
การเบิกค่าตอบแทน (OT)  โปรแกรมศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

โดย นางพเยาว์ พุกสุวรรณ 
 

ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทน(OT) ของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่อนามัย  โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ  
ศูนย์อนามัยที่ 5   มี 13 ขั้นตอน ดังนี ้

1. ไปที ่HPC.CO.TH  ศูนย์อนามัยที่ 5 ระบบอินทราเน็ตใหม่ 
2. เลือกเบิกค่าตอบแทน 
3. ใส่รหัสผู้ใช ้,รหัสผ่าน ,รหสัยนืยัน 
4. ขึ้นชื่อผู้ใช้  ไปที่ “เพิ่มใบเบิกโอที” 
5. เลือกเดือนที่ทำเบิก  เลือกประเภท  เลือก OT รูม  เสรจ็แล้วกดยืนยัน 
6. เลือกผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 1 และ ผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 
7. ใส่ชื่อผู้ปฏิบัติงาน ใส่จำนวนวัน ราคาต่อเวร วันที่อยู่เวร 
8. ถ้ามีชื่อขึ้นแล้วไม่ได้อยู่เวร คลิ๊กไปที่ลบ แตถ่้าต้องเพ่ิมรายชื่อไปที่เพ่ิมรายชื่อ 
9. ช่องหมายเหตุ ในกรณีอัตรากำลังไม่พอ ให้ใส่ชื่อผู้ที่ขึ้นเวร  
10. เสร็จแล้วกดบนัทึก 
11. เลือกเปิดดูรายการที่ทำ 
12. พิมพใ์บขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน  ใบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน  ใบรายช่ือผู้ปฏิบัติงาน   

ใบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ใบตารางเวร  และใบสรุปการเบิก 
13. เสร็จแล้วออกจากระบบ      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



1. ไปที่ HPC.CO.TH - ศูนย์อนามัยที่ 5 ระบบอินทราเน็ตใหม่ 

 

     2. เลือกเบิกค่าตอบแทน 
 
 

ไปที่ HPC.CO.TH - ศูนย์อนามัยที่ 5 

ระบบอินทราเน็ตใหม่ 

เบิกค่าตอบแทน 



3. ใส่รหสัผู้ใช้ ,รหัสผ่าน ,รหัสยืนยัน 

 
 

 
4. ขึ้นชื่อผู้ใช้  ไปที ่“เพิ่มใบเบิกโอท”ี 
 

 

รหัสผู้ใช้งาน 

ขึ้นชื่อผู้ใช ้

ต้องการออกจากระบบ 
เพิ่มใบเบิก OT 

ดูใบเบิก OT 

รหัสผ่าน 

รหัสยืนยันตามตัวเลขด้านล่าง 



 
5. เลือกเดือนที่ทำเบิก  เลือกประเภท  เลือกOT รูม  เสร็จแล้วกดยืนยัน 
 

 
 
 
 
 
6. เลือกผู้บังคบับัญชาลำดับที่ 1 และ ผู้บังคับบัญชาลำดับที่ 2 
 

 

เลือกเดือนที่ทำเบิก เลือกประเภท 

ระบุ OT รูมที่ต้องการ 

ผู้ทำเบิก 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา ลำดับที่1 

ผอ.ศูนย์ฯ อนุมัติลำดับ 2 

เสร็จแล้วกดยืนยัน 



7. ใส่ชื่อผู้ปฏบิัติงาน ใส่จำนวนวัน ราคาต่อเวร วันที่อยู่เวร 
 

 
 
 
 
8. ถ้ามีชื่อขึ้นแล้วไม่ได้อยู่เวร คลิ๊กไปทีล่บ แต่ถ้าต้องเพิ่มรายชื่อไปที่เพิ่มรายชื่อ 
 

 
 

  

ระบุราคาต่อเวร จำนวนวัน 

จำนวนวัน 

เลือกเวร  ช หรอื บ/ด 

ถ้าไม่ขึ้นเวร ลบได้เลย 

ถ้าต้องการเพิ่มชื่อ 

ใส่ชื่อผู้เบิก OT 

 



9. ช่องหมายเหตุ ในกรณีอัตรากำลงัไม่พอ ใหใ้ส่ชื่อผู้ทีข่ึ้นเวร 
10. เสร็จแล้วกดบันทึก 

 
 

 
 
 

11. เลือกเปิดดูรายการทีท่ำ 
 

 
 

12. พิมพ์ใบขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน  ใบหลักฐานการจา่ยค่าตอบแทน  ใบรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน   
     ใบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ใบตารางเวร  และใบสรุปการเบิก 
 
 
 

 
 
 

เลือกดูรายการที่ทำแล้ว 

พิมพส์่งเพื่อขออนุมัติ 

กรณอีัตรากำลังไม่พอ ให้ใส่ช่องหมายเหตุด้วย 

เสร็จแล้วกดบันทึก 

พิมพส์่งเพื่อขออนุมัติ 

พิมพส์่งเพื่อขออนุมัติ พิมพส์่งเพื่อขออนุมัติ 

พิมพส์่งเพื่อขออนุมัติ 

พิมพส์่งเพื่อขออนุมัติ 



ใบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
 

 
 
 
 
 



ใบหลักฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
ใบรายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวนเวร 

จำนวนเงิน 



ใบบันทึกข้อความขอปฏิบัตงิานนอกเวลา 
 

 
 
 
 



ใบตารางเวร   
 

 
 
 
ใบสรปุการเบกิ 

 
 
 
 
13. เสร็จแล้วออกจากระบบ        

 
 

เซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน
ราชการ 

คลิ๊ก ออกจากระบบ 


