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การเบิก OT 

ลําดับ

ข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนนิงาน 
จุดเส่ียง จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1. งานการศึกษาขออนุมัติหลักการ

ใหพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล 

ลูกจางประจํามาปฎิบัตงานนอก

เวลาปฎิบัติงานปกติ 

1.บันทึกขอความ เรื่อง อนุมัติ

หลักการใหพนักงาน

มหาวิทยาลัยมหิดล 

ลูกจางประจํามาปฎิบัติงานนอก

เวลางานปกติ 

สงกอนเดือนท่ีจะ

เบิก 2 สัปดาห 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาไมได

ดําเนินการใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

2. งานการศึกษาขอเบิกคาอาหารทํา

การนอกเวลาใหแกพนักงาน

มหาวิทยาลัยมหิดล 

ลูกจางประจํา 

1.บันทึกขอความ เรื่อง ขอเบิก

คาอาหารทําการนอกเวลาใหแก

พนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล 

ลูกจางประจํา 

2.PA แนบเบิก 

3.แบบรายงานปฎิบัติงาน 

4.ใบเซ็นลงเวลามาทํางานนอก

เวลา 

4.ระบบรายงานการปฎบิัติงานท่ี

ระบุเวลาเขา-ออก 

5.หลักฐานการจายงานคาอาหาร

ทําการนอกเวลา 

จัดการสงเบิกไม

เกิน 1 สัปดาห

ของสิ้นเดือน 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษาไมจัดทํา

เอกสารเบิกจาย

ตามระยะเวลา 

หัวหนางานการศึกษา

ติดตามไปยังเจาหนาท่ี

งานการศึกษา 

เจาหนาท่ีงาน

การศึกษา 

 


