
ขัน้ตอนการขออนมุตัิปฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ OT 
พรอ้มการขออนมุตัิตัง้เบิกคา่ OT

1. การขออนมุตัิปฏิบตัิงาน (ตอ้งไดร้บัอนมุตัิก่อนปฏิบตัิงานจรงิ)
2. การท ารายงาน หลงัจากเสรจ็สิน้การปฏิบตัิงาน



1. การขออนมุตัิปฏิบตัิงาน (ตอ้งไดร้บัอนมุตัิก่อนปฏิบตัิงานจรงิ)



1.เลือกเมนสูรา้ง-สง่

2. เลือกเมนทูางซา้ย  คลิก บนัทกึขอ้ความ(ภาษาไทย)

3. คลิกเลือกสรา้งเอกสาร

ขัน้ตอนการอนุมัต ิปฏบิัตงิานนอกเวลาท าการ



1.ใสเ่บอรโ์ทรศพัท์

2. เลือกขอ้ความมาตรฐาน “ขออนมุตัิปฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ”



จะขึน้เอกสารหนา้นี ้
ใหก้รอกรายละเอียด
ใน.......ใหค้รบถว้น



เลือกบนัทกึเอกสาร



เลือกลงนามเอกสาร



จะขึน้เสน้ทางที่ตัง้ไว้
ให.้...

กดลงนามและสง่เอกสารฯ



2. การท ารายงาน หลงัจากเสร็จส้ินการปฏิบติังาน
ครบก าหนดวนัท า OT ในเดือนนั้นๆ ผูด้  าเนินการขอท า OT 
ท าการรายงานผลการปฏิบติังาน 2 เร่ือง



1.เลือกเมนสูรา้ง-สง่

2. เลือกเมน ูบนัทกึขอ้ความ (ภาษาไทย)

3. เลือก สรา้งเอกสาร



1. ใสเ่บอรโ์ทรศพัทภ์ายใน

2. เลือกขอ้ความมาตรฐาน “รายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ



จะขึน้เอกสารหนา้นี ้
ใหก้รอกรายละเอียด
ใน.......ใหค้รบถว้น



เลือกบนัทกึเอกสาร



เลือกลงนามเอกสาร



จะขึน้เสน้ทางที่ตัง้ไว้
ให.้...

กดลงนามและสง่เอกสารฯ



1.เลือกเมนสูรา้ง-สง่

2. เลือกบนัทกึขอ้ความเปลา่

3. คลิกเลือกสรา้งเอกสาร



เลือกขอ้ความมาตรฐาน 
รายงานการปฏิบตัิงานนอก

เวลาท าการ

จะขึน้เอกสารหนา้นี ้
ใหก้รอกรายละเอียด
ใน.......ใหค้รบถว้น



เลือกบนัทกึเอกสาร



เลือกลงนามเอกสาร



จะขึน้เสน้ทางที่ตัง้ไว้
ให.้...

กดลงนามและสง่เอกสารฯ
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