
ลิง้ค์แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง

F01_แบบยนืยนัความประสงคข์อใชง้บประมาณในการเบิกจ่ายเงิน

ตรวจทานและพิจารณาลงนามเอกสารบนัทึกขอ้ความการขออนุมติัเบิกและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง   แลว้ส่งคืนงานคลงั
และพสัดุ  ณ ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

ผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพเิศษส าหรับการปฏิบัติงาน / ประธานหลกัสูตร

คณบด ี  พจิารณา อนุมัติ

งานคลงัและพสัดุ  เสนอเอกสารขออนุมติัเบิกและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือให้ผูบ้ริหารพิจารณาอนุมติัตามล าดบัขั้น

1.พิมพบ์นัทึกขอ้ความขออนุมติัปฏิบติังานนอกเวลาท าการ
และขอเบิกค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังาน

2.สญัญายมืเงินทดรองราชการ และหนงัสือช้ีแจงสญัญายมื
เงินคงคา้ง

 กรณทีี่ต้องมีการแก้ไขหรือเปลีย่นแปลงรายละเอยีด
   F01_แบบยนืยนัความประสงค์ขอใช้งบประมาณ

ในการเบิกจ่ายเงนิ  ให้ด าเนินการแกไ้ขแลว้ส่งขอ
ความยนืยนัอีกคร้ังหน่ึง ผา่นช่องทาง erp / ห้อง 
Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

แลว้ประสานงานผูป้ระสงคจ์ะปฏิบติังานนอกเวลาท าการและ
เบิกค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังาน  ในการลงนาม
เอกสาร  ณ ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

1. ตรวจสอบจ านวนค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังานนอกเวลาท าการ

2. พิจารณาลงนามเพ่ือยนืยนัความประสงคใ์นการขออนุมติัปฎิบติังานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพิเศษ

3. ประธานหลกัสูตรฯ /ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  พิจารณางบประมาณท่ีใชส้ าหรับการเบิกจ่าย พร้อมทั้งลงนามอนุมติั 
ใน F01_แบบยนืยนัความประสงค์ขอใช้งบประมาณในการเบิกจ่ายเงนิ

งานคลงัและพสัดุ

 กรณไีด้รับการยนืยนัตาม F01_แบบยนืยนัความประสงค์ขอ

ใช้งบประมาณในการเบิกจ่ายเงนิ

แลว้ส่งคืนมายงังานคลงัและพสัดุ ผา่นช่องทาง erp /ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

ขั้นตอนการขออนุมตัปิฏิบัตงิานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบัตงิาน

ผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพเิศษส าหรับการปฏิบัติงาน

ติดต่องานคลงัและพสัดุในการแจง้เหตุผลและความจ าเป็น  วนัท่ี/ก าหนดการ   และระยะเวลา  ในการปฏิบติังาน
นอกเวลาท าการ  ให้งานคลงัและพสัดุตรวจสอบเบ้ืองตน้เพ่ือประเมินจ านวนเงินค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการ

ปฏิบติังาน  ผา่นช่องทาง erp / ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

งานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบ  และค านวณค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังานตามก าหนดระยะเวลาการปฏิบติังานท่ีแจง้   แลว้
กรอกขอ้มูลการเบิกค่าตอบแทนพิเศษฯ  ในแบบฟอร์ม  F01_แบบยนืยนัความประสงค์ขอใช้งบประมาณในการเบิก

จ่ายเงนิ   แลว้ส่งให้ผูป้ระสงคจ์ะปฏิบติังานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังานเพ่ือ
ยนืยนัความประสงค ์   ผา่นช่องทาง erp / ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

ผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพเิศษส าหรับการปฏิบัติงาน

แก้ไขแล้ว /ถูกต้อง 

เก็บบนัทึกขอ้ความเขา้
แฟ้ม  เพื่อรอหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

แก้ไขแล้ว
ส่งคนือกีคร้ัง 

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NDQ5&method=inline


ลิง้ค์แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง

F07_ใบลงเวลาปฎิบติังานนอกเวลาท าการ

F08_หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฎิบติังาน

แลว้ส่งคืน ณ  ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

คณบด ี  รับทราบการปฏิบติังานนอกเวลาท าการ

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพเิศษส าหรับการปฏิบัติงาน   ลงนามเอกสารดงันี้

1.ลงนามหนงัสือบนัทึกขอ้ความรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาท าการ

2.ลงนามผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฎิบติังาน

3.ลงนามใบลงเวลาปฏิบติังานนอกเวลาท าการ

เสร็จส้ินกระบวนการ

งานคลงัและพสัดุ  เสนอเอกสารรายงานผลการปฏิบตังานนอกเวลาท าการพร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย            
   เพ่ือให้ผูบ้ริหารรับทราบและพิจารณา ตามล าดบัขั้น

งานคลงัและพสัดุ

1.พิมพบ์นัทึกขอ้ความรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาท าการ

แลว้จดัส่งเอกสารตามขอ้ 1 และขอ้ 2 ให้กบัผูป้ฏิบติังานนอกเวลาท าการพร้อมกบัใบลงปฏิบติังานนอกเวลาท าการ
ท่ีผา่นการตรวจสอบถูกตอ้งแลว้  ณ  ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

2.จดัท าหลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฎิบติังาน

ขั้นตอนการส่งหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย   (หลงัเสร็จส้ินการปฏบัิติงานนอกเวลาท าการ)

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการและเบิกค่าตอบแทนพเิศษส าหรับการปฏิบัติงาน

จดัส่งใบลงเวลาปฎิบติังานนอกเวลาท าการ  (ลงนามแลว้หรือยงัไม่ลงนามก็ได)้    เพ่ือให้งานคลงัและพสัดุ
ตรวจสอบเบ้ืองตน้  ผา่นช่องทาง erp / ห้อง Co-working Space / ห้องงานคลงัและพสัดุ

งานคลงัและพสัดุ

ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบติังานนอกเวลาท าการ  ควบคู่กบั  ขออนุมติัปฏิบติังานนอกเวลาท าการและขอเบิก
ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังาน   ท่ีไดรั้บอนุมติัไวแ้ลว้

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NjEz&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NDg0NjE0&method=inline

