
 

การเบิกคาตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลา 

 

ขั้นตอนการเบกิคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา 

ขั้นตอนที ่ วิธีการ ติดตอที่ หมายเหตุ 

1 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
โดยระบุเหตุผล  ความจําเปน  ภาระงาน  ช่ือผูปฏิบัติงาน  
วันที่  เวลา  จาํนวนเงิน ผานตามลําดับการบังคับบัญชา 

นําบันทึกขอความสงที่ 
หัวหนางานคลัง  

ตองไดรับการอนุมัติ
จากผูชวยอธิการกอน
วันที่ปฏิบัติงานเทาน้ัน 

2. หัวหนางานคลังจะตรวจรายละเอียดการขออนุมัติ  สงตอไปให
เจาหนาที่งานยุทธศาสตรและบุคลากรระบุรหัสแหลงเงิน
งบประมาณ และสงใหผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร  และ
ผูชวยอธิการบดี พิษณุโลก อนุมัติ 

สํานักงานบริหาร
จะแจงใหผูรับผิดชอบ
มาติดตอรับเอกสาร 

- 

3 เมื่อไดรับการอนุมัติจากผูชวยอธิการบดีแลว  สามารถ
ปฏิบัติงานนอกเวลาตามที่ระบุในเอกสารขออนุมัติ  เมื่อ
ปฏิบัติงานครบตามวันที่กําหนดแลวใหจัดทําหลักฐานและ
รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามแบบฟอรมที่
กําหนด  

สงหลักฐานและเอกสาร
เบิกที่หองการเงิน 

 

4 งานการเงินดําเนินการเบิกจายตามเอกสารหลักฐานการเบิก
คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  และโอนเงินเขาบัญชี
ธนาคารของผูปฏิบัติงานนอกเวลาเปนรายบุคคล 

เอกสารจะตองไดรับ
การตรวจสอบ
ตามลําดับขั้นตอน 

การเงินโอนเงินเขา
บัญชีเงินเดือน 

 

  



 

Flow Chart  

 

 

 

 

 

  

มีคาํสั่งใหป้ฏิบตัหินา้ท่ี

จดัทาํบนัทกึขอ้ความขอ

อนมุตัทิาํงานนอกเวลา

ราชการ

เสนอหวัหนา้งานคลงัตรวจ

รายละเอียด

เจา้หนา้ท่ีงานยทุธศาสตร์

และบคุลากรระบรุหสั

โครงการ/แหลง่งบประมาณ

เสนอผูอ้าํนวยการกอง

บรหิารทรพัยากร อนมุตัิ

เสนอผูช้ว่ยอธิการบดี

พิษณโุลกอนมุตัิ

ปฏิบตัหินา้ท่ีนอกเวลา

ราชการ

จดัทาํเอกสารสง่เบกิ

สง่เอกสารท่ีงานการเงิน



 

 

 

 

 

 

 

 

 1.หนังสือบันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณและปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 2.คําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ถามี) 

 3.ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบฟอรม 1) 

 4หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(แบบฟอรม 2) 

 5.รายงานผลการปฏิบัติงาน (แบบฟอรม 3) 

  



 

บันทกึขอความ 
สวนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พิษณุโลก   โทร. ๐ ๕๕๒๙ ๘๔๓๘   
ที่   อว.๐๖๕๔.๒๗ / พิเศษ                        วันที่  ๓๐ กรกฎาคม  ๒๕๖๔   
เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา  
 

เรียน    ผูชวยอธิการบดี พิษณุโลก 
 
  ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใน โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคม
รายตําบลแบบบูรณาการ มหาวิทยาลัยสูตําบล สรางรากแกวใหประเทศ เพ่ือจัดทําเอกสารในการเบิกจาย และ
เบิกจายเงินตามโครงการฯดังกลาว  ระหวางวันที่  ๗ – ๘ และ  ๒๑-๒๒  สิงหาคม ๒๕๖๔  เปนเงินทัง้สิ้น    
๕,๒๘๐.- บาท (หาพันสองรอยแปดสิบบาทถวน)  โดยมี  นางจินตนา  กันแกว   เปนผูควบคุมการปฏิบัติงาน
ดังกลาว  โดยมีรายช่ือผูปฏิบัติงานดังตอไปน้ี 
  1.นางสาวลัดดา     พิกุนทอง   

2.นางสาวแพรววิไล  หาญปร ี
  3.นางสาวธัญรัตน  จารี    

4.นางจินตนา   กันแกว 
  5.นางสาวเกสร   จันทรพุฒ    

6.นางสายพิมพ   อินทรประเสรฐิ 
  7.นางสาวจุรีรัตน   บทเรศ 

8.นางสาวสุภิญญา   กอนแกว    
  9.นางสาวกรกฎ    พีระเกียรติขจร 

10.นายนเรศ     เขียวมี 
   11.นางสาววราภรณ    นราพล     
            
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
                      ลงชื่อ ……..………………………….... 
                              (  นางสทุินา  พ่ึงทอง  ) 
               ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 

  

 



 

ใบลงเวลาปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลลานนา พิษณุโลก    สวนงาน.....งานบริการ.................... 
  ประจําวันที่......13.............เมษายน.....2566........ 

 

ลําดับ ชื่อ - นามสกุล เวลามา เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
1 นายสมหวัง  สมใจเสมอ 08.01 18.35 สมหวัง  
2 นางสวย   สม่าํเสมอ 08.20 18.50 สวย  
      
      
      

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 

................สมหวัง   สมใจเสสมอ........ผูควบคุมงาน 

(  นายสมหวัง  สมใจเสมอ) 

-หมายเหตุ : ในวันจันทร – ศุกร (วันทําการปกติ) ใชใบลงเวลาของงานบุคลากร วันเสาร-อาทิตย ใชแบบฟอรมนี ้

*กรณีการประกาศจากมหาวิทยาลัยอนุโลมใหลงเวลาเขา - ออก โดยการลงลายมือช่ือใหแนบประกาศหรือหนังสือแจง

เวียนจากมหาวิทยาลัย แนบเอกสารดังกลาวพรอมใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

กรณีปฏิบติังานมากกวา่ 1 คน  ใชใ้บลงเวลาวนัละ 1 ใบ 

แบบฟอรม์ 1 



ใบลงเวลาปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลลานนา พิษณุโลก    สวนงาน...........งานบริการ............. 
ประจําเดือน..............เมษายน...2566........................ 

 

วันเดือนป ชื่อ - นามสกุล เวลามา เวลากลับ ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
13 เมษายน 2566 นายสมหวัง  สมใจเสมอ 08.01 18.31 สมหวัง 
14 เมษายน 2566 นายสมหวัง  สมใจเสมอ 07.58 18.35 สมหวัง 
15 เมษายน 2566 นายสมหวัง  สมใจเสมอ 07.30 18.45 สมหวัง 

............................สมหวัง  สมใจเสมอ........ผูควบคุมงาน 

(  นายสมหวัง  สมใจเสมอ  ) 

-หมายเหตุ : ในวันจันทร – ศุกร(วันทาํการปติ)  ใชใบลงเวลาของงานบุคลากร   วันเสาร-อาทิตย ใชแบบฟอรมนี้

*กรณีการประกาศจากมหาวิทยาลัยอนุโลมใหลงเวลาเขา - ออก โดยการลงลายมือช่ือใหแนบประกาศหรือหนังสือแจง

เวียนจากมหาวิทยาลัย แนบเอกสารดังกลาวพรอมใลลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

กรณีปฏิบติังาน 1 คน  จะใชบ้นัทกึหลายวนัในใบเดียว

แบบฟอรม์ 1 



 

รายงานผลกการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลลานนา พิษณุโลก  สวนงาน.......งานบริการ.................. 

ระหวางวันท่ี....13....ถึง...15......เดือน....เมษายน..........พ.ศ...2566.... 

 ตามบันทึกขอความที่  อว.0654.27/888 ลงวันที่  31  มีนาคม  2566  ไดรับการอนุมัติใหปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ  บัดน้ีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังกลาว  ไดเสร็จสิ้นแลว  จึงใครขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการดังน้ี 

วัน เดือน ป ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
13  เมษายน 2566 ตรวจสอบความพรอมขออุปกรณสําหรับการจัดกิจกรรมรดนํ้า  ตรวจสอบสายยาง  ทอนํ้า  

กอกนํ้า 
14  เมษายน  2566 ติดต้ังระบบนํ้า  ทดสอบการใชระบบนํ้า  และทดสอบการรั่วไหลกระแสไฟฟา 
15  เมษายน  2566 ทดสอบความแรงนํ้า  ติดต้ังอุปกรณเพ่ิมมเติม  เพ่ือใหระแสนํ้ามีแรงดันมากขึ้น   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และขอรับรองวาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขางตนเปนความจริงทุกประการ 

ลงช่ือ.............นายสมหวัง  สมใจเสมอ.................... 

(  ................นายสมหวัง .......  สมใจเสมอ  ...............) 

  

แบบฟอรม์ 3 



 

                   บันทึกขอความ บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กองบริหารทรัพยากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  พิษณุโลก  

ที่  อว 0654.27/                                  วันที่      27  มีนาคม 2566                

เรื่อง   รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

เรียน  ผูชวยอธิการบดี พิษณุโลก  

ตามที่ งานการเงิน กองบริหารทรัพยากร มทร.ลานนา พิษณุโลก ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ เลขที่ .....................ลงวันที่ . ................................เพ่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการระหวางวันที่ 

........................................ น้ัน บัดน้ีการปฏิบัติงานนอกเวลาดังกลาวไดเสร็จสิ้นเปนที่เรียบรอยแลว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

 

                                          (นางสาววราภรณ   นราพล) 

      เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  

 

 


