
ไดแนบเอกสารประกอบการเบิกจายคาลวงเวลา  ดังน้ี  

บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ท่ีระบุงานท่ีตองปฏิบัติ พรอมรายช่ือเจาหนาท่ี 1. 
ท่ีอยูปฏิบัติงาน 

บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีอยูลวงเวลาตามลําดับช้ันจนถึงผูมีอํานาจอนุมัต ิ2. 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานในแตละวัน พรอมหัวหนาผูควบคุมลงนามรับรอง 3. 

ใบสแกนเวลา เขา-ออกในการปฏิบัติงาน พรอมหัวหนาผูควบคุมลงนามรับรอง 4. 

กรณีท่ีตองไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ี ไมมีใบสแกนเวลา ใหแนบบันทึกอนุมัติให 5. 
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานท่ีไมไดสแกนเวลา มีสิทธิเบิกคาลวงเวลา 

หลักฐานการจายเงินคาลวงเวลา พรอมหัวหนาผูควบคุมลงนามรับรอง 6. 
 
 
 
 

     ลงช่ือ............................................เจาหนาท่ีหนวยงานท่ีขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




