
เอกสารการฝึกอบรมผู้ใช้งานจริง (End User Training) – การขอเบิกค่าตอบแทน OT
โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบบริหารงานบุคคล (CUERP-HR)
เพื่อรองรับกระบวนการท างานในรูปแบบดิจิตัล

21 พฤษภาคม 2564
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วัตถุประสงค์การฝึกอบรม

เพื่อให้เข้าใจภาพรวมและกระบวนการท างานบนระบบ CUERP-FIORI ดังต่อไปนี้

✓ การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

✓ การติดตามสถานะ ตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

✓ การตรวจสอบ (อนุมัต)ิ ค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

✓ การเรียกดูรายงานการขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda



การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงาน

นอกเวลา

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาประจ าเดือน 

แยกตามชุดงบประมาณ

Agenda



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda
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ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา

AS-IS

To-Be

บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา

รายงานการปฏิบัติงาน
นอกเวลา

ผู้ควบคุมงานลงนาม
รับรองการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่ธุรการ จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกจ่ายพร้อมแบบฟอร์มเบกิ
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

คณบดี/รองอธิการบดี
ลงนามอนุมัติ

ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร/ส านัก
/ศูนย์ ลงนามบันทึกข้อความ

เสนอผู้บริหาร

บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา/

เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

จัดท าค าขอเบิกผ่านระบบ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาตาม
รายการค าขอผ่านระบบ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ
อนุมัติเบิกจ่ายตามรอบ

การตัดยอดรายเดือนผ่านระบบ

เบิกจ่ายพร้อมเงินเดือน

• การเปลี่ยนแปลงกระบวนการขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
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ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา

สร้างค าขออนุมัติอยู่ปฏิบัติ
งานนอกเวลาส าหรับบุคลากร

พิจารณาอนุมัติ

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย

สร้างค าขอเบิกค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอกเวลา

พิจารณาอนุมัติ

บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน

OT

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

ตรวจสอบรายการค าขอ

ผู้ควบคุม/
ตรวจสอบ

เบิกจ่ายพร้อมเงินเดือน

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

• การเชื่อมโยงของกระบวนการ

กระบวนการขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา กระบวนการขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
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ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลา

สร้างค าขออนุมัติเบิก OT

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย

ตรวจสอบข้อมูล

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

• กระบวนการขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ภาควชิา/หลกัสตูร บุคลากร หวัหน้าภาค/ประธานหลกัสตูร ผอ.ฝ่ายบรหิาร รองคณบด/ีคณบดี

ฝ่ายบรหิาร/วชิาการ บุคลากร หวัหน้ากลุ่มภารกจิ ผอ.ฝ่ายบรหิาร รองคณบด/ีคณบดี

Clock in –
Clock Out

พิจารณาอนุมัติ

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

30
ตัดรอบเพื่อ
รวบค าขอ

4
ตัดรอบเพื่อ
เบิกจ่าย

✓ มีรายงานสรปุการเบิก OT ประจ าเดือนให้ตรวจสอบได้

✓ เลือกวันที่มีสิทธิ์เบิก OT
✓ ตรวจสอบจ านวนชั่วโมง

ที่มีสิทธิ์เบิก

✓ ตรวจสอบรายการที่
บุคลากรมาขอเบิกเป็น
รายรายการได้

✓ พิจารณาอนุมัติใน
ภาพรวม โดยสามารถ 
Drill Down ใน
รายละเอียดได้

เวลาเข้า-ออกงาน



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda
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พิจารณาอนุมัติ

แนบเอกสาร
เพ่ิมเติม

ระบุวันที่ เวลาที่
ปฏิบัติงานนอก

เวลา และ
ค าอธิบาย

สร้างค าขอเบิก

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบ/ผู้ควบคุม

ตรวจสอบค าขอเบิก

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

*กรณีบุคลากรสร้างค าขอเบิกที่มีผู้ตรวจสอบแตกตา่งกนั ระบบจะท าการแยกค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

*ระบบจะท าการรวบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ตามค าขอเบิกที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติแบบเดียวกันทัง้สาย

21

• Tile: สร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา (Overtime Request)
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
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• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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1. คลิกเลือกผู้ใช้งาน และคลิกปุ่มยืนยัน

• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ขั้นตอนที่ 1: เลือกผู้ใช้งานที่จะสร้างค าขอเบิก OT แทนบุคลากร

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ขั้นตอนที่ 2: ระบุหมายเลขพนักงานท่ีต้องการสร้างค าขอเบิก OT แทน

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

2. ระบุหมายเลขพนักงาน/ค้นหาพนักงาน

3. คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ

คลิกเลือกบุคลากร

พิมพ์ช่ือหรือนามสกุลของบุคลากรท่ีตอ้งการค้นหา
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การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

• ระบบจะแสดงรายการตามช่วงวันที่ที่ระบุ โดยตรวจสอบรายการที่แสดงตามวันที่ได้รับการ
อนุมัติให้อยู่ OT โดยวันที่ที่สามารถขอเบิกได้จะสามารถ Check Box ตามรายการนั้นได้

ขั้นตอนที่ 3: เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก OT

• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

4. ระบุช่วงวันท่ีท่ีต้องการ

5. เลือกรายการท่ีต้องการขอเบิก OT

6. คลิกปุ่มตกลง

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 3: เลือกรายการที่ต้องการขอเบิก OT
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• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

7. ระบบจะค านวณเวลา ตามช่วงเวลาท่ีได้รับการอนุมัติให้อยู่ OT 
เพ่ือแสดงรายการตามช่วงเวลาท่ีสามารถขอเบิก OT ได้

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 4: ตรวจสอบรายการขอเบิก OT
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การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

8. ตรวจสอบเวลาเบิก OT ท่ีต้องการขอ

10. ระบุค าอธิบายการปฏิบัติงาน OT

9. ตรวจสอบจ านวนชั่วโมง 
อัตรา OT และจ านวนเงิน

ขั้นตอนที่ 5: ตรวจสอบรายการขอเบิก OT

• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

11. ตรวจสอบชุดงบประมาณ
ท่ีใช้ในการเบิกจ่าย OT

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 5: ตรวจสอบรายการขอเบิก OT
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การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

12. แนบเอกสารประกอบการขอ
เบิกค่าตอบแทน OT

• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 5: ตรวจสอบรายการขอเบิก OT
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1. คลิกปุ่มสร้าง
2. ตรวจสอบรายละเอียด คลิกปุ่มส่งค าขอ

• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/

เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 6: ยันยืนการสร้างค าขอเบิก OT
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3. คลิกปุ่มตกลง

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
• การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/

เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 6: ยันยืนการสร้างค าขอเบิก OT



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda
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• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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Master Page Detail Page

• การตรวจสอบค าขอเบิก OT
การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ขั้นตอนที่ 1: การตรวจสอบค าขอเบิก OT

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
1. เลือกค าขอ

ขั้นตอนที่ 1: เลือกค าขอที่ต้องการตรวจสอบ

• การตรวจสอบค าขอเบิก OT
การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การตรวจสอบค าขอเบิก OT
การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

3. รายละเอียดเอกสารแนบ

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 2: ตรวจสอบค าขอเบิก OT
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• การตรวจสอบค าขอเบิก OT
การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

4. ตรวจสอบล าดับการอนุมัติ

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 2: ตรวจสอบค าขอเบิก OT

รอด าเนินการ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ส่งค าขอ



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda
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• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การยกเลิกค าขอเบิก OT
การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
1. เลือกค าขอ

3. คลิกปุ่ม ยกเลิก

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 1: การตรวจสอบค าขอเบิก OT และคลิกปุ่ม ยกเลิก
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• การยกเลิกค าขอเบิก OT
การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล

4. ระบุเหตุผลการยกเลิก

5. คลิกปุ่ม ยืนยัน

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 2: ระบุเหตุผลการขอยกเลิก และคลิกปุ่มยืนยัน



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda
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• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การแก้ไขค าขอเบิก OT
การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

2. แก้ไขรายการตามท่ีต้องการ โดยสามารถแก้ไข 
✓ เวลาเร่ิมต้น-สิ้นสุดเบิก OT
✓ ค าอธิบาย

1. เลือกค าขอ

ขั้นตอนที่ 1: เลือกค าขอที่ต้องการแก้ไข สถานะ “ส่งกลับ”

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

3. การเรียกดูรายละเอียดข้อคิดเห็นให้แก้ไขรายการ 
โดยการคลิกปุ่ม ข้อคิดเห็น

• การแก้ไขค าขอเบิก OT บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 2: การตรวจสอบข้อคิดเห็นตามรายการขอเบิก OT
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• การแก้ไขค าขอเบิก OT
การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

4. คลิกปุ่ม ส่งค าขออีกครั้ง

5. ระบุเหตุผลเพ่ือการส่งค าขออีกครั้ง 
และคลิกปุ่ม ยืนยัน

ขั้นตอนที่ 2: การส่งค าขออีกครั้ง

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน
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• การแก้ไขค าขอเบิก OT
การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

6. คลิกปุ่ม ส่งค าขออีกครั้ง

บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 2: การส่งค าขออีกครั้ง
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การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

7.ระบบปรับสถานะค าขอ เป็น “รอด าเนินการ”

• การแก้ไขค าขอเบิก OT บุคลากร/ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่บุคคลส่วนงาน

ขั้นตอนที่ 2: การส่งค าขออีกครั้ง



ภาพรวมการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การสร้างค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การติดตามสถานะค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การยกเลิกค าขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

การแก้ไขค าขอกรณีสถานะค าขอถูกส่งกลับ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

Agenda
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การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
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การตรวจสอบค าขอ

การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ

Master Page

Detail Page

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
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การตรวจสอบค าขอ

2. ตรวจสอบรายละเอียดค าขอ

1. เลือกค าขอ

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ
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3. สามารถเรียกดูรายละเอียดชุดงบประมาณได้

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ

การตรวจสอบค าขอ
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4. สามารถระบุข้อคิดเห็นตามรายการได้

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ

การตรวจสอบค าขอ
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5. รายละเอียดเอกสารแนบ

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ

การตรวจสอบค าขอ
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6. ตรวจสอบล าดับการอนุมัติ

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ

การตรวจสอบค าขอ
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7. คลิกปุ่ม อนุมัติ

• การตรวจสอบค าขอ (อนุมัติ) เบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
การตรวจสอบค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ

การตรวจสอบค าขอ

8. ระบุข้อคิดเห็น (ไม่บังคับ)

9. คลิกปุ่ม ยืนยัน



การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงาน

นอกเวลา

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาประจ าเดือน 

แยกตามชุดงบประมาณ

Agenda
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การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
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ส่วนการค้นหาข้อมูล

ส่วนการแสดงข้อมูล

ระบบจะแสดงรายการค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาที่ได้ด าเนินการอนุมัติ และระบบจะแสดง
รายละเอียดข้อมูลค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาตามเลขที่ค าขอ

• การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกเงิน OT
การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ
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การค้นหาข้อมูล

1. ระบุเงื่อนไขการเรียกดูข้อมูล
2. คลิกปุ่ม ไป เพื่อค้นหาข้อมูล

3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์ในตาราง

การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ• การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกเงิน OT
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การติดตามสถานะค าขอ

1. คลิกเลือกค าขอที่ต้องการตรวจสอบ

การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ• การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกเงิน OT
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การติดตามสถานะค าขอ

รายละเอียดส่วนหัว

รายละเอียดค าขอ

การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ• การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกเงิน OT
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การติดตามสถานะค าขอ

รายละเอียดเอกสารแนบ

• การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกเงิน OT
การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา

ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ
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การติดตามสถานะค าขอ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ

การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ผู้ควบคุม/
ผู้ตรวจสอบ• การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกเงิน OT



การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงาน

นอกเวลา

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาประจ าเดือน 

แยกตามชุดงบประมาณ

Agenda
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• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

บุคลากร/เจ้าหน้าที่
บุคคลส่วนงาน
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ส่วนการค้นหาข้อมูล

ส่วนการแสดงข้อมูล

ระบบจะแสดงรายการเบิกเงิน OT ตามรอบจ่ายประจ าเดือน

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT รายบุคคล
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

บุคลากร/เจ้าหน้าที่
บุคคลส่วนงาน
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1. ระบุเงื่อนไขการเรียกดูข้อมูล
2. คลิกปุ่ม ไป เพื่อค้นหาข้อมูล

3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์ในตาราง

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT รายบุคคล
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

บุคลากร/เจ้าหน้าที่
บุคคลส่วนงาน
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การติดตามสถานะค าขอ

1. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการตรวจสอบ

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT รายบุคคล
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

บุคลากร/เจ้าหน้าที่
บุคคลส่วนงาน
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การติดตามสถานะค าขอ

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT รายบุคคล
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

บุคลากร/เจ้าหน้าที่
บุคคลส่วนงาน

รายละเอียดส่วนหัว

ส่วนการแสดงข้อมูล
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การติดตามสถานะค าขอ

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล
บุคลากร/เจ้าหน้าที่

บุคคลส่วนงาน

2. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการตรวจสอบ

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT รายบุคคล
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การติดตามสถานะค าขอ

รายละเอียดส่วนหัว

รายละเอียดค าขอ

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล
บุคลากร/เจ้าหน้าที่

บุคคลส่วนงาน• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT รายบุคคล



การเรียกดูรายงานติดตามสถานะการอนุมัติค าขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงาน

นอกเวลา

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลารายบุคคล

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาประจ าเดือน 

แยกตามชุดงบประมาณ

Agenda
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• การเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาประจ าเดอืน แยกตามชุดงบประมาณ

เจ้าหน้าที่การเงิน
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1. ระบุเงื่อนไขการเรียกดูข้อมูล

2. คลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือค้นหาข้อมูล

เจ้าหน้าที่การเงิน• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT ประจ าเดือนแยกตามชุดงบประมาณ
การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาประจ าเดอืน แยกตามชุดงบประมาณ

การตรวจสอบรายงานการเบิกเงิน OT
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การตรวจสอบรายงานการเบิกเงิน OT

เจ้าหน้าที่การเงิน

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาประจ าเดอืน แยกตามชุดงบประมาณ

3. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการตรวจสอบ

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT ประจ าเดือนแยกตามชุดงบประมาณ

ระบบแสดงข้อมูลค่าตอบแทนปฏิบัติงาน
นอกเวลา โดยแบ่งตามส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่ระบุเงื่อนไขออกรายงาน
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การตรวจสอบรายงานการเบิกเงิน OT

เจ้าหน้าที่การเงิน

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาประจ าเดอืน แยกตามชุดงบประมาณ

4. คลิกเลือกรายการท่ีต้องการตรวจสอบ

• การเรียกดูรายงานการเบิกเงิน OT ประจ าเดือนแยกตามชุดงบประมาณ

ระบบแสดงข้อมูลค่าตอบแทนปฏิบัติงาน
นอกเวลา โดยแบ่งตามชุดประมาณที่ใช้
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การตรวจสอบรายงานการเบิกเงิน OT

เจ้าหน้าที่การเงิน

การเรียกดูรายงานการเบิกค่าตอบแทนปฏบิัติงานนอกเวลาประจ าเดอืน แยกตามชุดงบประมาณ
• Tile: รายงานการเบิกเงิน OT ประจ าเดือนแยกตามชุดงบประมาณ (Summary Overtime Result)

ระบบแสดงข้อมูลผู้ปฏิบัติงานที่เบิกจ่าย OT
ตามชุดงบประมาณที่เลือก
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แผนการขึ้นระบบ CUERP-HR และระบบ Clock in-out (Face Detection)

1 ม.ิย 64

CUERP Go-Live

Clock in-out via kiosk 
Go-live 

หน่วยงานน าร่อง (*)

หมายเหตุ : หน่วยงานน าร่องได้แก่ หน่วยงานภายใต้ส านักงานมหาวิทยาลัย และศูนย์ในก ากับ (ยกเว้นศูนย์วิทยาศาสตร์ฮาลาล) จ านวน 36 หน่วยงาน มีจุดติดตั้ง
เครื่อง Kiosk ทัง้หมด 23 จุด 

✓ เริ่มท าขออนุมัติอยู่ OT 
ของเดือน มิ.ย. 64

7 มิ.ย 64

✓ หน่วยงานน าร่องเริ่มท าขอ
อนุมัติเบิก OT ของวันที่ 
1-5 มิ.ย. 64 ได้

ติดตั้งเครื่อง 
Kiosk หน่วยงาน
น าร่องเสร็จสิ้น

20 พ.ค 64

ส่งไฟล์ Interface ข้อมูล 
Clock in-out มาที่ 
CUERP รอบแรก

หลังจากนั้นจะส่งทุกวัน

30 มิ.ย. 64

✓ ตัดรอบการส่งเพื่อขออนุมัติ 
OT หน่วยงานน าร่อง
ทั้งหมด

4 ก.ค 64

✓ ตัดรอบการอนุมัติ OT
หน่วยงานน าร่อง เพื่อ
จ่าย 22 ก.ค. 64

หน่วยงานน าร่อง (LOT 1)

ผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบอนุมัติ
ค าขอ OT ให้แล้วเสร็จ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติค า
ขอ OT ให้แล้วเสร็จ

22 ก.ค 64

✓ รับพร้อมกับ
เงินเดือน

(*) ขอความร่วมมือในการบันทึกเวลาเข้า-ออก ท้ังเครื่องท่ีติดตั้งเดิม และเคร่ือง Face Detection ท่ีติดตั้งใหม่ ระหว่างช่วงวันท่ี 1-7 มิถุนายน 2564
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แผนการขึ้นระบบ CUERP-HR และระบบ Clock in-out (Face Detection)

1 มิ.ย 64

CUERP Go-Live

✓ ส่วนงานที่เหลือเริ่มท า
ขออนุมัติอยู่ OT ของ
เดือน ก.ค. 64 

1 ก.ค 64

✓ เริ่มท าขออนุมัติเบิก OT 
ของเดือน ก.ค. 64 ได้

Clock in-out via kiosk 
& CUNEX STAFF APP

Full Go-live

16 มิ.ย. 64

ติดตั้งเครื่อง Kiosk 
ส่วนงานที่เหลือให้เสร็จ

(ติดแบบคู่ขนาน)

4 ส.ค 643 ก.ค 64

✓ ตัดรอบการส่งเพื่อขออนุมัติ 
OT ทั้งหมด

31 ก.ค 64

✓ ตัดรอบการอนุมัติ OT
เพื่อจ่าย 26 ส.ค. 64

ส่วนงานที่เหลือ (LOT 2)

ผู้ควบคุม/ผู้ตรวจสอบอนุมัติ
ค าขอ OT ให้แล้วเสร็จ

ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติ
ค าขอ OT ให้แล้วเสร็จ

26 ส.ค 64

✓ รับพร้อมกับ
เงินเดือน


