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ระบบสารสนเทศด้านการเบิกจ่าย

ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบการลงเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)

 เข้าสู่ระบบ1. 1.1 - เข้าเว็บไซต์ กองคลัง สำนักงานอธิการบดี 
         🌐 https://finance.nrru.ac.th

1.2  เลือก “ระบบสารสนเทศด้านการเบิกจ่าย” 

https://finance.nrru.ac.th/


1.3   เลือกเมนู                      เข้าสู่ระบบ  และให้กรอก..

(ชื่อผู้ใช้/รหัสผ่าน)  ใช้รหัสผ่านเดียวกันกับ ระบบ mis.nrru.ac.th

ชื่อผู้ใช้           รหัสผ่าน    แล้วกด             เข้าสู่ระบบ

เมนูคำสั่ง อยู่หน้าถัดไป..



คำสั่งOT

2.1  เพิ่มคำสั่ง OT เลือก        “คำสั่ง OT”  และ กดปุ่ม        “เพิ่มคำสั่ง”

เพิ่มคำสั่ง

พิมพ์หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

2. เมนู “คำสั่ง OT” สำหรับผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้กรอกข้อมูลคำสั่ง OT



2.2 กรอกข้อมูลเพิ่มคำสั่ง

แบบฟอร์ม “เพิ่มคำสั่ง” อยู่หน้าถัดไป..

เลขที่คำสั่ง       ระบุเลขที่คำสั่ง 

วันที่คำสั่ง        ระบุวันที่คำสั่ง

ผู้ควบคุม  

ไฟล์คำสั่ง                                     

เพิ่มคำสั่ง

อัพโหลดไฟล์

สามารถ “ค้นหารายชื่อบุคลากร”

แล้วกดเครื่องหมาย       เพื่อเพิ่มรายชื่อ

สามารถ “ค้นหารายชื่อบุคลากร”

แล้วกดเครื่องหมาย       เพื่อเพิ่มรายชื่อ

วันที่ปฏิบัติงาน  สามารถเลือกช่วงวันที่ปฏิบัติงานแล้ว

กดปุ่ม “เพิ่ม” ตามคำสั่งที่ปฏิบัติงาน

(สามารถเลือกช่วงเวลาได้มากกว่า 1 ช่วง)

ผู้ปฏิบัติงาน 

กดปุ่ม “เพิ่มคำสั่ง”

เพื่อทำการบันทึกการกรอกข้อมูล

ให้กดอัพโหลดไฟล์คำสั่ง 

โดยมีรายละเอียด การเพิ่มคำสั่งดังนี้ ...



เพิ่มคำสั่ง

เพิ่ม

อัพโหลดไฟล์

ค้นหารายชื่อผู้ควบคุม

ค้นหารายชื่อบุคลากร

กรอกเลขที่คำสั่ง

วัน/เดือน/ปี

วัน/เดือน/ปีวัน/เดือน/ปี

วัน/เดือน/ปี

กรอกข้อมูลใบรายงานผลการปฏิบัติงาน

เพิ่มคำสั่ง

เลขที่คำสั่ง

วันที่คำสั่ง

วันที่ปฏิบัติงาน

ผู้ปฏิบัติงาน

วันควบคุม

ไฟล์คำสั่ง

วันที่รายงานผลการปฏิบัติงาน

ย่อหน้า 1

ย่อหน้า 2

ลงชื่อ (ตำแหน่ง)

แบบฟอร์ม “เพิ่มคำสั่ง” 



การค้นหา 

ปุ่มแก้ไข       กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อแก้ไขรายละเอียดในคำสั่ง

แก้ไข ลบ

2.3 การค้นหาและแก้ไขคำสั่ง OT

โดยมีรายละเอียด การค้นหาและแก้ไขคำสั่ง OT ดังนี้ ...

ปุ่มลบ หากต้องการลบคำสั่ง กดปุ่ม “ลบ”

สามารถค้นหาได้จาก วันที่คำสั่ง,เลขที่คำสั่ง

หรือ เลือกที่ปุ่ม “ค้นหา” 

จะแสดงคำสั่งทั้งหมดที่ได้ดำเนินการไว้

(การลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในคำสั่งนั้นๆ จะถูกลบด้วย)

วัน/เดือน/ปี วัน/เดือน/ปี เลขที่คำสั่ง ค้นหา



2.4 พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่าย และพิมพ์ตารางลงเวลา

โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ ...

พิมพ์ตารางลงเวลา

พิมพ์หลักฐาน

การเบิกจ่าย

เลือก “เดือนที่ต้องการพิมพ์ตารางลงเวลา”  

เพื่อพิมพ์ใบตารางลงปฏิบัติงานล่วงเวลาในแต่ละวัน

เลือก “เดือนที่ต้องการพิมพ์หลักฐานการเบิกจ่าย”

เพื่อพิมพ์หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน

การปฏิบัติงานนอกเวลา 

ให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน

ลงลายมือชื่อ

และ

ให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน

ลงลายมือชื่อ

พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่าย พิมพ์ตารางลงเวลา

--เอกสารตัวอย่าง-- อยู่หน้าถัดไป..

ให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน

ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน

และ

ให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน

ลงลายมือชื่อรับรองการปฏิบัติงาน



พิมพ์หลักฐานการเบิกจ่าย

พิมพ์ตารางลงเวลา

--เอกสารตัวอย่าง--

120 6000

หกพันบาทถ้วน



พิมพ์ใบรายงานผลการปฏิบัติงาน

ให้ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน

ลงลายมือชื่อ

แก้ไข
--เอกสารตัวอย่าง-- อยู่หน้าถัดไป..

2.5 พิมพ์แบบรายงาน ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ

กรอกข้อมูลใบรายงานผลการปฏิบัติงาน

พิมพ์ใบรายงานผลการปฏิบัติงาน

1.1 วันที่รายงานผลการปฏิบัติงาน 

“ระบุวันที่รายงานผลการปฏิบัติงาน” 

(ต้องรายงานภายใน 15 วันนับตั้งแต่สิ้นสุดการปฏิบัติงาน)

เลือกปุ่ม “พิมพ์ใบรายงานผลการปฏิบัติงาน” 

เพื่อพิมพ์แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการปกติ 

เลือกปุ่ม “แก้ไข” เพื่อกรอกข้อมูลใบปะหน้า

1.2 ย่อหน้า 1 และ 2 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน

1.3 ลงชื่อ (ตำแหน่ง):: ระบุชื่อและตำแหน่ง 

                                       ผู้รับรองการปฏิบัติงาน



กรอกข้อมูลใบรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน

พิมพ์ใบรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน

--เอกสารตัวอย่าง--



   ลงเวลาปฏิบัติงานวันที่ 2 กันยายน 2567

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายตอบแทน

(งบกศ.ปช.)

3. เมนู “ลงเวลาปฏิบัติงาน OT” สำหรับผู้มีชื่อในคำสั่ง OT เพื่อ

ลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

3.1  กรอกข้อมูลลงเวลาปฏิบัติงาน OT

1.ค้นหา เลือก “ ปี พ.ศ. และ เดือน ” ที่มีคำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา”

2.เลือกวันที่ลงเวลาปฏิบัติงาน ดับเบิ้ลคลิก วันที่ลงเวลาปฏิบัติงาน

3.รายละเอียดงาน ระบุรายละเอียดงานที่ปฏิบัติ

4.เวลาเริ่มงาน ระบุเวลา 16.30 น.

5.เวลาเลิกงาน ระบุเวลาเลิกงาน 

6.จำนวนเงิน อัตราค่าตอบแทน ชั่วโมงละ 50 บาท 

ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง (ไม่เกิน 200 บาทต่อวัน)

7. บันทึก กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกการปฏิบัติงาน

กันยายน



พิมพ์ใบตารางลงเวลา

--เอกสารตัวอย่าง--

3.2 พิมพ์ใบตารางลงเวลา กดปุ่ม “พิมพ์ใบตารางลงเวลา” แล้วตรวจสอบรายละเอียด

ให้ครบถ้วน ในส่วนของ วันที่ ช่วงเวลา จำนวนชั่วโมง และ

รายละเอียดการปฏิบัติงาน


