
Flowchart แสดงขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ที่จะปฏิบัติงานนอกเวลา ทำหนังสือ
บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา ระบุวัน เวลา และ
รายละเอียดในการปฏิบัติงาน ต้องขอ
อนุมัติล่วงหน้าก่อนทุกครั้ง พร้อมระบุ

เหตุผลและความจำเป็น 

ส่งเอกสารการขออนุมัติที่                               
หน่วยสารบรรณและธุรการ                   

ลงทะเบียนหนังสือรับเอกสาร 

บัญชี รับเอกสาร  
และกันเงินงบประมาณ 

การเงิน ตรวจสอบ                                         
และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ ลงนาม
อนุมัต ิในหลักการ

ปฏิบัติงานนอกเวลา 

การเงิน คืนเอกสารขออนุมัติในหลักการ
ให้กับผู้ปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการ              
เบิกจ่ายเงิน หลังสิ้นสุดระยะเวลา                   

การปฏิบัติงานนอกเวลา 

ผู้ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลารับ
เอกสาร ขออนุมัติในหลักการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาคืนจากการเงิน 
เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อไป 


