


รายงานการจดักจิกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เร่ือง บริหารจัดการงานด้านธุรการ  

การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาท าการปกติ (เพ่ือชดเชยเวลา)  
และ การขออนุมัติค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกต ิ  

เมื่อวันที่ 15  กันยายน  2557  เวลา 15.00 – 16.30 น.  ณ ห้องประชุมบรรณสาร ช้ัน 1 
 
 

 
 

 

 



ค ำน ำ 
 

  ด้วยฝ่ายธุรการเป็นงานที่ประสานกับพนักงานศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาทุกคน เพ่ือให้
พนักงานของศูนย์บรรณสารฯ ได้ทราบแนวปฏิบัติหลักการร่วมกัน มีการประสานงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
เข้าใจตรง จึงก าหนดจัดกิจกรรมจัดการความรู้ เรื่อง “บริหารจัดการงานด้านธุรการ การขออนุมัติให้พนักงาน
ปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาท าการปกติ  การขออนุมัติค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาปกติ”  
ในวันที่ 15 กันยายน 2557  เวลา 15.00 – 16.00 น.  ณ ห้องประชุมบรรณสาร ชั้น 1   
 
  ในการจัดกิจกรรมดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กรอบแนวทางการปฏิบัติการขอ
อนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาท าการปกติ  การขออนุมัติค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาปกติ ให้มีความเข้าใจและมีแนวปฏิบัติร่วมกันได้อย่างถูกต้องและทันตามเวลา   ทั้งนี้ ทีมงานผู้จัดหวังว่า
การจัดกิจกรรมดังกล่าวจะได้เชื่อมความสัมพันธ์ที่ดีมีความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน และต่อยอดในการจัดกิจกรรม
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อต่อไป  
 

 ด าเนินการโดยฝ่ายธุรการ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

15 กันยายน 2557 
 
 

 

  



สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
- ขั้นตอนการขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาที่ก าหนด (เพ่ือชดเชยเวลา) 1 
- Flowchart การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาที่ก าหนด (เพ่ือชดเชยเวลา) 2 
- ขั้นตอนการขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายพิเศษนอกเวลา 
  ที่ก าหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ ของหน่วยงาน 

3 

- Flowchart ขั้นตอนการจัดท าบันทึกการขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 ที่ก าหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติ ของหน่วยงาน 

4 

- Flowchart การด าเนินการหลังการปฏิบัติงานบันทึกการขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
  การปฏิบัติงานนอกเวลาที่ก าหนด 

5 

- หน้าที่ ของผู้ดูแลระบบ MIS ของศูนย์บรรณสารฯ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการศูนย์ฯ   6 
- Powerpoint น าเสนอกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
  - การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาที่ก าหนด (เพื่อชดเชยเวลา)  
  - การขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาที่ก าหนดให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงาน 
    ปกติของหน่วยงาน 

7 

- ถาม – ตอบ (Q&A) สรุปประเด็น การจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ 14 
- ผลการส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 16 
- ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 17 
- บันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 22 
- สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฯ 25 
- ใบลงชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมฯ 28 

 
  

 















การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาทีก่ าหนด (เพื่อชดเชยเวลา) 

การขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทีก่ าหนด
ให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกตขิองหน่วยงาน

กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เรื่อง

โดย  ฝ่ายธุรการ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา
วันที่ 15 กันยายน 2557
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การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษนอกเวลาที่ก าหนด (เพื่อชดเชยเวลา) 

กรอกแบบฟอร์ม 3 พร. 05
- ขออนุมัติล่วงหน้า
- ระบุรายละเอียด ตามแบบฟอร์ม
ให้สอดคล้องกับการให้บริการ
(ผู้รับผิดชอบ, วันท่ี, ระยะเวลา)



แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติฯ
(เอกสารแนบที่ถูกต้อง ควรด าเนินการ
โดยมีการลงรับเอกสาร เสนอพิจารณา   
ตามล าดับ)



เสนอผู้บังคับบญัชาชั้นต้น               
พิจารณา ลงนาม

(หัวหน้าฝ่าย)



เสนอผู้บังคับบญัชาสูงสุด
เพื่อพิจารณาอนุมัติ



ฝ่ายธุรการ
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ



วันที่ปฏิบัติงาน
สแกนเวลา เข้า-ออก ทุกครั้ง
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การขออนุมัติให้พนักงานปฏิบัติงานเป็นกรณพีิเศษนอกเวลาที่ก าหนด (เพื่อชดเชยเวลา)
ตัวอย่างเอกสาร

9



การขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาที่ก าหนด
ให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติของหน่วยงาน


จัดท าบันทึกขออนุมัติ
- แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติฯ
- เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม



เสนอผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารฯ
เพื่อพิจารณา



ฝ่ายธุรการส่งส าเนาบันทึกการ
ขออนุมัติ ให้ต้นเรื่อง

(ใช้ประกอบการยื่นขออนุมัติค่าตอบแทนในระบบ MIS)



เข้าระบบขออนุมัติค่าตอบแทน
ในระบบ MIS

(ด าเนินการล่วงหน้ากอ่นปฏิบตัิงาน)
-ยื่นขออนุมัติค่าตอบแทน ในระบบ MIS

-ระบุ เลขที่ ศธ บันทึกขออนุมัติ กรอกรายละเอียดให้ครบ



วันที่ปฏิบัติงาน
สแกนเวลา เข้า-ออก ทุกครั้ง
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การขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาที่ก าหนด
ให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติของหน่วยงาน    (ตัวอย่างเอกสาร)
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การด าเนินการหลงัการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาที่ก าหนด ให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติของหน่วยงาน



ผู้ดูแลระบบ MIS 
- ตรวจสอบเวลาการปฏิบัติงาน



น าส่ง ผู้ดูแล MIS บริหารการคลัง
- บันทึกระบบบริหารการคลัง



ส่งให้
- ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ และ ลงนาม
- หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบและลงนาม
- เสนอ ผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารฯ



เสนอผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารฯ
พิจารณาอนุมัติ



ด าเนินการส่ง
ส่วนการเงินและบัญชี

12



การด าเนินการหลงัการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาที่ก าหนด ให้เป็นช่วงเวลาปฏิบัติงานปกติของหน่วยงาน

(ตัวอย่างเอกสาร)
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ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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