
    สัญลักษณ์

         เริ่มต้น/สิ้นสุด          ด ำเนินกำร  พิจำรณำ จดุเชื่อมโยง สื่อสำร

ล ำดบั ขัน้ตอน / รำยกำร
หน.ฝ่ำย/ผู้
ควบคุม

งำนทรัพยำกรบคุคล งำนกำรเงิน งำนสำรบรรณ หน.สนง.เลขำ ผอ.
ผู้ปฏบิตังิำนนอก

เวลำรำชกำร
ระบบลงเวลำ ธนำคำร

ขัน้ตอนกำรขออนุมัติ

1 หวัหนา้ผู้ควบคุม เสนอรายชื่อขออนมุัติบคุลากร
ปฏบิติังานนอกเวลาปกติของเดือนถัดไป และ
ก าหนดรายชื่อบคุลากรทีม่อบหมายใหป้ฏบิติังาน
ผ่านระบบ  ก่อนวนัที ่20

2 งานทรัพยากรบคุคล จัดพมิพค์ าส่ังและบนัทกึขอ
อนมุัติในหลักการปฏบิติังานนอกเวลาปกติ ให้
ข้าราชการ พนกังาน และลูกจ้างปฏบิติังานนอก
เวลาปกติ ผ่านงานการเงินตรวจสอบเสนอหวัหนา้
ส านกังานเลขาเสนอต่อผู้อ านวยการพจิารณาอนมุัติ

3 งานการเงิน น าเอกสารตามข้อ 2  ส่งงานสารบรรณ
 เพือ่ออกเลขทีห่นงัสือ

4 งานสารบรรณ ลงทะเบยีนออกเลขทีห่นงัสือ และ
ส่งคืนงานการเงิน

5 งานการเงิน จัดเก็บเอกสาร และจองเงินในระบบ 
ERP เพือ่เบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังาน
นอกเวลาปกติ

6 งานการเงินส่งค าส่ังและบนัทกึใหง้านทรัพยากร
บคุคล

ขัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน

1 หวัหนา้ผู้ควบคุม ก าหนดรายชื่อ/แก้ไขรายชื่อ
ผู้ปฏบิติังานผ่านระบบ  ก่อนเวลาปฏบิติังานไม่
นอ้ยกวา่ 1 วนัท าการ หรือหากเปน็อย่างอื่นต้องมี
เหตุผลความจ าเปน็

2 ผู้ปฏบิติังาน ลงเวลาปฏบิติังานนอกเวลาปกติ ด้วย
การแสกนลายนิว้มือเข้างานก่อนปฏบิติังาน 5 นาที
 ตามทีก่ าหนดไว ้และลงเวลาออกงาน ซ่ึง
ผู้ปฏบิติังานสามารถตรวจสอบการลงเวลามา
ปฏบิติังาน ได้ด้วยตนเองผ่านระบบ

3 งานทรัพยากรบคุคล และหวัหนา้ผู้ควบคุม 
ตรวจสอบเวลาการมาปฏบิติังานในแต่ละวนัผ่าน
ระบบ

4 งานทรัพยากรบคุคล จัดพมิพบ์ญัชีลงเวลา
ปฏบิติังาน (ทกุๆ สัปดาห์) และใหผู้้ควบคุมลง
ลายมือชื่อรับรอง

5 งานทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบและจัดพมิพ์
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังาน
เปน็ประจ าทกุเดือน ส่งใหผู้้ควบคุม

6 ผู้ควบคุม น าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏบิติังานใหผู้้ปฏบิติังานลงลายมือชื่อรับรองการ
ปฏบิติังาน (ยังไม่รับเงิน) และส่งคืนงานทรัพยากร
บคุคล (รายเดือน)

7 งานทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบและจัดพมิพใ์บ
รายงานค่าตอบแทนการปฏบิติังานประจ าเดือน 
และใบรายงานผลการปฏบิติังานนอกเวลา และให้
ผู้ควบคุมลงลายมือชื่อรับรอง (รายเดือน)

8 งานทรัพยากรบคุคล รวบรวมเอกสาร ได้แก่ บญัชี
ลงเวลาปฏบิติังาน, หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏบิติังาน, ใบรายงาน
ค่าตอบแทนการปฏบิติังานประจ าเดือน และใบ
รายงานผลการปฏบิติังานนอกเวลา เสนอเร่ืองผ่าน
หวัหนา้ส านกังานเลขานกุารเสนอต่อผู้อ านวยการ
พจิารณา  และส่งใหง้านการเงิน เพือ่ด าเนนิเบกิจ่าย

กระบวนกำรงำนทรัพยำกรบคุคล
จัดท ำโดย  งำนทรัพยำกรบคุคล  ฝ่ำยบริหำรและธรุกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์

ผังกำรไหล  ขัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน : ระบบปฏบิตัิงำนนอกเวลำรำชกำร (ระบบ OT)
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ขัน้ตอนกำรเบกิจ่ำย

1 ผู้ปฏบิติังาน  ท าการเปดิบญัชีธนาคาร “ทหาร
ไทย” เทา่นัน้ ส าหรับผู้ทีย่ังไม่มีบญัชีธนาคารทหาร
ไทย

2 ผู้ปฏบิติังาน ส าเนาหนา้บญัชีธนาคาร ส่งงานการเงิน

3 งานการเงิน โอนเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังานนอก
เวลาเข้าบญัชีผู้ปฏบิติังาน

หมำยเหต ุ :  งานทรัพยากรบคุคล  (เจ้าหนา้ทีป่ฏบิติังาน นางสุรินทร์  บวัทอง )

ข้อมูลจากงานทรัพยากรบคุคล ณ วนัที ่20 มีนาคม พ.ศ. 2559


