
  เอกสารหมายเลข กง.012 

 

 งาน   บริการการศึกษา  
 โทร.   1111  

ที่  กศ. xxx/xxxx  ฏ 
วันที่    1 สิงหาคม 2564      
เร่ือง   ขออนุมัติท าการนอกเวลาราชการ  

 

เรียน รองคณบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ 
 

ข้าพเจ้า   น.ส.น  าเขียว  ใส่แก้ว  ต าแหน่ง    ผูป้ระสานงานหลักสูตร    
ท าหน้าที่     ประสานงานและดแูลการให้บริการการด้านเรียนการสอนหลักสูตร xxx  
ขออนุมัติให้บุคคลผู้มีรายชื่อดังตารางดา้นล่าง จ านวน                     4 คน อยู่ท าการนอกเวลาราชการ 
เพื่อ   ให้บริการด้านการเรียนการสอนแก่นักศึกษาหลักสูตรxxx และอาจารย์พิเศษ       
ซึ่งไม่สามารถปฏิบตัิงานให้เสร็จในเวลาราชการได้ เนื่องจาก    มีการเรียนการสอนในวันเสาร์-อาทิตย ์  
จึงขออนุมัติท าการนอกเวลาราชการ ระหว่างวนัที่       7 สิงหาคม 2564 ถึงวันที่        8 สิงหาคม 2564  
โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้ส่วนงาน   (ส่วนกลาง) ปี    2564  หมวดค่าตอบแทน ดังนี  

ล ำดับที ่ ชื่อ – สกุล วันที่ท ำกำรนอกเวลำรำชกำร เวลำเริ่มต้น-สิ้นสุด 

1 นายสฟี้า  มาด ี 7 ส.ค.64 – 8 ส.ค.64 08.00 น. – 16.00 น. 
2 น.ส.สีส้ม  อ่อนน้อม 7 ส.ค.64 08.00 น. – 12.00 น. 

3 นางสีแดง  นุ่มนวล 7 ส.ค.64 
8 ส.ค.64 

13.00 น. – 16.00 น. 
08.00 น. – 16.00 น. 

4 นางสีเขียว  จิตใจดี 8 ส.ค.64 08.00 น. – 16.00 น. 
 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
ลงชื่อ              ลงนาม ผู้ขออนุมัติ 

 (         น.ส.น  าเขียว  ใส่แก้ว    )  
หมำยเหตุ แนบเอกสารประกอบการพิจารณา เช่น ก าหนดการ/ตารางงาน/อื่นๆ                                                                             
ควำมเห็นหัวหน้ำงำน/ประธำนหลักสูตร  บริการการศึกษา       
 เห็นควรอนุมัติ      ไม่สมควรอนุมัติ 

 

ลงชื่อ           ลงนาม  
วันที่        2 สิงหาคม 2564  

ควำมเห็นรอง/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำย   วิชาการ        
 เห็นควรอนุมัติ      ไม่สมควรอนุมัติ 

 

ลงชื่อ               ลงนาม  
วันที่         2 สิงหาคม 2564  

ส่วนของงำนคลังและพัสดุ 
รวมเบิกค่าอาการท าการนอกเวลา เป็นเงนิ          บาท 
(          ) 

 
ลงชื่อ           
(          ) 
วันที่           

ผลกำรพิจำรณำ 
 อนุมัติ                ไม่อนุมัต ิ

 
ลงชื่อ           
(          ) 

รองคณบดีฝ่ายการคลงัและพสัดุ 
วันที่           

 

ตัวอย่ำง 


