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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกจายคาตอบแทนนอกเวลา 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวศุลีพร สีภา 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1  เพื่อเบิกจายคาตอบแทนนอกเวลา 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ. 2550 

2.2  ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กำหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไขการจายเงิน

จากรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับที่9/2556 (คาใชจายที่เกี่ยวเน่ืองกับการปฏิบัติงาน) 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  เจาหนาที่การเงินของกองรับเรื่องที่ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนนอกเวลาจากกองคลัง และทำ

การต้ังหน้ีในระบบบัญชี 3 มิติ  

3.1.1 ล็อกอินเขาระบบ 3 มิติ ดูวาใชงบแผนดิน หรือรายได 
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3.1.2 คลิก เงินแผนดิน-งานต้ังหน้ี,หรือ เงินรายได-งานต้ังหน้ี 

 
3.1.3 คลิก ใบแจงหน้ี 

 
3.1.4 คลิก ปอนรายการ 
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3.1.5 คลิก แบทซใบแจงหน้ี 

 
3.1.6 พมิพ %กองบรหิาร ผด.61% -> คลิกคนหา 

 
3.1.7 คลิก คาใชสอยกองบรหิาร ผด.61 ->คลิก ใบแจหน้ี 
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3.1.8 คลิก มุมมอง ->เลือก เรคคอรด ->เลือก สุดทาย 

 
3.1.9 คลิก สราง -> ใสเลขซัพพลายเออร -> ใสวันที่ -> ใสจำนวนเงิน -> ใสคำอธิบายพิมพ

ขอมูลลงไปใหครบ 

 
3.1.10 ใสเลขบญัชีธนาคาร กดตรง [  ] พิมพวาตามเอกสารดังแนบ ->กด ตกลง  
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-> กด 2รายการ 

 
 

3.1.11 ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน หากถูกตองแลวกด ตกลง -> กด การดำเนินการ...1 

 
3.1.11 คลิก ตรวจสอบความถูกตอง -> กด ตกลง 

 
3.1.12 ดูสถานะ ตองเปนตรวจสอบแลว ->จดเลขที่ใบสำคัญ ->กด มมุมอง ->กด คำขอ 
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 ->กด คำขอใหม ->กด ตกลง 

 
3.1.13 กด คัดลอก ->กด ตกลง ->กดชองสีขาว ตรงพารามิเตอรใสเลขที่ใบสำคัญที่จด  

->กด ตกลง 

 
3.1.14 กด เรียกขอมูลลาสุด จนสเีขียวหาย -> กด ดูเอาทพุต ->ปริ้น1แผน 

 
3.2 เสนอใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 

3.3 สงใบสำคัญต้ังหน้ี หลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลา ใหเจาหนาที่กองคลัง  
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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