
กระบวนการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Standard 
Operation Procedure) กระบวนการ 
เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
 
 

รหัสเอกสาร 
SOP 03-01-02 

ออกวันที่ 
30.05.2561 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ล าดับ 
แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1  
 
 

    

2 -  หน่วยงานผู้ขอเบิก 
-  ผู้บริหาร 
 

  -  ขออนุมัตกิารปฏิบัติงานกอ่น
การปฏิบัติงาน  

- บันทกึขออนุมัตกิารปฏิบัติงาน 
  

 

3 หน่วยงานผู้ขอเบิก 
 

 -  ผู้ขอเบิกปฏิบัติงานตั้งวนัที่ 21 
ของเดอืนกอ่นถงึวันที่ 20 ของ
เดือนนี ้
-  บันทกึขอ้มูลการเบิกใน
โปรแกรมค่าลว่งเวลา 
- จัดท าหลักฐานการเบิกโดยตัด
ยอดทุกวันที่ 20  ของทุกเดือน  
-  ส่งงานทรัพยากรบุคคลในวันที่ 
25  ของเดอืน 
 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย                                  
1. หนังสือขออนุมตัิมาปฏิบัติงาน 
(แบบ บค.3-01-54)  
2. หนังสือขออนุมตัิเบิกเงิน (แบบ 
บค.3-02-54)       
 3. หนังสือรายงานการปฏิบัติงาน 
(แบบ บค.3-03-54)   
4. หลักฐานการจ่ายเงนิ
ค่าตอบแทน                         
5. ใบส าคัญแทนใบเสรจ็รับเงนิ 
(ถ้ามี)    
6. บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน 
 

วนัที 21- 
25 ของ
เดือน 
 

4 หน่วยเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

-   ตรวจสอบหลักฐาน
ประกอบการเบิก 
-   ตรวจสอบการเบิกค่าตอบแทน
ให้เป็นไปตามประกาศคณะฯ 
 
 

- ประกาศคณะเวชศาสตร์เขตร้อน
เรื่อง หลักเกณฑ์และอตัราการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนแก่
ผู้ปฏิบัติงานของคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน  
  

วนัท่ี 25 –
วนัท่ี 6 
ของเดือน
ถดัไป 

5 ผู้บริหาร   - เสนอผู้มอี านาจลงนาม เพือ่ขอ
อนุมตัิเบิกค่าตอบแทน  

  

6 - หน่วยเงนิเดอืนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
- งานคลังคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน 
- กองคลัง
มหาวิทยาลัยมหิดล 

 - บันทกึขอ้มูลเข้าระบบ MU-
ERP-PY  
-  ประมวลผลค่าตอบแทนในรอบ 
Off – cycle 
- ส่งงานคลังจัดท าฎีกาเบกิจ่าย 
- ส่งกองคลังวางฎกีาเบกิจ่าย 

- เลขที่เอกสารเพือ่วางกีฎา วนัท่ี 7-8 
ของเดือน
ถดัไป 
 
 
 

7 
 

หน่วยเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 - จัดท า ATS file ส่งธนาคาร 
 
 

บนัทกึและรายงานการโอนเงิน
เข้าบญัชีบคุลากร 

ก่อน 3 วนั
ท าการ
สดุท้าย
ของเดือน 

8      

เริ่มตน้ 

จัดท าหนงัสือขออนุมตัิมา

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ตรวจสอบ

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

 

บันทึกข้อมูลและ

ประมวลผลในระบบ MU-

ERP-PY 

โอนเงินเข้าบัญชเีงินฝาก 

จบ 

จัดท าหลกัฐาน
ประกอบการเบิก

ค่าตอบแทน 

 



 


