
วทิยากร :วทิยากร :
                            คณุจนัทกานต์คณุจนัทกานต์    กหุลาบกหุลาบ
                            หวัหนา้ฝ�ายบรหิารงานทั�วไปหวัหนา้ฝ�ายบรหิารงานทั�วไป

วิทยากร :
              คุณจันทกานต์  กุหลาบ
              หัวหนา้ฝ�ายบรหิารงานทั�วไป

ในหัวข้อ 

กิจกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้กิจกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้กิจกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรู ้

 “แนวทางการปฏิบติังานธุรการ ศูนยบ์รกิารการศึกษา”

ในวนัที� 24 มนีาคม 2569ในวนัที� 24 มนีาคม 2569
เวลา 9.30 น.เวลา 9.30 น.

  ณ หอ้งประชุมศูนยบ์รกิารการศึกษาณ หอ้งประชุมศูนยบ์รกิารการศึกษา

ในวันที� 24 มนีาคม 2569
เวลา 9.30 น.

 ณ ห้องประชุมศูนยบ์รกิารการศึกษา



หัวขอ้แลกเปลี�ยนเรยีนรู้หัวขอ้แลกเปลี�ยนเรยีนรู้หัวขอ้แลกเปลี�ยนเรยีนรู้
การจัดซื�อ/จดัจา้งพสัดุ

การเบิกจา่ยเงินสาํรองจา่ย

การเบิกจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังาน

การขออนุมติัปฏิบติังานเพื�อชดเชยเวลา

งานสารบรรณ

การเบิกจา่ยพสัดุ



  การจดัซื�อ/จดัจา้งพสัดุการจดัซื�อ/จดัจา้งพสัดุ การจัดซื�อ/จดัจา้งพสัดุ
     การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์เพื่อใช้ในการดำเนินงานของศูนย์บริการ
การศึกษา จะต้องดําเนินการให้เป�นไปประกาศและแนวปฏิบติัที�เกี�ยวขอ้งดังนี�

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีรุนาร ีเรื�อง มาตรการบรหิารงบประมาณ
และการคลัง ประจาํป�งบประมาณ พ.ศ. 2569

Checklist เอกสารการจัดซื�อจดัจา้งพสัดุ

พระราชบัญญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560



ขั�นตอนจดัทําเอกสารการจดัซื�อ/จดัจา้งพสัดุขั�นตอนจดัทําเอกสารการจดัซื�อ/จดัจา้งพสัดุขั้นตอนจดัทําเอกสารการจดัซื�อ/จดัจา้งพสัดุ

ขออนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ
ที่จดัซื�อ/จดัจา้ง

ตรวจสอบงบประมาณที่จะใชใ้นการจดัซื�อ/จดัจา้ง

จัดทําแบบฟอรม์การตรวจสอบและขอใชง้บประมาณประจาํป�
ที่ฝ�ายบรหิารงานทั�วไป

จัดหาใบเสนอราคา อย่างน้อง 3 ราย และจัดทำใบเปิดเผยราคากลาง
(แบบ บก.06)

จัดร่างขอบเขตงาน/ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

จัดทำแบบใบขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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2
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       ในการจัดซื้อ/จัดจ้างมีข้อควรระวังดังต่อไปนี้ 

ข้อควรระวงั

การจัดซื�อและการจดัจา้งพสัด ุจะต้องดาํเนนิการโดยสว่นพสัดทุกุรายการ

เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะจะต้องได้รับการอนุมัติแต่งตั้ง
ก่อนจะดาํเนินจดัหาขอใบเสนอราคา

กรณีมคีวามจาํเป�นและเรง่ดว่นต้องจดัซื�อจดัจา้งวสัด ุ(ไมเ่กิน 10,000 บาท)
ให้ขออนุมัติเบื้องต้นต่อหัวหน้าหน่วยงานก่อนดำเนินการ จากนั้นให้จัดทำ
รายงานขอความเห็นชอบโดยชี�แจงเหตผุล พรอ้มดว้ยหลักฐานการจดัซื�อ
จัดจ้าง  เสนอต่ออธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย ภายใน 5 วัน
ทำการถัดไป



  การเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ย การเบิกจา่ยเงินสาํรองจา่ย
     การเบิกจ่ายเงินสำรองจ่ายเพื่อใช้ในการดำเนินงานของศูนย์บริการการศึกษา
จะต้องดําเนินการให้เป�นไประเบยีบ คําสั�ง และแนวปฏิบติัที�เกี�ยวขอ้งดังนี�

ระเบียบมหาวทิยาลัยเทคโนโลยสีรุนาร ีวา่ดว้ยเงินสาํรองจา่ย พ.ศ. 2557

คำสั่ง มทส. ที่ 2453/2568 เรื่องการมอบอำนาจอนุมัติและเบิกจ่าย
เงินสาํรองจา่ย

แนวปฏิบติัในการเบกิจา่ยเงินงบประมาณประจาํป� พ.ศ.2569



       ผู้อำนวยการศูนย์บริการการศึกษามีอำนาจอนุมัติให้ดำเนินการและเบิกจ่ายเงินสำรองจ่าย
ในวงเงินไมเ่กิน 20,000 บาท โดยการอนมุติัการใชจ้า่ยเงินสาํรองจา่ยใหใ้ชไ้ดใ้นกรณีต่อไปนี�

 (1)  ค่ารับรองประจำหน่วยงาน 
 (2)  ค่าของที่ระลึก 
 (3)  ค่าตอบแทน (ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ)
 (4)  ค่าวัสดุ
 (5)  ค่าตอบแทน ค่าที�พกั ค่าพาหนะเดนิทางในประเทศ

ทั้งนี�การจา่ยเงินจะต้องเป�นไปตามระเบยีบที�มหาวทิยาลัยกําหนด

        ในกรณีเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่มีวงเงินเกิน 20,000 บาท จะต้องทำบันทึกขออนุมัติ  โดยผ่าน
การพิจารณาและลงนามโดยรองอธิการบดทีี�กํากับดแูลหรืออธิการบดีเพื่ออนุมัติ เมื่อได้รับการ
อนุมติัแล้วใหด้าํเนนิการยมืเงินทดรองจา่ยที�สว่นการเงินและบญัชี

หลักเกณฑ์การเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยหลักเกณฑ์การเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยหลักเกณฑ์การเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ย

https://www.google.com/search?q=%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%94%E0%B8%B9%E0%B9%81%E0%B8%A5&sca_esv=bd027c124b5cc6cd&rlz=1C1CHBF_thTH1164TH1164&biw=1366&bih=633&sxsrf=ANbL-n5nUJDNmGXK_-T-B5jXauRzfSvHJQ%3A1774084161862&ei=QWC-afOiNK_h0-kPraCLsA4&ved=2ahUKEwihn-CJ07CTAxXaklYBHUS9IjAQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B5%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%99+20%2C000+%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%97+%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4+%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%AA&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAioAHguIHguKPguJPguLXguYDguJrguLTguIHguYDguIfguLTguJnguKrguLPguKPguK3guIfguIjguYjguLLguKLguYDguIHguLTguJkgMjAsMDAwIOC4muC4suC4lyDguKPguK3guIfguK3guJjguLTguIHguLLguKPguJrguJTguLXguK3guJnguLjguKHguLHguJXguLQg4Lih4LiX4LiqMgUQABjvBTIFEAAY7wUyBRAAGO8FMgUQABjvBTIFEAAY7wVIpVJQrgdYhVFwBXgAkAEAmAGuAaABsBSqAQQxNi45uAEDyAEA-AEBmAIYoAK5EMICCBAAGLADGO8FmAMAiAYBkAYFkgcFMTMuMTGgB9-QAbIHBDguMTG4B6YQwgcGMC45LjE1yAdGgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCzsIGy7_3BAikxHwMjFQEtSWpRfcCU2Y3MM06gEEW_IFl_TH0fs2cptTUuEwOG4BtVNris2FXC5VsHOWeIcKpwjoQ_fRa_LGnfwm6p0FGY1Q1ycvAwLsV5ji2ck0HmD9s1cyA_YQGf6RpW1SYIrCJVMm13XJ3a2YKtUWNsY9vGPPvmdDf1ncgBza_nr4cLlVmWcf-GzbbzeNY9MgQXX1LoSKp1-q6xiRtLQrSohm7kvmLAuOrCNlRqP7k_LfcNhSTAfLOjjuGEfUhn9eN2Adms0ui-T2Ivc4_abIjj87N5UQ&csui=3


ผู้ยมืเงินจดัทําบนัทึกขออนุมติัยมืเงิน พรอ้มแนบใบยมืเงินสาํรองจา่ย

ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที�จะเบกิค่าใชจ้า่ย

ผู้ดูแลเงินสำรองจ่ายเบิกจ่ายเงินให้ผู้ยืมเงิน และแจ้งกำหนดวันส่งคืนเงิน
สำรองจา่ย (ภายใน 5 วนัทําการ เริ�มนับจากวนัที�รบัเงินยมื)

เสนอผู้อํานวยการศูนยบ์รกิารการศึกษาเพื�ออนุมติั

นำเอกสารขอ้ 2 สง่ผูด้แูลเงินสาํรองจา่ยเพื�อจดัทําใบตรวจสอบงบประมาณ

ผู้ยมืเงินนําสง่หลักฐานการเงินและเงินคงเหลือ (ถ้าม)ี

1

2

3

4

5

6

ขั�นตอนการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยขั�นตอนการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยขั้นตอนการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ย



หลักฐานการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยหลักฐานการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ยหลักฐานการเบกิจา่ยเงินสาํรองจา่ย

ใบสำคัญรบัเงิน

ใบเสร็จรบัเงิน หรอืบลิเงินสด1

2

ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน3



1)  เล่มที่ เลขที่ 
2)  ชื่อ-ที่อยู่ของบริษัท ห้างร้าน และวันเดือนปีที่รั บเงิน 
3)  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4)  ลายมือชื่อของผู้รั บเงิน  
5)  นามผู้ซื้อต้องเป็น “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี” และมีที่อยู่ของมหาวิทยาลัย  
      ยกเว้น ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักหรือค่าลงทะเบียนการเข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
      สามารถใช้นามของผู้เข้าพักหรือผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมประชุมสัมมนาได้   แต่ให้ระบุ     
      ที่อยูม่หาวทิยาลัย
6)  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบินให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน และกากตั๋ว 
      (Boarding Pass) 
7)  การเบิกค่าที�พกัต้องมใีบเสรจ็รบัเงินของโรงแรมและ ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio)

ใบเสร็จรบัเงิน หรอืบลิเงินสด1



ให้ใชไ้ดใ้นกรณดีงัต่อไปนี�

1) กรณีทางร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ซื้อได้ โดยให้ร้านค้าลงลายมือชื่อผู้รั บเงิน 
และผู้ซื้อลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  ในแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2) กรณีซื�อสนิค้าปลีกยอ่ยพรอ้มกันหลายรายการและหลายแหง่ ที�ไมส่ามารถนําใบสาํคัญรบัเงิน
ให้ร้านค้าลงลายมือชื่อผู้รั บเงินได้นั้น ให้ใช้แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินโดยผู้ซื้อลงนามทั้งผู้รั บและ
ผู้จ่ายเงินในใบสำคัญรับเงิน พร้อมทั้งระบุแหล่งที่ซื้อสินค้า 

     ตัวอย่างเช่น ไปซื้อพริก 50 บาท ผัก 120 บาท เนื้อหมู 350 บาท ฯลฯ ที่ตลาดสด ซึ่งไม่สะดวก
ที่จะนำใบสำคัญรับเงินไปให้แม่ค้าแต่ละร้านลงลายมือชื่อผู้รั บเงิน ให้เขียนใบสำคัญรับเงิน โดยใส่
รายการและจำนวนเงินที�ซื�อแต่ละรายการ พรอ้มระบุแหล่งที�ซื�อ และลงลายมอืชื�อทั�งผูร้บัและผูจ้า่ย

ใบสำคัญรบัเงิน2

ใบรับรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน3

ให้ใชไ้ดใ้นกรณีเบกิค่าพาหนะในพื�นที�ตามที�จา่ยจรงิ



ในการเบิกจ่ายเงินสำรองจ่ายของศูนย์บริการการศึกษา มีข้อควรระวังดังต่อไปนี้ 

ข้อควรระวงั

นำสง่ใบยมืเงินสาํรองจา่ยและบนัทึกขออนมุติัที�ฝ�ายบรหิารงานทั�วไป
ก่อนวันที่ต้องการรับเงินสำรองจ่าย  ไม่นอ้ยกวา่ 2 วนัทําการ

ใบเสร็จรบัเงินที�ใชเ้ป�นหลักฐานการเงิน จะต้องเป�นตัวต้นฉบบัเท่านั�น

รายการในใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบสำคัญจ่าย จะต้องเป็นรายการที่
ตรงกับหนงัสอืขออนมุติัเบกิเงินสาํรองจา่ย



งานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณ
     การดำเนินงานสารบรรณของศูนย์บริการการศึกษา จะต้องดำเนินการให้เป็น
ไประเบียบ และประกาศที�เกี�ยวขอ้งดังนี�

ระเบียบมหาวทิยาลัยเทคโนโลยสีรุนาร ีวา่ดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณ
ด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ภายใต้งานบริการคลาวด์
กลางภาครัฐ (GDCC) พ.ศ. 2568







 งานสารบรรณในการดำเนินการรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบ ISaraban มีข้อควรระวังดังต่อไปนี้ 

ข้อควรระวงั

ตรวจสอบการลงนามในหนังสอืก่อนสง่ออกทกุครั�ง

การออกเลขเอกสาร จะต้องบนัทึกรายละเอียดการออกเลขใหค้รบถ้วน
ก่อนสง่ออก

หนังสือส่งออกที่มีเอกสารแนบ จะต้องแนบไฟล์กับบันทึกข้อความ ก่อนส่งออก
ไปหน่วยงานปลายทาง

เอกสารที่เสนอผู้อำนวยการฯเพื่ออนุมัติหรือสั่งการ ให้ส่งมาที่แฟ้มหนังสือรับ
ธุรการกลาง-ศบก

การส่งหนังสือเวียนให้ตรวจสอบการส่งถึงผู้รั บหรือหน่วยงานปลายทาง ให้
ครบถ้วนตามรายชื�อสาํเนาแจง้ท้าย



แนวปฏิบติัการรบั-สง่เอกสารกับงานสารบรรณแนวปฏิบติัการรบั-สง่เอกสารกับงานสารบรรณแนวปฏิบติัการรบั-สง่เอกสารกับงานสารบรรณ

จัดส่งภายในมหาวิทยาลัย
     -  รับ-ส่งเฉพาะเอกสารเท่านั้น
     -  ในกรณีที่จัดส่งเอกสารต้นฉบับหรือเอกสารลับ  ผู้นำส่งเอกสารจะต้องดำเนินการ
ส่งออกเอกสารในระบบ Isaraban ให้เรียบร้อยก่อนนำส่งต้นฉบับที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
     -  ติด Slip ใบรบั-สง่หนงัสอืที�เอกสารสง่ออกทกุฉบบั รวมถึงซองเอกสารดว้ย

จัดส่งไปรษณีย์
     -  เจ้าหน้าที�งานสารบรรณจะรบัไปดาํเนนิการจดัสง่ใหเ้ฉพาะการรบัเอกสาร
ในรอบเช้าเท่านั้น (10.00 น.)
     -  กรณีจัดส่งซองเอกสาร/กล่องพัสดุจากฝ่ายเดียวกัน ที่มีจำนวนตั้งแต่ 5 ชิ้นขึ้นไป
จะตัองส่งไฟล์ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ให้กับ
งานไปรษณีย ์ก่อนเวลา 11.00 น. ของวนัที�นาํสง่



     -  การเบิกพัสดุจะต้องยื่นรายการเบิกวัสดุภายในหน่วยงาน ในระบบ MIS ทุกครั้ง
 

     -  การเบิกวัสดุบางรายการจะต้องมีซากวัสดุมาเปลี่ยนเพื่อเป็นเบิกทดแทน เช่น ที่เจาะ
กระดาษ ที่เย็บกระดาษ แฟ้ม คลิปบอร์ด เป็นต้น
     -  ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการเบิกพัสดุจากส่วนพัสดุ เดือนละ 1 ครั้ง (สัปดาห์แรก
ของเดือน)
     -  หากจำเป็นต้องการเบิกพัสดุใช้งานเร่งด่วน แต่จำนวนของคงคลังไม่เพียงพอโดย
ฝ่ายที่ต้องการเบิกประสานไปที่ส่วนพัสดุขอเบิกนอกรอบ และไปรับพัสดุที่ส่วนพัสดุเอง
ตามวันเวลาที่นัดหมายไว้
     -  ในกรณีที่ต้องการเบิกพัสดุเพื่อใช้ในภารกิจของฝ่ายที่มีจำนวนมาก ขอให้แจ้งรายการ
ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปก่อนรอบการเบิกประจำเดือน 

     การเบิก-จ่ายพัสดุที่ใช้ในการดำเนินงานของศูนย์บริการการศึกษา โดยฝ่ายบริหารงานทั่วไป
มีหนา้ที�ดแูลจดัเตรยีมพสัดคุงคลังสาํหรบัเบกิจา่ยให้ทกุฝ�าย มแีนวปฏิบติัดังนี�

การเบกิจา่ยพสัดุการเบกิจา่ยพสัดุการเบิกจา่ยพสัดุ



การเบกิจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังานการเบกิจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังานการเบิกจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังาน
      การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติ ของ
บุคลากรศูนยบ์รกิารการศึกษา จะต้องดําเนนิการให้เป�นไปตามระเบยีบดังต่อไปนี�

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ที่ได้
รับมอบหมายพิเศษเป็นบริการวิชาชีพนอกเวลาที่กำหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ
พ.ศ.2541

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน ที่ได้
รับมอบหมายพิเศษนอกเวลาที่กำหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ  (ฉบับที่ 2)
พ.ศ.2553



หลักเกณฑ์การเบกิจา่ยค่าตอบแทนหลักเกณฑ์การเบกิจา่ยค่าตอบแทนหลักเกณฑ์การเบกิจา่ยค่าตอบแทน

พนักงานและลกูจา้งของมหาวทิยาลัยสามารถเบกิค่าตอบแทนได้

ในวันทำการให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกิน 4 ชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ 60 บาท เศษของชั�วโมงใหตั้ดทิ�ง ไมร่วมเวลาหยุดพกั

ในวันหยุดทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง
ในอัตราชั�วโมงละ 60 บาท เศษของชั�วโมงใหตั้ดทิ�ง ไมร่วมเวลาหยุดพกั

หากปฏิบัติในวันหยุดทำการเกินกว่า 8 ชั่วโมง เวลาส่วนที่เกินจะไม่สามารถ
นำมาสะสมเวลาเป�นการขอชดเชยเวลาได้



ผู้ปฏิบติังานยื�นขออนมุติัค่าตอบแทน ในระบบ MIS ตามวนัที�ปฏิบติังานจรงิ

จัดทำบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาโดยมีค่าตอบแทน และเสนอผู้อำนวยการ
ศูนยบ์รกิารการศึกษาอนมุติัก่อนปฏิบติังาน

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งเบิกเงินค่าตอบแทนในระบบบริหารการคลัง จากนั้นพิมพ์
รายงานเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานตรวจสอบขอ้มูลและลงลายมอืชื�อ

ฝ่ายรวบรวมรายงานการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานตามชว่งเวลาที�ขออนมุติั
พร้อมระบุจำนวนชั่วโมงที่จะเบิกจ่ายและบันทึกขออนุมัติ  นำสง่ที�ฝ�ายบรหิารงานทั�วไป

ลงเวลามาปฏิบติังานและเวลากลับ
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ขั�นตอนการเบกิจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังานขั�นตอนการเบกิจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังานขั้นตอนการเบกิจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบติังาน

ตรวจสอบยอดคงเหลืองบประมาณค่าตอบแทนที�ไดร้บัจดัสรรของฝ�าย1



การขออนุมติัปฏิบติังานเพื�อชดเชยเวลาการขออนุมติัปฏิบติังานเพื�อชดเชยเวลาการขออนุมติัปฏิบติังานเพื�อชดเชยเวลา
     การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติ เพื่อชดเชยเวลาของศูนย์บริการ
การศึกษา จะต้องดาํเนนิการตามขั�นตอนดงันี�

ลงเวลามาปฏิบติังานและเวลากลับ

จัดทำแบบฟอร์มขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงาน (เพื่อชดเชยเวลา) และเสนอ
ผู้อํานวยการศูนยบ์รกิารการศึกษาอนมุติัก่อนปฏิบติังาน

ฝ่ายรวบรวมรายงานการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานตามชว่งเวลาที�ขออนมุติั
พร้อมระบุจำนวนชั่วโมงที่จะบันทึกเวลาและแบบฟอร์มขออนุมัติ  นำส่งที่ฝ่าย
บริหารงานทั�วไป

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปดำเนินการบันทึกเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติ
ในระบบ MIS
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       ในการขออนุมติัปฏิบติังานนอกเวลาที�มกีารเบกิค่าตอบแทนและสะสมเวลา
ผู้ขออนุมัติมีข้อควรระวังดังต่อไปนี้ 

ข้อควรระวงั

หากมีการลางานในวันที่ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาแบบมีค่าตอบแทน
และสะสมเวลา จะไม่สามารถเบกิค่าตอบแทนและสะสมเวลาได้

การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาและนอกสถานที่ ที่มีการเบิกค่า
ตอบแทนและสะสมเวลา จะสามารถทำได้ก็ต่อเมื่อการปฏิบัติงาน
นอกสถานที่นั �น ไมม่สีทิธิ�เบกิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏิบติังาน



ขอขอบคณุผูเ้ขา้รว่มกิจกรรมทกุท่านขอขอบคณุผูเ้ขา้รว่มกิจกรรมทกุท่านขอขอบคุณผูเ้ขา้รว่มกิจกรรมทกุท่าน
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