
 

 

Process ID: SCED-9-02 ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงาน: นางบุสบา ขุนศรี 

กระบวนการ: การเบิก OT ผูควบคุมงาน: นางสาวสายพิณ ทองพัด 
 

ปรับปรุงกระบวนการ นวัตกรรม 

-    - 

   

S (Suppliers) I (Inputs) P (Process) O (Outputs) C (Customers) 
1. พนักงาน

มหาวิทยาลยัมหิดล 

/ ลูกจางประจํา 

(ผูปฏิบัติงานนอก

เวลา) 

2. หัวหนางาน

การศึกษา 

3. งานการศึกษา 

(ผูจัดทําเรื่องและ

เอกสาร) 

1. บันทึกขอความขออนุมัติหลักการ

ทํางานนอกเวลา 

2. บันทึกขอความขอเบิกคาอาหารทํา

การนอกเวลา 

3. PA แนบเบิก 

4. แบบรายงานการปฏิบัติงาน 

5. ใบเซ็นลงเวลามาทํางานนอกเวลา 

6. ระบบรายงานการปฏิบัติงาน (เวลา

เขา–ออก) 

7. หลักฐานการจายคาอาหารทําการ

นอกเวลา 

1. ขออนุมัติหลักการให

ปฏิบัติงานนอกเวลาปกต ิ

2. ปฏิบัติงานนอกเวลาและ

บันทึกเวลา 

3. จัดทําเอกสารขอเบิก

คาอาหารทําการนอกเวลา 

4. ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

5. สงเรื่องเบิกจายภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

1. คําขออนุมัติการทํางานนอก

เวลาท่ีไดรับความเห็นชอบ 

2. เอกสารการเบิก OT และ

คาอาหารทําการนอกเวลาท่ี

ถูกตองครบถวน 

3. การจายเงินเปนไปตามสิทธิ 

1. พนักงาน

มหาวิทยาลยัมหิดล / 

ลูกจางประจํา 

2. ผูบริหารฝายการศึกษา 

/ งานการเงิน 

ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด ขอกําหนด 

1. ปฏิบัติงานนอก

เวลาตามท่ีไดรับ

อนุมัติหลักการ 

2. จัดเตรียมขอมลู

การปฏิบัติงานและ

1. เอกสารครบ ถูกตอง ตรงตาม

ระเบียบการเงิน 

2. ระบุชวงเวลาและจํานวนช่ัวโมง

ปฏิบัติงานชัดเจน 

3. หลักฐานสอดคลองกันทุกฉบับ 

1. ขออนุมัติหลักการลวงหนา

อยางนอย 2 สัปดาหกอน

เดือนท่ีจะเบิก 

2. สงเอกสารเบิกจายไมเกิน 1 

สัปดาหหลังสิ้นเดือน 

1. เอกสารผานการตรวจสอบ

ครบทุกข้ันตอน 

2. การเบิกจายถูกตองตาม

ระเบียบและสิทธิพนักงาน 

1. ไดรับคาตอบแทน

ถูกตอง ครบถวน และ

เปนธรรม 

2. กระบวนการโปรงใส 

ตรวจสอบยอนหลังได 



 

 

ลงเวลาถูกตอง

ครบถวน 

3. สงขอมูลใหทันตาม

กรอบเวลาท่ี

กําหนด 

3. ผานการตรวจสอบโดย

หัวหนางาน 

3. ไมเกิดความลาชาหรือ

ขอรองเรียน 

KPI KPI KPI KPI KPI 

- 1. ความครบถวนของเอกสารการเบิก OT  

 

1. รอยละของการขออนุมตัิ

หลักการท่ีดาํเนินการภายใน

เวลาท่ีกําหนด  

2. รอยละของการสงเบิก OT 

ภายใน 1 สัปดาหหลังสิ้น

เดือน  

1. จํานวนเรื่องเบิก OT ท่ีถูกตี

กลับเน่ืองจากเอกสาร

ผิดพลาด  

2. ระยะเวลาเฉลี่ยในการ

ดําเนินการเบิก OT ตาม

กรอบท่ีกําหนด 

1. จํานวนขอรองเรียนดาน

การเบิก OT 

 

 


