
สบ 14

มหาวิทยาลัยศรีปทุม  วิทยาเขตชลบุรี
ใบขอหยุดชดเชยการปฏิบัติงานในวันหยุด

วันท่ี ……… เดือน ……………… พ.ศ. ………..

ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) ………….................………….รหัสประจําตัวบุคลากร ......………….…
ตําแหนง ………………………..หนวยงาน ……………………………... สังกัด …………………………...
มีวันหยุดประจําสัปดาหคือ ..………………… ไดรับคําส่ังจาก.................…………………………………...
ใหมาปฏิบัติหนาที่ในวันหยุด วัน ………….ตรงกับวันที่................เดือน…………...…… พ.ศ...………….…
ตั้งแตเวลา..........………. น. ถึง .............………… น. โดยมีงานที่ตองปฏิบัติดังนี้ .………………………..…
………………………………………………………………………………………………………………....
………………………………………………………………………………………………………………....
………………………………………………………………………………………………………………....
………………………………………………………………………………………………………………....

ดังนั้นจึงขอหยุดชดเชยในวัน ………….ตรงกับวันที่................เดือน………...…… พ.ศ...……….…
ถึง วัน ………………… ตรงกับวันที่ ………เดือน………… พ.ศ……… รวม ………….. วัน

                    ลงชื่อ ……………………………………… ผูขอลา
                             (…………………………………….)

1.บันทึกสํานักงานบุคคล
   ………………………………………………….
   ………………………………………………….
   ลงชื่อ……………………………………………
                      …………/………../……….

2. บักทึกสํานักงานการคลัง
   ………………………………………………….
   ………………………………………………….
   ลงชื่อ……………………………………………
                      …………/………../……….

3.ความเห็นของผูบังคับบัญชาที่สั่งใหมาปฏิบัติงาน
   ………………………………………………….
   ………………………………………………….
   ลงชื่อ……………………………………………
                      …………/………../……….

4. คําสั่งรองอธิการบดีฝาย/ผูชวย
   ………………………………………………….
   ………………………………………………….
   ลงชื่อ……………………………………………
                      …………/………../……….

5. บุคลากรรับทราบ
    ลงชื่อ……………………………………………
                      …………/………../……….

6. สํานักงานบุคคล
เลขที่……………………..วันที่………………….
ลงชื่อผูรับ………………………………………..

6.ลงชื่อเจาหนาท่ีปอนขอมูล……………………………………….. วันท่ี………………………………..
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ขอปฏิบัติเก่ียวกับการหยุดชดเชย

1. กรอกแบบขออนุมัติหยุดชดเชยใหครบถวน แลวยื่นที่สํานักงานบุคคล
2. ใหยื่นแบบขออนุมัติหยุดชดเชย   ภายใน 3 วัน   หลังจากที่ไดปฏิบัติงานแลว      หากพนกําหนดถือวา

สละสิทธ์ิ
3. ผูขอหยุดชดเชยจะตองผานการตรวจสอบจากสํานักงานบุคคลวาไดมาปฏิบัติงานจริงหรือไม
4. การหยุดชดเชยไมอนุญาตใหหยุดชดเชยติดตอกัน 3 วัน (ไมรวมวันหยุด)
5. ถามีความจําเปนตองหยุดชดเชยติดตอกัน 3 วัน หรือมากกวา ตองเสนอรองอธิการบดีฝายตนสังกัดเปนผู

อนุมัติกอนจึงหยุดงานได
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