พ.ศ……………

คำสั่ง ที่………………………………

	ที่
	ชื่อ-นามสกุล
	ลายมือชื่อ
	เวลามา
	ลายมือชื่อ
	เวลากลับ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


รวมจำนวนผู้ปฏิบัติงาน............ คน
…………………………………………ผู้ควบคุม
	หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง  ระหว่างวันที่....ถึงวันที่..........เดือน.....................พ.ศ..........

	ตามบันทึกข้อความที่   ...................../................. ลงวันที่  ........................................

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ลำดับ
	ชื่อ - นามสกุล
	อัตราเงิน
	 วันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	รวมเวลาปฏิบัติราชการ
	จำนวน
	ว.ด.ป.
	ลายมือชื่อ
	หมายเหตุ

	ที่
	
	ค่าตอบแทน
	11 
	12 
	13 
	14 
	15 
	13 
	14 
	13 
	14 
	15 
	วันปกติ
	วันหยุด
	ชั่วโมง
	เงิน
	ที่รับเงิน
	ผู้รับเงิน
	

	 1
	นาย
	 50
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2
	
	4
	 
	 
	 
	 

	 
	นาย
	 60
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	2
	7
	 
	 
	 
	 

	 2
	นางสาว 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	นางสาว
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 3
	นาง 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	นาง
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น (ตัวอักษร)  
	(.........................................................................................................................................)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ขอรับรองว่าผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(ลงชื่อ)……......................……………………. หัวหน้าผู้ควบคุม
	
	
	
	
	
	
	            ลงชื่อ..............................................................ผู้จ่ายเงิน


รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
โครงการ/กิจกรรม.........................................................................................
ของ...นาย/นางสาว/นาง....................…...............นามสกุล……………….................................................……

สังกัดหน่วยงาน มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัตินอกเวลาราชการ
	ปริมาณ 
(หน่วยนับ)
	เวลา
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ผู้รายงาน...............................................
(..............................................)
ผู้ควบคุม...............................................
(..............................................)
-ตัวอย่าง-

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
โครงการ/กิจกรรม.........................................................................................
ของ...นาย/นางสาว/นาง........... แสนดี.............นามสกุล………………ซื่อสัตย์.................................................……

สังกัดหน่วยงาน..........งานการเงิน บัญชี และรายได้...................
	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัตินอกเวลาราชการ
	ปริมาณ (หน่วยนับ)
	เวลา
	หมายเหตุ

	01/ส.ค./59
	1. จัดสถานที่งานอบรม................................
ณ..................................................................
2. จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย
	จัดเก้าอี้ จำนวน 500 ตัว
จัดโต๊ะ จำนวน 100 ตัว
จำนวน 50 ชุด
	16.30-21.00 น.
	

	02/ส.ค./59
	1. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
2. พิมพ์เอกสารและจัดทำเอกสารในการจัดอบรม
	จำนวน 40 ชุด
จำนวน 50 หน้า
	16.30-21.00 น.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ผู้รายงาน...............................................
(.......นางแสนดี  ซื่อสัตย์.......)
ผู้ควบคุม...............................................
(.....นายตรวจสอบ รัดคุม......)
-หมายเหตุ : อธิบายให้ชัดเจนว่าในการปฏิบัติงานนอกเวลานั้น ๆ ทำอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร-

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ  งาน/ฝ่าย/คณะ มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง 
ที่   กก ๐๕๑๕/
วันที่   

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ
เรียน
รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ประจำวิทยาเขตลำปาง (ผ่านงานการเงินและบัญชี)

1. ต้นเรื่อง / เรื่องเดิม


1.1 หนังสือกลุ่มบริหารรับที่...........................ลงวันที่.........................................


1.2 คำสั่งมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ วิทยาเขตลำปาง ที่ ....../.... เรื่อง ให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ ลงวันที่ ...................................................


2. ข้อกฎหมาย


2.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ พ.ศ. 2562 มาตรา 39



2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน และเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม


3. ข้อเท็จจริง
งาน/ฝ่าย/คณะ ได้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติเรียบร้อยแล้ว โดยมีค่าใช้จ่ายดังนี้


3.1 ค่าตอบแทน อัตรา 50 บาท : ชม. จำนวน ..... วัน รวม ..... คน
เป็นเงิน ........
บาท 


3.2 ค่าตอบแทน
 อัตรา 60 บาท : ชม. จำนวน ..... วัน รวม ..... คน
เป็นเงิน ........
บาท 

4. ข้อพิจารณา


เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการ จำนวน ............................... บาท (...........................................)  โดยใช้จากเงินงบประมาณ ....................
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

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