
บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน .....................(หน่วยงานต้นสังกัด)........................โทร........................ 
ที่   อว 69.......(หน่วยงานต้นสังกัด)......./...........  วันที ่      
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 
 

  ด้ ว ย  ข้ า พ เ จ้ า ………………………….………………….………………………..... ผู้ อ า น ว ย ก า ร ชุ ด
โครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย เรื่อง..……………………………………………………………………….…… ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. . . . . . . . .  มีความประสงค์จะขออนุมัติ ให้ บุคลากรปฏิบัติ งานนอกเวลา ด าเนินงาน
เกี่ยวกับ…………..….……………………..……………… ดังมีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

1……………………………………………  ต าแหน่ง .......................................... 
2.…………………………………………… ต าแหน่ง .......................................... 
3.…………………………………………… ต าแหน่ง .......................................... 
4.…………………………………………… ต าแหน่ง .......................................... 
5.…………………………………………… ต าแหน่ง .......................................... 
 

การปฏิบัติงานนอกเวลาจะปฏิบัติระหว่างวันที่  ………... ..เดือน….…………………..พ.ศ. 
..................ถึงวันท่ี………เดือน............................พ.ศ................ … ซึ่งวันปฏิบัติปกติจะปฏิบัติงานเวลา 
……………………  ………. น. ในวันหยุดจะปฏิบัติงาน เวลา ..........  .......... น. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน
..........................บาท (..........................................................................) 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

(..................................................) 
ผู้อ านวยการชุดโครงการวิจัย/หวัหน้าโครงการฯ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน .........................(หน่วยงานต้นสังกัด).........................โทร................... 
ที่   อว 69.......(หน่วยงานต้นสังกัด)......./.......  วันที ่      
เรื่อง  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 
  

ตามบันทึกข้อความท่ี อว 69............/……….…….… ลงวันที่…………..……………….……………ได้
อนุมัติให้ผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ ปฏิบัติงานนอกเวลา 

1. .……………………………..... ต าแหน่ง .................... จ านวนเงิน ...............บาท 
2. .……………………………..... ต าแหน่ง .................... จ านวนเงิน ...............บาท 
3. .……………………………..... ต าแหน่ง .................... จ านวนเงิน ...............บาท 

 

บัดนี้  ผู้มีรายนามดังกล่าวข้างต้นได้ปฏิบัติงานนอกเวลาเสร็จสิ้นแล้ว จึงมีความประสงค์ขอ
เสนอผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่.............เดือน.......................พ.ศ. ..............  ถึงวันที่............เดือน...............
พ.ศ. ...............เวลา ......:…… -  ......:…… น. รวมเวลา ....... วัน เป็นเงินทั้งสิ้น.............. บาท  ตามภาระงานและ
ความจ า เป็น และขออนุมัติ เบิกค่า ใช้จ่ ายค่าตอบแทนเป็นจ านวนเงินทั้ งสิ้ น . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(...................................)  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
          ลงชื่อ………….………………….……………… 
                 (…………….…………….……………..) 
         ผู้อ านวยการชุดโครงการวิจัย/ หัวหน้าโครงการฯ
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หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ชื่อส่วนงาน………………………………………......................................……………………………..ประจ าเดือน………………………พ.ศ. ...................... 

 

 
ล าดับ 

ท่ี 

 
ช่ือ 

 
วันท่ีปฏิบัติงาน 

รวมเวลา
ปฏิบัติงาน 

 
 

จ านวนเงิน 

วัน 
เดือน 

ปี 
ที่รับเงิน 

 
ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 

 
หมายเหต ุ

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
8 

 
9 

 
10 

 
11 

 
12 

 
13 

 
14 

 
15 

 
16 

 
17 

 
18 

 
19 

 
20 

 
21 

 
22 

 
23 

 
24 

 
25 

 
26 

 
27 

 
28 

 
29 

 
30 

 
31 

วันปกติ 
(วัน) 

วันหยุด 
(วัน) 

  

                                       

                                      

                                      

                                      

                                      

 รวม       

 

                               รวมเงินจ่ายเงินท้ังสิ้น  (ตัวอักษร)………………………………………………………………….. 

ขอรับรองว่า ผู้ที่มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 
 

    (ลงช่ือ)…………………………………………………….ผู้รับรองการปฏิบตัิงาน              (ลงช่ือ)……………………………………………………….  ผูจ้่ายเงิน 

                                             (……………………………………………)                                                          (………………………………………………) 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 
 

โครงการวิจัย เรื่อง................................................................................................... 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล วันเดือนปี เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 

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

ผู้อ านวยการชุดโครงการวิจัย/หัวหน้าโครงการฯ 
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