ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุความจำเป็นเร่งด่วน วันเวลา 
รายชื่อ ผู้ขอปฏิบัติงานและผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน ประมาณการค่าใช้จ่าย
2. ผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
3. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามที่ได้รับอนุมัติ
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน
5. ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
6. ผู้มีอำนาจอนุมัติ
7. เบิกจ่าย
 การจัดเรียงเอกสารค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ


( 1. หนังสือนำส่ง

( 2. สรุปงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน

        ( 3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินฯ

( 4. แบบคำขอรับเงินผ่านระบบ KTB


( 4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานเวลาราชการตามกระทรวงคลังกำหนด (ใบขวาง)


( 5. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

( 6. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน
        ( 7. บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หมายเหตุ
1. บันทึกขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นงานจำเป็นเร่งด่วน และ ผอ.กศน. อำเภอ มอบหมาย         
     ให้มีผู้ควบคุมการปฏิบัติทุกครั้งที่มีการทำงานนอกเวลาราชการ
2. การขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการปกติ ปฏิบัติได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ชั่วโมง ละ 50 บาท
3. การขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันหยุดทำการ ปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง ชั่วโมง ละ 60 บาท
4. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องปฏิบัติอยู่ที่ตั้งสำนักงาน
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ที่  ศธ 0210. ........../…….. (1)
                                                                      ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษา





                               ตามอัธยาศัยอำเภอ........2)....................


       
                                                                (3) ...........................................  

เรื่อง  ส่งหลักฐานขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกวลาราชการ

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงาน กศน.จังหวัดกำแพงเพชร
สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการขอเบิกเงิน

จำนวน  1  ชุด


ด้วย  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ....... (4).....  ขอส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ ประจำปี.......... (5)…….  ตามรายละเอียด ดังนี้
แผนงาน  .....................................(6).................................... 
งาน ...............................................(7).................................... 
กิจกรรม .......................................(8)................................... 
ค่า......... (9)......... จำนวนเงิน..............(10) ...............บาท (............................................)
      
ทั้งนี้ กศน.อำเภอ..........ได้อนุมัติหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว และขอรับรองว่าได้ตรวจสอบการใช้จ่ายในรายการที่เบิกมานี้ ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องทุกประการโดยได้เก็บรวบรวมสำเนาหลักฐานทั้งหมดไว้อย่างเป็นระบบพร้อมให้ตรวจสอบได้ทันที
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จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและอนุมัติวางฎีกา


ขอแสดงความนับถือ
(.........................(12)..........................)


      ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.....(13)................ 
............... (14).................. 
โทร. ........(15)..................
โทรสาร. ...........................
คำอธิบายหนังสือนำส่งถึง  ผอ. สำนักงาน กศน. จังหวัดกำแพงเพชร
การบันทึกรายการในหนังสือนำส่งถึง  ผอ. สำนักงาน กศน. จังหวัดกำแพงเพชรให้ปฏิบัติดังนี้
(1) ที่ ศธ
 




ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(2) ชื่อ กศน.อำเภอ และที่อยู่



ให้ระบุชื่อ และที่อยู่ กศน.อำเภอ
(3) วันที่ 





ให้ระบุ วัน เดือน ปี 
(4) อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(5) ประจำปี 





ให้ระบุปีงบประมาณ
(6) แผนงาน





ให้ระบุชื่อแผนงาน
(7) งาน






ให้ระบุชื่องาน
(8) กิจกรรม





ให้ระบุชื่อกิจกรรม
(9) ค่า






ให้ระบุประเภทค่าใช้จ่าย เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
(10) จำนวนเงิน





ให้ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกเป็นตัวเลขและตัวอักษร
(11) เพื่อจ่ายให้





ให้ระบุผู้รับเงิน
(12) วงเล็บ





ให้ระบุ ชื่อ-สกุล ของผู้อำนวยการ กศน.อำเภอ 
(13) อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(14) เจ้าของเรื่อง




ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
(15) โทร





ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขโทรสาร
สรุปงบหน้าการเบิกเงิน
ค่าตอบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
งบประมาณ........................................(1)...............................................................................
ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ.....................(2).....................

	ลำดับ
	ผู้รับเงิน
	ธนาคาร
	เลขที่บัญชี
	จำนวนเงิน

	
	
	
	
	บาท
	สต

	1

	(3)
	
	
	(4)
	
	(5)
	(6)
	

	รวมทั้งสิ้น จำนวนเงินเป็นตัวอักษร ( ......................(7)................................................) 
	.....(8)..........
	





ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว




ลงชื่อ ……………………(9)…………………… เจ้าหน้าที่การเงิน



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


               ตำแหน่ง......................................................




   ลงชื่อ ……………………(10)……………………… ผู้ขอเบิก



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


       ตำแหน่ง...............................................

คำอธิบายหน้างบประกอบหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณ
การบันทึกรายการในหน้างบประกอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ปฏิบัติดังนี้
(1)
งบประมาณ
ให้ระบุงบประมาณที่เบิก
(1)
อำเภอ
ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่
ให้ระบุลำดับที่รายการ
(3)
ผู้รับเงิน
ให้ระบุผู้มีสิทธิขอเบิกเงิน
(4)   ธนาคาร





ให้ธนาคารที่เบิก
(5)   เลขที่บัญชี





ให้ระบุเลขที่บัญชี
(6)   จำนวนเงิน





ให้ระบุจำนวนเงิน



(7)  (8) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น.............บาท  (...................)
ให้ระบุจำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและตัวอักษร
(9)  เจ้าหน้าที่การเงิน




ให้ระบุเจ้าหน้าที่การเงิน
(10) ผู้ขอเบิก





ให้ระบุ ผอ.กศน.อำเภอ
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                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ............(1) ..............    
ที่  ศธ   0210.20(กอ)........../……(2)……..         วันที่...............(3)..........................
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เรียน    ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ..............(4)........

  เรื่องเดิม  ตามที่ หน่วยงาน.................................(5)..............................................................ได้อนุมัติให้นางสาว/นาง/นาย.......................................(6).......................................................... ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เกี่ยวกับ.......................................................(7)...................................................................ในวันทำการปกติ และ ในวันหยุดราชการ ระหว่างวันที่  ...............(8)................. ตามบันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ               บันทึกข้อความเลขที่..........(9)................... ลงวันที่ ....................... โดยมี ...............(10).........................เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ นั้น  

  ระเบียบ 
  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ 21 มกราคม 2550

2. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 489/2551   ลงวันที่ 21 เมษายน 2551 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ/ผู้อำนวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยเขต   ปฏิบัติราชการแทน
ข้อเท็จจริง 
  บัดนี้ การปฏิบัติงานดังกล่าว เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปี  พ.ศ.25......  
โครงการ.........................................(11)............................................................งบประมาณ......(12)................. รหัสงบประมาณ ...........................(13)........................  รหัสกิจกรรมหลัก .......................(14).........................  รวมเป็นเงิน ........(15).................. บาท (-...........................................................-)
  ข้อพิจารณา  


เห็นควรอนุมัติเบิกจ่ายเงิน เป็นเงิน ...................... บาท (-....................)............................-)

  ข้อเสนอ
            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
ลงชื่อ.......................(16)..........................ผู้ขออนุมัติ
        (...............................................)
          ตำแหน่ง.........................
คำอธิบายบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
การบันทึกรายการในบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1)
อำเภอ




ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่ ศธ




ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(3)
วันที่




ให้ระบุ วัน เดือน ปี
(4)
อำเภอ




ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(5)
อำเภอ




ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(6)
อนุมัติให้



ให้ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(7)
เกี่ยวกับ




ให้ระบุงานนอกเวลาราชการปฏิบัติงาน                                                        (8)
วันที่




ให้ระบุวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(9)
บันทึกข้อความเลขที่


ให้ระบุเลขที่บันทึกข้อความ
(10)     โดยมี




ให้ระบุผู้ควบคุมงาน
(11)
โครงการ



ให้ระบุโครงการงบประมาณที่เบิก
(12)
งบประมาณ



ให้ระบุชื่องบประมาณ เช่น งบดำเนินงาน การจัดการ
 





ศึกษานอกระบบ
(13)
รหัสงบประมาณ



ให้ระบุรหัสงบประมา
(14)
กิจกรรม 



ให้ระบุรหัสกิจกรรม 
(15)
จำนวนเงินทั้งสิ้น



ให้ระบุจำนวนเงินทั้งสิ้นเป็นตัวเลขและตัวอักษร
(16)      ลงชื่อ




ให้ลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่การเงิน/ชื่อ สกุล/ตำเหน่ง
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ใบขวาง (เอกสาร ข้อ 10)

บัญชีลงเวลา
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หน่วยงาน................(1)..................................
วันที่......(2)..........เดือน.................พ.ศ......

	ลำดับ
(3)
	ชื่อ-สกุล
(4)
	ลายมือชื่อ
(5)
	เวลามา
(6)
	ลายมือชื่อ
(7)
	เวลากลับ
(8)
	หมายเหตุ


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ขอรับรองว่าถูกต้อง


ลงชื่อ................... (9)....................ผู้ควบคุม การปฏิบัติงาน




       (............................................)
                         คำอธิบายบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

การบันทึกรายการในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้

(1)
อำเภอ





ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
วันที่





ให้ระบุวัน เดือน ปี
(3)
ลำดับ





ให้ระบุลำดับที่
(4)
ชื่อ-นามสกุล




ให้ระบุชื่อ-นามสกุลผู้ปฎิบัติงาน
(5)
ลายมือชื่อ




ให้ลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน
(6)
เวลามา





ให้ระบุเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เช่น
    






08.00 น. – 12.00 น.
(7)
ลายมือชื่อ




ให้ลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน
(8)
เวลากลับ




ให้ระบุเวลากลับ
(9)
ลงชื่อ





ให้ลงลายมือชื่อผู้ควบคุม

[image: image1.png]


                            บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ............ (1) ............
ที่  ศธ   0210.20(กอ)........../……(2)……..               วันที่...............(3)..........................       
เรื่อง  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เรียน  ผู้อำนวยการ กศน. อำเภอ.......(4)....................


ตามที่ กศน.อำเภอ .................(5).................ได้อนุมัติให้งาน.................(6)................................
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหว่างวันที่...........(7)........................เดือน....................พ.ศ..................นั้น


บัดนี้ การปฏิบัติงานดังกล่าวได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังนี้

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
	วดป.
	ชื่อ 
	ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	ปริมาณงาน

	(8)

	(9)
	(10)
	(11)


                                                                          ลงชื่อ.....................(12)........................ผู้รายงาน

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

การบันทึกรายการในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้

(1)
อำเภอ




ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่ ศธ




ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(3)
วันที่




ให้ระบุวัน เดือน ปี
(4)
อำเภอ




ให้ระบุอำเภอ
(5)
อำเภอ




ให้ระบุอำเภอ
(6)
งาน




ให้ระบุกลุ่มงาน
(7)
ระหว่างวันที่



ให้ระบุวันที่ปฏิบัติงาน
(8)
วันเดือนปี



ให้ระบุวันเดือนปีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(9)
ชื่อ




ให้ระบุชื่อผู้ปฎิบัติงาน
(10)
งานที่ปฏิบัติ



ให้ระบุงานที่ปฏิบัติ 
(11)
ผลการปฏิบัติงาน



ให้ระบุผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจาก
 





งานที่ระบุใน (5)

(12)
ผู้ควบคุมงาน



ให้ระบุผู้ควบคุมงาน
(13)
ลงชื่อ




ให้ลงลายมือชื่อผู้ควบคุม
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                                         บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   ศูนย์การส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอำเภอ............ (1) ............
ที่  ศธ   0210.20(กอ)........../……(2)……..               วันที่...............(3)..........................       

เรื่อง  ขออนุญาตปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการปกติ
เรียน  ผู้อำนวยการ กศน. อำเภอ.......(4)......................


ต้นเรื่อง   ด้วย...................................(5)............................................. มีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้อง.................................................................................................. ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแต่วันที่……………(6)………………ถึงวันที่..............................โดยมีนาย.....................(7).................................เป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และมีผู้ปฏิบัติงาน จำนวน..................คน ตามรายชื่อดังต่อไปนี้

1. ..................(8).......................
    ตำแหน่ง.....................................     
2. ..............................................
    ตำแหน่ง..................................... 


ระเบียบ


๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
พ.ศ.๒๕๕๐ ลงวันที่ ๓๐ มกราคม  ๒๕๕๑

 

๒. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่  ๒๗๐/๒๕๕๑  ลงวันที่  ๕  มีนาคม  ๒๕๕๑ เรื่อง  มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดและการศึกษาตามอัธยาศัยกรุงเทพมหานคร  ปฏิบัติราชการแทน
                   ข้อพิจารณา

           เห็นควรอนุญาตให้บุคลากรดังกล่าว ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยเบิกเงินเงินงบประมาณ งบประมาณ.........................(9)..................... รหัสงบประมาณ.............................(10)..........................................  จำนวนเงิน...................(11).......................  บาท  (............................................................)


ข้อเสนอ


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ






     (.................(12).........................)

                                                              ตำแหน่ง.................................  

                                                                          ผู้ขอปฏิบัติงาน
                         คำอธิบายบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

การบันทึกรายการในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้

(1)
อำเภอ




ให้ระบุชื่อ กศน.อำเภอ
(2)
ที่ ศธ




ให้ระบุเลขที่หนังสือราชการ
(3)
วันที่




ให้ระบุวัน เดือน ปี
(4)
อำเภอ




ให้ระบุอำเภอ
(5)
ด้วย




ให้ระบุงานที่ต้องปฏิบัติ
(6)
ระหว่างวันที่



ให้ระบุวันที่ปฏิบัติงาน
(7)
นาย




ให้ระบุผู้ควบคุม
(8)
ผู้ปฏิบัติงาน



ให้ระบุผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(9)
งบประมาณ



ให้ระบุงบประมาณที่เบิก
(10)
รหัสงบประมาณ



ให้ระบุรหัสงบประมาณ
(11)
จำนวนเงิน



ให้ระบุจำนวนเงินที่เบิก ตัวเลขและตัวอักษร
(12)
ลงชื่อ




ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอปฏิบัติงาน

