
                                บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ จุฬำฯ โทร. 0-2218-0051-3  โทรสำร 0-2218-0052 
ที ่ อว 64.2.8 /00166/2565                            วันที่    27    มกรำคม 2565 

เรื่อง   แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ฉบับที่ 2 

 
เรียน อธิกำรบด ี
        ผ่ำน รองอธิกำรบดี (รองศำสตรำจำรย์ ดร.พิมพ์พนำ ศรีสวัสดิ)์ 
 

อ้างถึง บันทึกข้อควำมที่ อว 64.2.8/00873/2564 ลว 5 กรกฎำคม 2564 เรื่อง แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ขั้นตอนกำรสง่หนังสือเพื่อแจ้งขอเปิดระบบ CU-FIORI กรณีด ำเนินกำรเกินก ำหนด 
 

ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดให้บุคลำกรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำผ่ำนระบบบริหำร
จัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-HR) ตำมแนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำมำ
ระยะเวลำหนึ่ง พบว่ำมีปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติน้ี ในกำรนี้ ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี 
และกำรพัสดุ จึงเห็นควรเสนอแก้ไขเพิ่มเติมแนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ เพื่อ
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกัน ดังต่อไปน้ี 

1. เพิ่มข้อควำมเป็นวรรคห้ำของข้อ 10.3  
“ทั้งนี้ให้ผู้ปฏบิัติงานนอกเวลาหรือเจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ/เจา้หน้าที่งานบคุคล จัดท าค าขออนุมตัิ
เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาท าการผ่านระบบ CU-FIORI ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วนั
นับจากวนัที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ” 

ยกตัวอย่ำงเช่น ปฏิบัติงำนนอกเวลำในท ำกำรในวันที่ 1 มกรำคม พ.ศ. 2565 จะต้องจัดท ำค ำขอ
อนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำกำรให้แล้วเสร็จอย่ำงช้ำไม่เกินวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 
พ.ศ. 2565 เป็นต้น 

2. เพิ่มข้อควำมเป็นวรรคสองของข้อ 20  
“ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่งานบุคคล จัดท าค าขอ
อนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการผ่านระบบ CU-FIORI เกินก าหนดระยะเวลา
ในข้อ 10.3 ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นเสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าส่วนงานหรือรองอธิการบดีที่
ก ากับแล้วแต่กรณี” 

 ทั้งนี้ แนวปฏิบัติฉบับดังกล่าวข้างต้นให้มีผลใช้บังคับตั้งแตว่ันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

 

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติแนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำฉบับที่ 2 
เพื่อส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ จะไดแ้จ้งเวียนส่วนงำน/หน่วยงำนถือปฏิบัติต่อไป 

 

 

                                                     (นำยประสิทธิ์ เอื้อสถำพรกิจ) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสด ุ



2 
 

 

 

ขั้นตอนการส่งหนังสือเพื่อแจ้งขอเปิดระบบ CU-FIORI กรณีด าเนินการเกินก าหนด 

 

1. หน่วยงำนกรอก แบบฟอร์มกำรขอแก้ไขระบบ ตำมไฟล์แนบชื่อ แบบฟอร์มกำรขอแก้ไขระบบ_V6.0 
หรือสำมำรถ Download ไฟล์ที ่www.cuerp.chula.ac.th   

2. หน่วยงำนกรอกข้อมูลรำยละเอียดบุคลำกรที่ต้องด ำเนินกำรขออยู่หรือขอเบิกย้อนหลังเกิน 45 วัน ตำม
ไฟล์แนบชื่อ Template รำยกำรบุคลำกรท ำขออยู่หรือขอเบิก OT ย้อนหลังเกิน 45 วัน_V1.0 หรือสำมำรถ 
Download ไฟล์ที ่www.cuerp.chula.ac.th 

3. เมื่อหัวหน้ำส่วนงำน (คณบดี) ลงนำมอนุมัติในแบบฟอร์มกำรขอแก้ไขระบบเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงำน
ส่งไฟล์ทั้งข้อ 1 และ ข้อ 2 มำที่เมล์ cuerphr@chula.ac.th  

4. ศูนย์กำรจัดกำรทรัพยำกรของมหำวิทยำลัย (CUERP) จะติดต่อกลับไปยังเจ้ำหน้ำที่ HR เพื่อนัดหมำย
วันและเวลำเพื่อเปิดระบบให้เจ้ำหน้ำที่/บุคลำกรเข้ำมำด ำเนินกำรขออยู่/ขอเบิก ในกรณีมีบุคลำกรต้องท ำกำรเบิก
ย้อนหลังหลำยคน HR หน่วยงำนจะต้องด ำเนินกำรนัดหมำยมำให้พร้อมกันในวันเดียว 
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