ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้
1. บันทึกขออนุมัติในหลักการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ระบุงานที่ต้องปฏิบัติ พร้อมรายชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และตารางการปฏิบัติงาน
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย
3. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุมัติ
4. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละวัน พร้อมหัวหน้าผู้ควบคุมลงนามรับรอง
5. ในสแกนเวลา เข้า-ออก/รายงานบันทึกเวลาและล่วงเวลา ในการปฏิบัติงาน พร้อมหัวหน้าผู้ควบคุมลงนามรับรอง
6. กรณีไม่ได้สแกน เข้า-ออก โปรดแนบหลักฐานชี้แจงเหตุผลต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ            

7. กรณีที่ได้รับอนุมัติยกเว้นไม่ต้องสแกนเวลา เข้า-ออก ต้องแนบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โดยมีลายมือชื่อ พร้อมหัวหน้าผู้ควบคุมลงนามรับรอง
8. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมหัวหน้าผู้ควบคุมลงนามรับรอง
ลงชื่อ..........................................................................ผู้ตรวจ
