
แบบขออนุมัตทิ างานลว่งเวลา หรือท างานในวันหยดุ

วันที่ พ.ศ.

เร่ือง ขออนมุติัใหเ้จ้าหนา้ที่ในสังกดัท างานล่วงเวลา หรือท างานในวันหยุด

เรียน อธิการบดี

ค าชี้แจง : โปรดท าเครื่องหมาย  √  ในชอ่ง 

◻◻

และกรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน

ด้วย (หนว่ยงาน) โทร

มคีวามจ าเปน็และเร่งด่วนที่จะต้องด าเนนิงานใหแ้ล้วเสร็จ  เกี่ยวกบั

โดยขออนมุติัใหเ้จ้าหนา้ที่ปฏบิติังานล่วงเวลาดังรายละเอยีดต่อไปนี้

 ท างานล่วงเวลาในวันท างานปกติ ท างานในวันหยุด ท างานล่วงเวลาในวันหยุด

วันที่ เวลา

วันที่ เวลา

วันที่ เวลา

วันที่ เวลา

วันที่ เวลา

วันที่ เวลา

วันที่ เวลา

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนมุติั

หวัหนา้ ลงชื่อ หวัหนา้ภาค/ส านกั

( ) ( )

วันที่ วันที่

ลงชื่อ คณบดี

( )

วันที่

  ผลการพจิารณา อนมุติั

ไมอ่นมุติั

อื่นๆ

หมายเหตุ

1. ต้องขออนุมัติจากอธกิารบดีล่วงหน้าอยา่งน้อย 1 วนั ส าหรับการขออนุมัติท างานล่วงหน้าที่มีระยะเวลาติดต่อกันไม่เกิน 1 เดือน ภายในเดือนเดียวกัน

2. ต้องระบุเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนในการปฏิบัติงานล่วงเวลา ในวนัเวลาใด และเป็นล่วงเวลาประเภทใด (ถ้าไม่พอให้ใช้กระดาษเพิม่)

3. มหาวทิยาลัยฯ จะไม่จา่ยค่าท างานล่วงเวลา หรือท างานในวนัหยดุที่ไม่ได้รับอนุมัติล่วงหน้า

4. หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานล่วงเวลากรณีฉุกเฉิน (ไม่ได้ขออนุมัติล่วงหน้า) ให้น าเสนออธกิารบดีพิจารณาก่อนส่งฝ่ายอัตราเงินเดือน

ลงชื่อ

เดือน

วัน เดอืน ป ีและเวลาท างานลว่งเวลา รายชื่อผู้ปฎบิตังิานล าดบัที่
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