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	ทะเบียนลงเวลาทำงานล่วงเวลาของคณาจารย์ประจำ


ภาคการศึกษา ......................................................ประจำเดือน ……………………...…………………. พ.ศ. ……..…………………
ชื่อ-สกุล……..……………………..…………….….. ภาควิชา ………………………….…………. คณะ ……..………………………...

ภาระสอนปกติ/สัปดาห์


รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................

รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................


รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................


รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................


รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................


รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................
ภาระสอนล่วงเวลา        

รหัสวิชา…………………..  ชื่อวิชา ……………………………… วัน/เวลา …………………………. ห้อง .........................
	สัปดาห์
	วันที่
	เวลา
	จำนวนชั่วโมง
	ลายมือชื่อ

	(วันที่ ถึง วันที่)
	
	เริ่ม
	ถึง
	บรรยาย
	ปฏิบัติ
	ผู้สอน

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	รวม
	
	
	


ตรวจสอบถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ ……………………………………………… หัวหน้าภาควิชา
ลงชื่อ ………………………………………………คณบดี
                (.............................................................)                                          (..............................................................)

 วันที่  …….….…/…….….……/….………
  

 วันที่  ……...……/…….………/…..………

     งานอัตราเงินเดือนตรวจสอบแล้ว    จึงดำเนินการเบิกจ่ายดังต่อไปนี้
1. ค่าสอนล่วงเวลาประเภทบรรยาย     รวม  ………..….. ชั่วโมง ๆ ละ ……..….. บาท  เป็นเงิน ………………….…. บาท
2. ค่าสอนล่วงเวลาประเภทปฏิบัติ        รวม  ………….... ชั่วโมง ๆ ละ ……….... บาท  เป็นเงิน ……………….……. บาท




รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   ………………………………………….…………...…… บาท







ลงชื่อ …………………………….…………… ผู้ตรวจสอบ






                          วันที่  …..….…/…….………/….…….
หมายเหตุ      โปรดอ่านคำอธิบายด้านหลัง
คำอธิบาย
1.  กรุณาใช้.แบบทะเบียนลงเวลานี้ จำนวน 1 แผ่น  ต่อวิชาที่สอนล่วงเวลา จำนวน 1 วิชา
2.  ขอให้กรอกรายละเอียดภาระการสอนปกติให้ครบทุกวิชาที่สอนในภาคการศึกษานั้น  

( ภาระสอนปกติ   หมายถึง สอนวิชาบรรยาย 3  คาบบรรยาย/สัปดาห์  หรือ สอนวิชาปฏิบัติ 

2 คาบปฏิบัติ เท่ากับ 1 คาบบรรยาย )

3.  การนับช่วงเวลาใน 1 สัปดาห์  หมายถึง  นับตั้งแต่วันจันทร์ ถึง วันอาทิตย์ และเป็นระยะเวลา
การเบิกค่าสอนล่วงเวลาภายในเดือนเดียวกัน
4.  ขอให้คณาจารย์ผู้สอน  ลงลายมือชื่อทุกครั้งที่สอนล่วงเวลา
5.  ขอให้คณาจารย์ผู้สอน และหัวหน้าภาควิชาลงลายมือชื่อในทะเบียนลงเวลาทุกแผ่น  และให้     
     ภาควิชานำเสนอคณบดี  ก่อนนำส่งแผนกบุคลากร   ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป
6. ถ้าพื้นที่ที่กำหนดให้กรอกภาระการสอนล่วงเวลาในวิชาใดไม่เพียงพอภายในแผ่นเดียว  สามารถใช้แบบทะเบียนลงเวลาเพิ่มได้  โดยขอให้รวมจำนวนชั่วโมงให้ครบถ้วนในแต่ละแผ่น 

7. ทะเบียนลงเวลาที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน  หรือไม่มีลายมือชื่อของคณาจารย์ผู้สอน   หัวหน้าภาควิชา 
     และคณบดี  อาจทำให้การเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาล่าช้า  เพราะจะต้องส่งคืนภาควิชาเพื่อดำเนินการ   
     เกี่ยวกับเอกสารให้ครบถ้วน
8. การตรวจสอบการเบิกค่าทำงานล่วงเวลา  จะพิจารณาข้อมูลประกอบการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน (ระบบสแกนลายนิ้วมือ) ของคณาจารย์  ตามประกาศของมหาวิทยาลัยฯ 
