[image: image1.png]


บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    คณะวิทยาศาสตร์   หลักสูตร.......................... โทร..........    
ที่ อว 69.5.      /……..


           วันที่ .....................................
เรื่อง   ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการและเบิกค่าตอบแทนพิเศษสำหรับการปฏิบัติงาน
เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์


เนื่องด้วย...... ( หลักสูตร / สำนักงานคณบดี)  ....................... ( เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องมีการปฏิบัติงานนอกเวลางาน  เช่น  มีงาน  มีกิจกรรม ที่เป็นเหตุให้ต้องปฏิบัติงานนอกเวลางาน) ......................... ในวันที่ ....................................... นั้น


ในการนี้  เพื่อให้การดำเนินการข้างต้น  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   และเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง กำหนดอัตราการจ่ายเงินตอบแทนพิเศษสำหรับการปฏิบัติงาน  ประกาศ ณ 5 มิถุนายน 2563   ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติให้ .................. (รายชื่อบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลางาน ) ............... มาปฏิบัติงานนอกเวลางาน เพื่อ ............( ภาระงาน ).............................ในวันที่.......................................  เวลา .................................  และขอเบิกค่าตอบแทนพิเศษสำหรับการปฏิบัติงาน  จำนวน...........วัน / ชั่วโมง  รวมจำนวนเงินทั้งสิ้น .................................. บาท ( ......... (จำนวนเงินตัวอักษร) ...........)   โดยเบิกจ่ายจาก ............... (แหล่งงบประมาณ) ...................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
       ลงชื่อ…………….…………………………..

        (.................................................)

         
           ตำแหน่ง.................................................
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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    คณะวิทยาศาสตร์   หลักสูตร.......................... โทร..........    

ที่ อว 69.5.      /……..


           วันที่ .....................................
เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
เรียน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์



ตามหนังสือที่ อว. 69.5...... / ........... ลงวันที่ ........................  ได้อนุมัติให้ ....... .................. (รายชื่อบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลางาน ) ............... มาปฏิบัติงานอกเวลางานในวันที่.......................................  เวลา .................................   นั้น


บัดนี้  บุคลากรดังกล่าว  ได้ปฏิบัติงานนอกเวลางานนอกเวลางานในวันที่ ........................  เพื่อ ................. (ภาระงาน) ...........................เรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
       ลงชื่อ…………….…………………………..

        (.................................................)

         
           ตำแหน่ง.................................................
สิ่งที่ต้องใช้แนบ ณ ตอนเคลียร์เอกสารเบิกจ่าย (หลังจากปฏิบัติงานแล้วเสร็จ)
1. บันทึกข้อความ  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลางาน
2. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา  ( แบบฟอร์มตามไฟล์ excel )
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษสำหรับการปฏิบัติงานนอกเวลา (แบบฟอร์มตามไฟล์ excel )
หลักเกณฑ์เพิ่มเติม
1. กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลางานทั่วไป   ให้ขออนุมัติถึงคณบดี    ทั้งนี้  ปฏิบัตินอกเวลางานที่มีระยะเวลาปฏิบัติงานต่อเนื่องตลอดเดือน  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 15 วันทำการ   กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลางานเกิน 15 วันต่อเดือน ให้ขออนุมัติถึงอธิการบดี
2. อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษสำหรับการปฏิบัติงาน  ไม่เกินชั่วโมงละ 30 บาท  กรณีปฏิบัติงานไม่ถึงชั่วโมงแต่น้อยกว่า 30 นาทีให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่ง
3. การปฏิบัติงานนอกเวลางานหลายช่วงเวลาในวันเดียวกัน  ให้นับเวลาทุกช่วงรวมกัน
4. การปฏิบัติงานนอกเวลางานที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นแล้วให้เบิกจ่ายได้ทางเดียว
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