
ขัน้ตอนการขออนุมัตปิฏบิัตงิานอกเวลาราชการ 

“บุคคล/หน่วยงาน”  ดําเนินการ “เจ้าหน้าที่การเงิน” ดําเนินการ 

กรณี 

“รายบุคคล”ขออนุมัติ 

กรณี 

“ร่วมกันหลายคน”ขออนุมัติ 
ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน เสนอ แจ้งผลการอนุมัติ/รับเงิน   

ก่อนปฏิบัติงานอกเวลาราชการ  ให้ดําเนินการแจ้งผู้บังคับบัญชารับทราบและจัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ล่วงหน้า 3 วันทําการก่อนปฏิบัติงานฯ 

1.  แจ้งความจํานงค์ที่จะปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการแก่ผู้บังคับบัญชารับทราบหากได้รับความ

เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาให้ดําเนินการ ดังนี ้ 

2.  จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ (ตามแบบฟอร์ม) 

1.  แจ้งความจํานงค์ที่จะปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

แก่ผู้บังคับบัญชารับทราบหากได้รับความเห็นชอบจาก

บังคับบัญชาให้ดําเนินการ ดังนี้ 
 

2.  จัดทําหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(ตามแบบฟอร์ม) 

1. พม. ส่ง คุณสุภิญญา 

2.พนง.เงินรายได้ ส่งคุณวนิดา 

 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

แจ้งผลการอนุมัติ และหนังสือ

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการให้แก่บุคคล/

หน่วยงานรับทราบ 

สิ้นสุดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ให้ดําเนินการรายงานผลการปฏิบัติงานฯ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

1.จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ (ตามแบบฟอร์ม)  

2. จัดทําเอกสารแนบ 1 หลักฐานการจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนฯ (ตามแบบฟอร์ม) 

3 .  จั ด ทํ า เอกสารแนบ  2  รายง านผลการ

ปฏิบัติงานฯ (ตามแบบฟอร์ม) 

เอกสารแนบประกอบด้วย 

4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(ตัวจริง) 

5.  รายงานสแกนลายนิ้วมือ ในระบบลงเวลา  

เข้า-ออก (ดึงจาก web) 

1.จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ (ตามแบบฟอร์ม)  

2 .  จัดทํา เอกสารแนบ  1 หลักฐานการจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนฯ (ตามแบบฟอร์ม) 

3. จัดทําเอกสารแนบ 2 รายงานผลการปฏิบัติงานฯ 

(ตามแบบฟอร์ม) 

เอกสารแนบประกอบด้วย 

4. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

(ตัวจริง) 

5.  รายงานสแกนลายนิ้วมือ ในระบบลงเวลา             

เข้า-ออก (ดึงจาก web) 

 

รวมรวบข้อ 1-5  ส่ง 

1. พม. ส่ง คุณสุภิญญา 

2.พนง.เงินรายได้ ส่งคุณวนิดา 

 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

 

แจ้งวันรับเงิน / รับเงิน 

ระเบียบการเบิกจ่าย 

1. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในวันทําการปกต ิ เบกิได้ไม่เกิน 4 ชั่วโมง (16.30 น. -20.30 น.) ในอัตราชั่วโมงละ 50.-บาท 

2. ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในวันหยุด  เบกิได้ไม่เกนิ 7 ชม. ในอัตราชั่วโมงละ 60.-บาท 

3. การควบคุมการดแูลการปฏิบตัิงาน  

- ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลาฯ รว่มกันหลายคน  ใหผู้้ปฏิบัตงิานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน  

- ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลาฯ ลาํพังเพียงคนเดียว ให้ผู้ปฏิบตัิงานนั้นเป็นผู้รับรอง 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผูม้ีอํานาจอนุมัติ ภายใน 15 วัน นับแตว่ันที่เสร็จสิ้นการปฏิบตังิาน 
 


