
๑. วัตถุประสงค (Objectives)

๒. ขอบเขต (Scope)

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) ปงบประมาณ 2568

คณะเภสัชศาสตร

มหาวิทยาลัยบูรพา

              มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทํางานปกติของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแตกระบวนการขออนุมัติในหลักการ การจองเงิน 

การกรอกขอมูลการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสารและความถูกตอง การสรุปยอด ไปจนถึงการดําเนินการเบิกจาย

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

              โดยกระบวนการดังกลาวกําหนดข้ึนใหสอดคลองและเปนไปตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

เวนแตมีระเบียบที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัยกําหนดไวเปนอยางอ่ืน

    1.4  เพ่ือใหเกิดประโยชนสําหรับใชเปนขอมูลประกอบการตรวจสอบการปฏิบัติงาน ทั้งจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกองคกร

    1.1  เพ่ือใหสวนงานมีกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ที่มีรายละเอียด

ขั้นตอน มีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ

    1.2  เพ่ือใหกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

และชวยลดขอผิดพลาดในกระบวนการทํางาน

    1.3  เพ่ือใหเกิดประโยชนโดยใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานใหม หรือในกรณีที่มคีวามจําเปน

ตองปฏิบัติงานแทนกัน

กลุมงานการเงินและพัสดุ

เรื่อง :  กระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

คณะเภสัชศาสตร มหาาวิทยาลัยบูรพา
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๓. คําจํากัดความ (Definition)

                บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ  หมายถึง 

บันทึกขอความที่แตละกลุมงานตองจัดทําขึ้นเพ่ือขออนุมัติในหลักการเบิกจายคาตอบแทนสําหรับการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรในกลุมงานนั้น ๆ โดยบันทกึขอความดังกลาวจะตองระบุรายละเอียดอยางชัดเจน 

เชน รายชื่อบุคลากร จํานวนชั่วโมงการปฏิบัติงานนอกเวลา รวมทั้งจํานวนเงนิคาตอบแทนที่คาดวาจะเบิกจาย 

ซึ่งเปนยอดรวมของกลุมงานในเดือนนั้น ๆ ทั้งนี้ บันทึกขอความที่จัดทําจะตองไดรบัการอนุมัติกอนเริ่มเดือน

ที่จะทําการเบิกจายคาตอบแทนดังกลาว

                ระบบ SAP หมายถึง  โปรแกรม ERP ที่องคกรชั้นนําระดับโลกมากมายเลือกใชเปนซอฟตแวรที่พัฒนา

ชุดโมดูลาร สําหรับการบริหารทรัพยากรขององคกรที่รวมฟงกชันการใชงานหลักขององคกรเขาไวดวยกันในระบบเดียว

หรือที่เรียกวา SAP ERP

                ระบบ Fiori หรือ SAP Fiori หมายถึง  เปนระบบที่ไดรับการออกแบบใหสอดคลองไปกับการทํางานกับ

ระบบ SAP รองรับการใชงานไดทุกอุปกรณ เพ่ือใหสามารถอนุมัติงานผานโทรศัพทมือถือได

                คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ หมายถึง เงนิคาตอบแทนที่จายใหแกบุคลากร

ที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่มหาวิทยาลัยกําหนด เชน หลังเวลาราชการ วันหยุดราชการ

หรือวันหยุดนักขัตฤกษ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือชดเชยเวลาทํางานเพ่ิมเติมจากภาระงานปกติ ซึ่งการปฏิบัติงานดังกลาว

ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคบับัญชาหรือผูมีอํานาจตามระเบียบกอน และมีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานหรือหลักฐาน

การปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด

                เวลาทํางานปกติ หมายถึง เวลาปฏิบัติงานท่ีหนวยงานกําหนดตามระเบียบหรือประกาศ เชน วันจันทร

ถึงวันศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น.

                การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (OT) หมายถึง การปฏิบัติหนาที่หรือปฏิบัติงานของบุคลากร

ในหนวยงานที่อยูนอกเหนือเวลาทํางานปกติที่กําหนดไวตามระเบียบ ขอบังคับ หรือสัญญาจางของหนวยงานนั้น ๆ 

ซึ่งรวมถึงเวลาที่ทํางานหลังเวลางานปกติสิ้นสุดลง และรวมทั้งเวลาทํางานในวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ

ตามที่ไดรบัมอบหมายหรืออนุมตัจิากคณบดี
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๔. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)

                เจาหนาที่การเงิน มีหนาที่รวบรวมบันทึกขออนุมัติในหลักการเพื่อจองเงินในระบบ SAP ตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจายใหเปนไปตามะเบียบหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด จัดทําบันทกึขอความเบิกจายคาตอบแทน คียขอมูลการ

เบิกจายในระบบ SAP ดําเนินการสแกนเอกสารเพ่ือแนบเปนหลักฐานประกอบการขอเบิกจายคาตอบแทนในระบบ SAP 

Fiori  พรอมทั้งนําสงเอกสารทั้งหมดไปยังกองคลังและทรัพยสิน

                บุคลากรแตละกลุมงาน มีหนาที่ในการจัดทําบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติในหลักการเปนรายกลุมงาน   

รวมถึงจัดทําบัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงาน และดําเนินการรวบรวมหลักฐานประกอบการเบิกจายคาตอบแทน

รายเดือน พรอมทั้งจัดทําสรุปยอดเงินคาตอบแทนในลักษณะรายกลุมงานอยางถูกตองครบถวน

                คณบดีคณะเภสัชศาสตร มีหนาที่เปนผูพิจารณาและลงนามอนุมัติในบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 

และลงนามอนุมัติคําขอเบิกจายคาตอบแทนในระบบ SAP Fiori

                กองคลังและทรัพยสิน มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย

คาตอบแทน รวมทั้งดําเนินการโอนเงินคาตอบแทนไปยังบัญชีเงินฝากของบุคลากรแตละรายอยางถูกตองครบถวนและ

ตรงตามยอดที่ไดรับอนุมัติ

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



๕. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure)

ลําดับ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

1

2

กอนเริ่มเดือน

ที่ขออนุมัติ

อยางนอย 

3 วัน

- บุคลากรแตละกลุมงาน

- เจาหนาที่การเงนิ

3

1 วัน

- เจาหนาที่การเงนิ

4

ไมเกิน

วันที่ 5 ของ

เดือนถัดไป

- บุคลากรแตละกลุมงาน

- เจาหนาที่การเงนิ

5

1 วัน

- เจาหนาที่การเงนิ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน

 - กลุมงานแตละกลุม จะตองจัดทําบันทึก

ขอความเพ่ือขออนุมัติในหลักการเบิกจาย

คาตอบแทนสําหรับการปฏิบัติงานนอกเวลา

ทํางานปกติของบุคลากรในกลุมงาน และนํา

บันทึกขอความที่ไดรับอนุมัติแลวสงใหเจาหนาที่

การเงนิ

 - เจาหนาท่ีการเงนิจะทําหนาที่รวบรวมยอด

คาตอบแทนท่ีไดรับการอนุมัติในหลักการจากทุก

กลุมงาน และดําเนินการจองเงินงบประมาณใน

ระบบ SAP เพ่ือใหพรอมสําหรับการเบิกจาย

- บุคลากรที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ

จะตองบันทึกเวลาการทํางานและรายละเอียดผล

การปฏิบัติงานในบัญชีลงนามเวลาทํางานรายวัน 

โดยตองระบุวัน เวลา และลายเซ็นรับรองอยาง

ครบถวน เมื่อสิ้นสุดเดือน กลุมงานจะดําเนินการ

รวบรวมบัญชีลงนามเวลาทํางาน และจัดทํา

รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสรุป

ยอดเงนิคาตอบแทนที่แตละบุคคลจะไดรับใน

เดือนนั้นอยางละเอียด (กระบวนการนี้มีการ

พัฒนาระบบดิจิทัลมาใช รายละเอียดตาม

ภาคผนวก 6.2)

   - กลุมงานสงหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ

ใหเจาหนาที่การเงิน (พรอมใบสแกนนิ้วเขา-ออก)

- เจาหนาท่ีการเงนิดําเนินการตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานตาง ๆ เพ่ือใหแนใจวาขอมูลถูกตอง 

ครบถวน เปนไปตามระเบียบและไมเกินอัตราที่

กลุมงานนั้นๆขออนุมัติในหลักการไว

(โดยใชไฟล Excel ที่ผูกสูตรไวสําหรับตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล)

เร่ิมตน

ดําเนินการรวบรวมยอดและ

จองเงินในระบบ

กลุมงานบันทึกเวลาการ

ทํางาน ทํารายงานสรปุผล

และนําสงหลักฐาน 

เอกสารประกอบการเบิกจาย

ทั้งหมดใหเจาหนาที่การเงิน

ไดรับบันทึกขอความขออนุมัตใิน

หลักการคาตอบแทน OT ของ

แตละกลุมงาน

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสาร

ไมถกูตอง

ถูกตอง
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ลําดับ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

6 - เจาหนาที่การเงนิ

7 - เจาหนาที่การเงนิ

8 - เจาหนาที่การเงนิ

9 - เจาหนาที่การเงนิ

10

1 วัน

- เจาหนาที่การเงนิ

- รองคณบดีฝายบริหาร

- คณบดี

- เจาหนาท่ีการเงนิ ดําเนินการคียเบิกจายใน

ระบบ SAP โดยใช Template สําหรับอัปโหลด

ไฟลขอมูลเขาระบบครั้งละหลายรายการ 

เนื่องจากการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทํางานปกตินั้น มีผูปฏิบัติงานหลายราย

และการคียขอมูลปกติจะทําไดเพียงครั้งละหนึ่ง

รายเทานั้น จึงนํา Template มาใชเพ่ืออํานวย

ความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพในการคียและ

บันทึกขอมูล

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน

- เจาหนาท่ีการเงนิจัดทําบันทึกขอความขอเบิก

เงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน

ปกติ ตามยอดคาตอบแทนที่ผานการตรวจสอบ

เรียบรอยแลว

- เจาหนาท่ีการเงนิ ดําเนินการจัดทําใบสําคัญ

จายซึ่งหากเปนการคียขอมูลปกติใบสําคัญจายนี้

จะออกมาจากระบบ แตเนื่องจากในกรณีนี้มีการ

นํา Template มาใชในการคียขอมูล จึงตอง

จัดทําใบสําคัญจายขึ้นเอง เพ่ือใชเปนใบปะหนา

ประกอบการการเบิกจาย

- เจาหนาท่ีการเงนิ ดําเนินการสแกนเอกสาร

ทั้งหมด เพ่ือใชเปนเอกสารแนบในการบันทึก

ขอมูลในระบบ SAP Fiori โดยการเงินจะกรอก

ขอมูลการเบิกจาย แนบไฟลสแกน และสง

เอกสารใหผูบริหารพิจารณาอนุมัติคําขอเบิกจาย

คาตอบแทน

- ผูบริหารพิจารณาอนุมัติคําขอเบิกจาย

คาตอบแทนตามเอกสารและขอมูลที่ไดรับใน

ระบบ SAP Fiori

- ภายหลังจากผูบริหารไดอนุมัติคําขอเบิกจาย

แลว เจาหนาที่การเงินดําเนินการพิมพเอกสารคํา

ขออนุมัติดังกลาว เพื่อใชเปนเอกสารแนบ

ประกอบการเบิกจายตอไป

1 วัน (ตอ)

จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน

คาตอบแทนการปฏิบตัิงาน

นอกเวลาทํางานปกติ

คียขอมูลการเบิกจาย

ในระบบ SAP  

จัดทําใบสาํคญัจาย

สแกนเอกสาร

และคียขอมูล

ในระบบ SAP Fiori

พิจารณา

คําขออนุมตัิเบิกจาย

คาตอบแทนในระบบ 

SAP Fiori

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ลําดับ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ

11

1 วัน (ตอ)

- เจาหนาที่การเงนิ

- กองคลังและทรัพยสิน

13

3 วัน

6. ภาคผนวก

     6.1  ไฟล Excel ที่ใชในการคํานวณ ตรวจสอบความถูกตอง และทําบันทึกขอความเบิกจาย (ผูกสูตร)

     6.2  การสรางระบบระบบดิจิทัลเพ่ือนํามาพัฒนางาน พรอมคูมือการใชงาน

     6.3  ตัวอยาง Template สําหรับอัปโหลดไฟลขอมูลเขาระบบ SAP

๗. เอกสารอางอิง

     7.1  ประกาศคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ

     7.2  แบบฟอรมที่ใชประกอบการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ

๘. ประโยชนที่ไดรับจากการปฏิบัติงานตาม SOP ฉบับนี้

     8.1 ใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานใหม หรือในกรณีที่มีความจําเปนตองปฏิบัติงานแทนกัน

     8.2 ใชเปนขอมูลประกอบการตรวจสอบการปฏิบัติงานทั้งจากหนวยงานภายในและภายนอกองคกร

     8.3 การจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียด ชวยใหสามารถมองเห็นจุดที่ควรพัฒนาและปรับปรุง

           กระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น และทําใหเกิดการนําระบบดิจิทัลมาชวยทําใหการทํางาน

           สะดวกมากขึ้น

     8.4 การมีข้ันตอนที่ชัดเจนชวยใหการจัดเตรียมเอกสารและการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ลดการ

           สงเอกสารกลับเพ่ือแกไข

รวมเวลาทําการ

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน

- เมื่อเอกสารทุกอยางเรียบรอยแลว เจาหนาที่

การเงนิจะดําเนนิการรวบรวมเอกสารและนําสง

เอกสารดังกลาวไปยังกองคลังและทรัพยสิน

- ภายหลังจากกองคลังและทรัพยตรวจสอบ

ความถูกตองของเอกสารเรียบรอยแลว จะ

ดําเนินการโอนเงินคาตอบแทนเขาบัญชีธนาคาร

ของบุคลากรแตละราย ตามจํานวนที่ไดรับอนุมัติ

ส้ินสุด

สงเอกสารท้ังหมดไปยังกองคลงั

.............................................................
(นางสาวกัญณัฐฎ  คงเกษม)

ตําแหนง นกัวิชาการเงนิและบัญชี
วันที ่14 สิงหาคม พ.ศ.2568

ผูจดัทํา

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



6. ภาคผนวก

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



6.1  ไฟล Excel ที่ใชในการคํานวณ ตรวจสอบความถูกตอง 
และทําบันทึกขอความเบิกจาย (ผูกสูตร)

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ภาพตัวอยางและวิธีการกรอกขอมูลในไฟล

ทําการกรอกขอมูลในไฟลที่ผูกสูตรไว ไฟลจะคํานวณยอดเงินท่ีบุคลากรแตละรายจะไดรับ และยอดรวมจํานวนคนท่ีตองการเบิก OT

6.1  ไฟล Excel ที่ใชในการคํานวณ ตรวจสอบความถูกตอง และทําบันทึกขอความเบิกจาย (ผูกสูตร)

กรอกขอมูล

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



6.1  ไฟล Excel ที่ใชในการคํานวณ ตรวจสอบความถูกตอง และทําบันทึกขอความเบิกจาย (ผูกสูตร)   (ตอ)

ไฟลจะคํานวณและสรปุขอมูลท่ีใชสําหรับกรอกใน Template

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



6.1  ไฟล Excel ที่ใชในการคํานวณ ตรวจสอบความถูกตอง และทําบันทึกขอความเบิกจาย (ผูกสูตร)   (ตอ)

ไฟลจะคํานวณและสรปุขอมูลออกมาเปนบันทึกขอความสําหรับใชเบิก (อัตโนมัต)ิ

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



6.2  การสรางระบบดิจิทัลเพื่อนาํมาพัฒนางาน 
พรอมคูมือการใชงาน

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ลิงค Google Sheets ของแตละกลุมงานที่ออกแบบมาเพื่อใชในการกรอกขอมูลลงเวลาปฏิบตัิงาน

1) กลุมงานการเงินและพัสดุ

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hMezLCIalzoIzsIs2pkqbS-GuADEsVvBqGIfZe87HDs/edit?usp=sharing

2) กลุมงานบริหารท่ัวไป

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BYnubfS6nNkAwbKT1ZUozJADfcjI87HRF8wvbFA4Bek/edit?usp=sharing

3) กลุมงานวิชาการ

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12h0poiw-2acQPc4AAvQFkMFUyQfCrmUTQE5KkF4-2po/edit?usp=sharing

4) กลุมงานวิทยาศาสตร

https://docs.google.com/spreadsheets/d/11BPkYLmS2tnbc0fXDe1u0WaTgFSHkAC7urkWOSUauo0/edit?usp=sharing

5) กลุมงานอาคารสถานที่

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1C9hAY1c9fzFMb30ULmCUvtAM7Ad822VyVVM5GG0m4h4/edit?usp=sharing

เนื่องจากเอกสารท้ังหมดจัดทําในรูปแบบ Manual จึงทําใหการ

คํานวณมีความยุงยาก ใชเวลามากกวาที่ควร และอาจเกิดขอผิดพลาด

ระบบดิจิทัลจะทําการคาํนวณขอมูลและสรุปขอมูลจากสูตรท่ีสรางข้ึน 

ทําใหประหยัดเวลาและเพ่ิมความแมนยําในการสรุปยอด

6.2  การสรางระบบดิจิทัลเพื่อนํามาพัฒนางาน พรอมคูมือการใชงาน

การบันทึกเวลาปฏิบัติงานแบบเดิมทําดวยวิธีเขียนดวยลายมือ ในกรณี

ที่มีความจําเปนตองแกไขขอมูล จะตองจัดทําเอกสารโดยเขียนใหมทั้ง

ฉบับ

ปญหาที่พบ แนวทางแกไขท่ีทําใหเกิดการพัฒนาระบบดิจิทัล

ไดมีการพัฒนาระบบดิจิทัลสําหรับการบันทึกขอมูลเวลาปฏิบัติงานผาน

 Google Sheets โดยแยกตามกลุมงาน เพ่ือความสะดวกในการกรอก

ขอมูลในรูปแบบออนไลน และสามารถแกไขขอมูลไดอยางรวดเร็วและ

งายดาย

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ภาพตัวอยาง

บุคลากรแตละรายในกลุมงาน สามารถกรอกขอมูลการปฏิบัติงานเปนรายวันในระบบไดเลยระบบจะทําการคํานวณชั่วโมงที่ทํางาน

6.2  การสรางระบบดิจิทัลเพื่อนํามาพัฒนางาน พรอมคูมือการใชงาน (ตอ)

หนาที่ 1

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ภาพตัวอยาง (ตอ)

ระบบจะคํานวณและสรุปยอด ตามแบบฟอรมหลักฐานการจายคาตอบแทนท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด (อตัโนมัต)ิ

* ซึ่งจากเดิมขั้นตอนนี้ใชเวลานานในการสรุปยอดเงิน และในสวนของการตรวจสอบของเจาหนาที่การเงินขั้นตอนนี้ก็เปนสวนที่ตองใชเวลาเชนกัน

แตการนําระบบมาชวยทําใหเกิดความแมนยําในการคาํนวณสรุปยอด และไมตองทํางานซ้ําซอน

เพราะการกรอกหนาที่ 1 เพียงหนาเดียวระบบจะคํานวณหนานี้โดยอัตโนมัติ

6.2  การสรางระบบดิจิทัลเพื่อนํามาพัฒนางาน พรอมคูมือการใชงาน (ตอ)

หนาที่ 2

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ภาพตัวอยาง (ตอ)

หลังจากคียขอมูลหนาที่ 1 แลวระบบจะทําการสรุปขอมูลใหตามแบบฟอรมบัญชีลงนามเวลาปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดอัตโนมัติ

6.2  การสรางระบบดิจิทัลเพื่อนํามาพัฒนางาน พรอมคูมือการใชงาน (ตอ)

หนาที่ 3

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



6.3  ตัวอยาง Template สําหรับอัปโหลดไฟลขอมูลเขาระบบ SAP

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



ภาพตัวอยาง

6.3  ตัวอยาง Template สําหรับอัปโหลดไฟลขอมูลเขาระบบ SAP

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



๗. เอกสารอางอิง

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



7.1  ประกาศคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ

เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)



เอกสารนี้ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบได้ที่ (https://e-sign.buu.ac.th/verify)
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7.2  แบบฟอรมที่ใชประกอบการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
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(บ.๑)

ลายมือชื่อ

วันทํางานปกติ วันหยุดทํางาน จํานวนเงิน ผูรับเงิน วันที่รับเงนิ

(ชั่วโมง) (ชั่วโมง) (บาท)

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................... (ลงชื่อ)..........................................................ผูจายเงนิ

(.........................................................)

............../..................../...................

หมายเหตุ ๑. หลักเกณฑและอัตราการจายตามประกาศ ดังน้ี

   ๑.๑ ประกาศเรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม

   ๑.๒ ประกาศเรื่อง หลักเกณฑการจายคาตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษ พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม

   ๑.๓ ประกาศเรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติสําหรับหอพักนิสิต พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม

   ๑.๔ ประกาศเรื่อง หลักเกณฑกลางการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของชาวตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม

๙

หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาทํางานปกต/ิคาตอบแทนการจัดการศึกษาภาคพิเศษ

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติสําหรับหอพักนิสิต/คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของชาวตางประเทศ

สวนงาน/หนวยงาน.......................................................เดือน....................................... พ.ศ........................

ลําดับที่ ชื่อ-นามสกุล

วันที่ปฏิบัติงาน รวมเวลาปฏิบัติงาน

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๑๘ ๑๙ ๒๐ ๒๑๑๐ ๑๑ ๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕

๒.  กรณีโอนเงินใหระบุเลขที่บัญชีของผูรับเงิน ในชองลายมือชื่อผูรับเงินโดยไมตองลงลายมือชื่อผูรับเงิน

๒๘ ๒๙ ๓๐ ๓๑

รวมเงิน

   นักวิชาการเงินและบัญช/ีผูปฏิบัติงานบริหาร

๒๒ ๒๓ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๗๑๖ ๑๗

คณะเภสัชศาสตร
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วัน/เดือน/ ป ชื่อ-นามสกุล ลงนาม เวลามา ลงนาม เวลากลับ รายงานผลการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ ๑. ในแตละวันใหผูปฏิบัตงิานคนใดคนหนึ่ง เปนผูรับรองการปฏิบัติงาน

๒. ในกรณีปฏิบัตงิานคนเดียวใหผูปฏิบัติงานรับรองตนเอง  

มหาวิทยาลัยบูรพา

สวนงาน/หนวยงาน ………………………………………..

บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ/คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติสําหรับหอพกันสิิต

และรายงานผลการปฏิบัติงาน

โดยลงนามกํากับทายการลง

เวลากลับ ในแตละวัน

คณะเภสัชศาสตร
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