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การสร้างคำขออยู่และคำขอเบิกค่าตอบแทน



การปฏิบัติงานนอกเวลา

การพัฒนากระบวนการทำงาน

เรื่ อง

คณะผู้จัดทำ

กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ
ฝ่ายบริ หาร



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

  

  

ด้วยจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยได้พัฒนาระบบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา และ
ก าหนดให้บุคลากรเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาผ่านระบบบริหารจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย 
(CU-HR) โดยสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา และการสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาใน
ระบบ CUERP – FIORI มาสักระยะหนึ่งแล้ว พบว่ามีปัญหาในการปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าว กลุ่มภารกิจ
งานคลังและพัสดุจึงจัดอบรมพร้อมทั้งสาธิตวิธีการปฏิบัติผ่านโปรแกรม ZOOM เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 10 
กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 10.00-12.00 น. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คณะอักษรศาสตร์ เกิดความเข้าใจในวิธีการและ
สามารถด าเนินการสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา และการสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลา ในระบบ CUERP – FIORI ได ้

 

การพัฒนากระบวนการท างาน 
เรื่อง การสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา และการสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา 

ในระบบ CUERP – FIORI 

ที่มาและความส าคัญ 

 

เจ้าหน้าที่คณะอักษรศาสตร์ขาดความเข้าใจถึงวิธีการขั้นตอนการสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา 
และการสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาผ่านระบบ CUERP – FIORI รวมถึงก าหนดระยะเวลา
ในการเบิกจ่ายจึงท าให้ไมส่ามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาได ้

 

ปัญหา 

 

กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุจัดอบรมพร้อมทั้งสาธิตวิธีการขั้นตอนการสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอก
เวลา และการสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาผ่านโปรแกรม ZOOM เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 10 
กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 10.00-12.00 น. พร้อมทั้งจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นแนวทาง
ต่อไป 

 

การแก้ไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เกิดความเข้าใจและสามารถท าขั้นตอนในการสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา 
และการสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ในระบบ CUERP – FIORI ได ้

1.2 เพ่ือลดปัญหาในการเกิดข้อผิดพลาดของการสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา และการสร้างค า
ขอเบิกเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา รวมถึงการหมดระยะเวลาการสร้างค าขออยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลา และการสร้างค าขอเบิกเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ท าให้เสียสิทธิ
ในการเบิก 

1.3 เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติในเรื่องการสร้างค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา และการสร้างค าขอเบิก
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาในระบบ CUERP – FIORI ส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ต่อไป 

 

วัตถุประสงค ์



อบรมการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา/การสร้าง
คำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุจัดการอบรม ผ่าน โปรแกรมZoom หัวข้อ
การสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา/การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลาผ่านระบบ CU-ERP Fiori 

ในวันพฤหัสบดีที่ 10 กุมภาพันธ์ 2565 เวลา 10.00 - 12.00 น.

จะมีการส่ง link Zoom แจ้งล่วงหน้า ในlineกลุ่มบุคคลและสวัสดิการ

บรรยายโดยกลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ
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ขั้นตอนการสร้างคำขอ
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา

กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ



การสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา

2

2. ผู้อำนวยการฝ่าย
บริหาร ลงนามบันทึก
และเสนอผู้บริหารเพื่ อ

ลงนามอนุมัติ

แบบเดิม

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน จัดทำ
บันทึกข้อความขออยู่ปฏิบัติ

งานนอกเวลาเพื่ อเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม

3. คณบดีลงนามอนุมัติ

แบบใหม่

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงาน
บันทึกข้อมูลขออยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลา

ผ่านระบบ

3. ผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
อนุมัติบนระบบ

2. หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติผ่าน
ระบบ



ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่า
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

แบบเดิม

บุคลากรปฏิบัติงาน
นอกเวลา

กรอกแบบฟอร์มขอเบิก
การปฏิบัติงานนอกเวลา

หัวหน้าหน่วยงานผู้
ควบคุมลงนามรับรอง

ปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายพร้อมแบบฟอร์มเบิก

ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร
ลงนามบันทึกข้อความ

เสนอผู้บริหาร

คณบดี ลงนามอนุมัติ

แบบใหม่

บุคลากรปฏิบัติงานนอก
เวลา

จัดทำคำขอเบิกผ่าน
ระบบ

หัวหน้าหน่วยงานผู้ควบคุมงาน
ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอก

เวลาตามรายการคำขอผ่านระบบ

ผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร คณบดี
อนุมัติเบิกจ่ายตามรอบการตัดยอด

รายเดือนผ่านระบบ

เบิกจ่ายพร้อม
เงินเดือน
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ใครเบิกค่าล่วง
เวลาได้บ้าง

การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาให้บุคคลากรที่ปฏิบัติงานนอก
เวลาในวันปฏิบัติงานปกติหรือในวันหยุดมีสิทธิได้รับค่า
ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

     เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา

คณาจารย์ประจำ นักวิจัย อาจารย์สอนภาษา และอาจารย์สาธิต
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการตั้งแต่ระดับ P5 หรือเทียบเท่าขึ้นไป
ผู้ดำรงตำแหน่งใดที่ได้รับค่าตอบแทน หรือเงินอื่นใดสำหรับตำแหน่งนั้น
แล้ว เช่น ตำแหน่งหัวหน้ากลุ่มภารกิจ เป็นต้น
ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศหรือต่างประเทศที่ได้รับค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางหรือได้รับค่าตอบแทนในการจัดฝึกอบรมหรือจัดงานแล้ว

1.
2.
3.

4.

อ้างอิงจาก ประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย เรื่องการกำหนดเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ประเภทต่างๆ พ.ศ. 2563

5



ยกตัวอย่างเช่น ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการในวันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2565 จะต้องจัดทำ
คำขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการให้แล้วเสร็จอย่างช้าไม่เกินวันที่
14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 

การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำคำขออนุมัติ
เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาผ่านระบบ CUERP-FIORI ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน
นับจากวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ

ระยะเวลาในการเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา

ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำคำขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาผ่านระบบ CUERP-FIORI เกินกำหนดระยะเวลาให้ระบุเหตุผลความจำเป็น
เสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนงานอนุมัติเป็นรายกรณี(กรณีเหตุการณ์เกิดขึ้นก่อน 1 มกราคม
2565 ให้ขออนุมัติอธิการบดี)

แนวปฏิบัติฉบับดังกล่าวข้างต้นให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป

อ้างอิงจาก บันทึกเลขที่ อว 64.2.8 /00166/2565  วันที่ 27 มกราคม 2565 เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติ
งานนอกเวลา ฉบับที่ 2
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อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

วันปฏิบัติงานปกติ (ไม่เกิน 4 ชั่วโมง)  ชั่วโมงละ 80 บาท(320)
วันหยุด (ไม่เกิน 7 ชั่วโมง)              ชั่วโมงละ 90 บาท(630)

อ้างอิงจาก ประกาศคณะอักษรศาตร์ เรื่องอัตราการเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ ตามประกาศจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
เรื่องการกำหนดเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินประเภทต่างๆ พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2563

การ clock in/clock out ตอนปฏิบัติงานนอกเวลา
ตัวอย่างเช่น นาง ก ขออยู่ล่วงเวลา หลังเลิกงาน เป็นเวลา  4ชม. ต้องclock in 08.00น. และ
clock out 21.00น. โดยไม่ต้อง clock out จากออกงานตอน 17.00น.  ซึ่งเป็นเวลาเลิกงาน
ปกติ

ห้ามลืม clock in/clock out เด็ดขาด!!!

(ไม่นับเวลาพักกลางวัน 12.00 น. - 13.00 น.)
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1.คลิกเลือกที่แอปพลิเคชั่น “จัดการคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา” 2. คลิกที่ปุ่มสร้างใหม่

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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2. การสร้างคำขอปฏิบัติงานนอกเวลา ประกอบไปด้วย 6 หัวข้อ

วัตถุประสงค์

อัตราและเกณฑ์จำนวนชั่วโมงปฏิบัติงาน

ชุดงบประมาณ

รายละเอียดการขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา

เอกสารแนบการขออยู่ปฏิบัติงาน(เพิ่มเติม)

ผู้มีอำนาจอนุมัติ

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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ระบุวัตถุประสงค์1.

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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2 ระบุประเภทอัตราและเกณฑ์จำนวนชั่วโมง

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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3 ระบุชุดงบประมาณ

การกำหนดชุดงบประมาณ

ต่อไป

การกำหนดชุดงบประมาณ

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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ต่อไป

3 ระบุชุดงบประมาณ

ต่อไป

กำหนดสัดส่วนชุดงบประมาณ

สัดส่วน

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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3 ระบุชุดงบประมาณ(ต่อ)

ยืนยัน

ตรวจสอบข้อมูล

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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4. ระบุวันที่เวลา และบุคลากร

เพิ่มรายการ

ระบุเป็นวัน
ระบุเป็นช่วงวันที่

เวลาเริ่มต้นOT(ทำงาน)

เวลาเริ่มต้นOT(วันหยุด)

เวลาสิ้นสุดOT(ทำงาน)

เวลาสิ้นสุดOT(วันหยุด)

ต่อไป

ระบุวันที่และเวลาปฏิบัติงานขออยู่OT

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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4. ระบุวันที่เวลา และบุคลากร(ต่อ)

ระบุผู้ปฏิบัติงานขออยู่ OT

ชื่อส่วนงานหน่วยงาน

ไป

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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4. ระบุวันที่เวลา และบุคลากร(ต่อ)

ไป

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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4. ระบุวันที่เวลา และบุคลากร(ต่อ)

ตรวจสอบข้อมูล

ยืนยัน

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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5 แนบเอกสารประกอบการขออยู่ OT

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา

20



6. ตรวจสอบลำดับผู้พิจารณาอนุมัติ

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
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การติดตามสถานะคำขอปฏิบัติงานนอกเวลา

ขั้นตอนการสร้างคำขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา

1022



การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

เพิ่มรายการ

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

23



เพิ่มรายการ

ตกลง

ช่วงวันที่

การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา(ต่อ)

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

24



เวลาเข้างาน

ตกลง

เวลาทำงานตามแผน

เวลาเริ่มต้นอนุมิติให้อยู่ OT

เวลาสิ้นสุดอนมัติให้อยู่ OTเวลาออกงาน

วันที่อนุมัติให้อยู่OT

การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา(ต่อ)

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา(ต่อ)

จำนวนชั่วโมง

จำนวนเงินคำอธิบาย

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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สิ่งที่แนบ

การสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา(ต่อ)

สร้าง

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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การติดตามสถานะคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

28



การติดตามสถานะคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

29



อยากรู้จังเงินจะเข้าวันไหน

วันที่จ่าย

ขั้นตอนการสร้างคำขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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หากมีข้อสงสัย ติดต่อได้ที่ ณัฐวุฒิ อ่วมจินดา(บุ๊ค) 
กลุ่มภารกิจงานคลังและพัสดุ 02-2184932 
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