แบบที่ 1 กรณีสรุปเป็นภาพรวม
เรียน  ....................................................

		ตามบันทึกที่........................ลงวันที่..................................ได้รับอนุมัติให้...........................................ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  บัดนี้  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงาน          นอกเวลาราชการ   ดังนี้
	วัน เดือน ปี
	เวลา
	เรื่องที่ขออนุมัติปฏิบัติงาน      นอกเวลาราชการ
	ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ


	
	
	

	

	
	
	
	


	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	





                                                         ………………………………………………………...     ผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงาน
(.......................................................)
ตำแหน่ง.......................................................


ทราบ อนุมัติ

                               ………………………………………………………...     หัวหน้าหน่วยงาน
(.......................................................)
ตำแหน่ง.......................................................



แบบที่ 2 กรณีสรุปเป็นรายบุคคล

เรียน  ....................................................
		ตามบันทึกที่........................ลงวันที่..................................ได้รับอนุมัติให้...........................................ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  บัดนี้  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงาน          นอกเวลาราชการ   ดังนี้
นาย/นาง/นางสาว.......................................................ตำแหน่ง...................................................................................
	วัน เดือน ปี
	เวลา
	เรื่องที่ขออนุมัติปฏิบัติงาน      นอกเวลาราชการ
	ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ


	
	
	

	

	
	
	
	


	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	




                                                         ………………………………………………………...     ผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงาน
(.......................................................)
ตำแหน่ง.......................................................


ทราบ อนุมัติ

                               ………………………………………………………...     หัวหน้าหน่วยงาน
(.......................................................)
ตำแหน่ง.......................................................



1. กรณีที่การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป็นการปฏิบัติงานที่มีลักษณะการทำงานที่คล้ายกัน ร่วมกันทำเป็นหมู่คณะ ให้รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นการสรุปในภาพรวมในแต่ละวัน 
2. กรณีที่การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป็นการปฏิบัติงานที่มีลักษณะการทำงานที่ต่างกัน ให้รายงาน      ผลการปฏิบัติงานเป็นรายคน  
