
กระบวนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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รับค ำส่ังแต่งต้ังกำรปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำรประจ ำปี 
ตำมหลักเกณฑ์ท่ีมหำวิทยำลัย
ก ำหนด 

 
10 นำที 

 
งำนบุคลำกร 

 
3 

 
 
 
 

จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังบุคลำกร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
ประจ ำเดือน ตำมหลักเกณฑ์ท่ี
มหำวิทยำลัยก ำหนด  

 
1 ชม. 

 
งำนกำรเงิน 

 
4 

 
 

 
 

จัดท ำแบบฟอร์มกำรลงเวลำ 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำรประจ ำเดือนของ
หน่วยงำน 

 
1 ชม. 

 
งำนกำรเงิน 

 
5 

 
 
 
 

สรุปผลกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกร และจัดท ำบันทึกขอ
อนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
ตำมระยะเวลำท่ีกองคลัง 
ก ำหนด 

 
3 ชม. 

 
งำนกำรเงิน 
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 รับรองกำรปฏิบัติงำน และ 
ลงนำม กำรขออนุมัติเบิก
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำร 

 
2 ชม. 

 
ผู้อ ำนวยกำร/ 
รองอธิกำรบดี 

 
7 

 ส่งหลักฐำนกำรขอเบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำรไปยัง
อธิกำรบดี โดยผ่ำนกองคลัง 
เพื่อตรวจสอบและเบิกจ่ำย
ตำมระเบียบก ำหนด 

 
15 นำที 

 
งำนสำรบรรณ 
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เริ่มต้น 

ค ำส่ังกำรปฏิบัติงำน 
 

แต่งต้ังกำรปฏิบัติงำน 

พิจำรณำ 

แบบลงเวลำ 
 

สรุปผล 
 

จัดส่งหนังสือ 
 

ส้ินสุด 


