
ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย – ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เร่ิมต้นผู้รับผิดชอบดําเนินการเตรียมการ ตรวจสอบ

ข้อมูลการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการเบ้ืองต้น

5 นาที

ไม่เห็นชอบ

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายตามระเบียบ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา

ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย ตามระเบียบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา แบบฟอร์มการเบิก

ค่าตอบแทนล่วงเวลา หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ ใบลงเวลา

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

(โครงการ บันทึกข้อความ และคําส่ังให้ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ)

10-20 นาที

ลงข้อมูลในระบบ ERP
ลงข้อมูลในระบบ ERP โดยกรอกข้อมูลรหัสหน่วยงาน

ปีงบประมาณท่ีได้รับ, ประเภทการเบิก ( 54 : เบิก

ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สถานะการ

เบิก ( w : ดําเนินการ)

10 นาที

กรอกข้อมูลใน “ใบขอเบิก” - ERP
กรอกข้อมูลในระบบ ERP โดยระบุรายละเอียดดังน้ี ผู้

เบิก/เจ้าหน้ี/ลูกหน้ี (ช่ือผู้เบิกจ่าย), ผู้เบิก (เจ้าหน้าท่ี

การเงินคณะ), เรียน (อธิการบดี), เร่ือง (ขอเบิก

ค่าตอบแทนปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ),เอกสารแนบ

การเบิก (หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฎิบัติ

งานนอกเวลาราชการ) เม่ือลงข้อมูลเรียบร้อย ให้บันทึก

ข้อมูล

10 นาที

เห็นชอบ

เสนอเอกสารตามลําดับ ดังน้ี

1.ผ่านเจ้าหน้าที่แผนคณะ ตรวจสอบรหัสงบประมาณ

2. เสนอหัวหน้าสํานักงานลงนาม

3.เสนอรองคณบดีฝ่านบริหารลงนาม

4.เสนอคณบดีลงนาม

1 วัน

สําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิคส์

ดําเนินการสําเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 5-15 นาที

การเช่ือมต่อ

เริ่มต้น

A

เสนอผู้บริหารลงนาม



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดําเนินการ ระยะเวลา

ดําเนินการ

การเช่ือมต่อ

ส่งเอกสารไปยังกองคลัง
จัดส่งเอกสารส่งกองคลังเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายตาม

ระเบียบต่อไป

20 นาที

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง:

1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ฉบับท่ี 325/2561 เร่ือง อัตราการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ส้ินสุด

A


