
ค่าตอบแทนค่าตอบแทน



หลักเกณฑ์การจ่าย
- จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที�ปกตินอกเวลาราชการ
- ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติก่อน
- กรณีมีราชการจําเป�นเร่งด่วน ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาโดยไม่ได้รับอนุมัติ ให้ร �บขออนุมัติโดยไม่ชักช้า



  ต้นเร ��องการขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้นเร ��องการขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    (ถ้ามี)(ถ้ามี)11..
  บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    22..
  คําสั�งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการคําสั�งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    (ถ้ามี)(ถ้ามี)33..
  บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ44..
  บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ55..
  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เป�นไปตามที�ระเบียบกําหนดเป�นไปตามที�ระเบียบกําหนด

66..

  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  77..

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

กรณี หากมีความประสงค์ยืมเงินทดรองราชการ
หากได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้ว ให้จัดทําบันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ
เพื�อไปจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ�งสามารถยืมได้ช่วงเวลาจะเสร็จสิ�นการปฏิบัติงาน โดยให้
ระบุเหตุผลความจําเป�น ในการยืมเงินทดรองจ่าย



 ตรวจสอบต้นเร ��องกับบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสอดคล้อง
กันหร �อไม่

1.

 ตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายชื�อสอดคล้องกับวัน
เวลาปฏิบัติ ราชการหร �อไม่

2.

 ตรวจสอบผู้รับรองในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ3.
 ตรวจสอบอัตราการเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ4.
 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เป�นไปตามคําสั�ง หร �อไม่

5.

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนกับบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ถูกต้องครบถ้วนหร �อไม่

6.



 

7. ตรวจสอบการลงลายมือชื�อผู้ปฏิบัติงาน
8. ตรวจสอบลายมือชื�อผู้รับเงิน และวันที�รับเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ)
9. ตรวจสอบลายมือชื�อผู้จ่ายเงิน (กรณียืมเงิน)
10. เปร �ยบเทียบลายมือชื�อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน สอดคล้องกันหร �อไม่
11. ตรวจสอบระยะเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เกินตามระเบียบกําหนด
12. ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป�นไปตามที�ขออนุมัติหร �อไม่
และ รายงานภายในระยะเวลาที�ระเบียบกําหนด
13. ตรวจสอบการสั�งจ่าย โดยสั�งจ่ายรายบุคคล



1

2

3

ขั�นตอนการขออนุมัติในหลักการขั�นตอนการขออนุมัติในหลักการ

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ

แนบรายละเอียดการปฏิบัติงาน

การเงินตรวจสอบ และคุมยอดในระบบ

UBUFMIS

 เสนอผู มี อํานาจพิจารณาอนุมัติ4

  - ให- ใหรายงานรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายในผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน  

        15 15 วันนับแตวันท่ี เสร็จส้ินการปฏิบัติงานวันนับแตวันท่ี เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน



2. ขั้นตอนการขออนุมัติ เบิกจาย

3. แนบหลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ3. แนบหลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

5. การเงินตรวจสอบความถูกตอง บันทึกขอมูลในระบบ UBUFMIS5. การเงินตรวจสอบความถูกตอง บันทึกขอมูลในระบบ UBUFMIS

และจัดทําใบ Uและจัดทําใบ U

4. แนบบัญชีลงเวลาปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมตนเรื่อง4. แนบบัญชีลงเวลาปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมตนเรื่อง

2. แนบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ2. แนบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1.  แนบบันทึกขอความขออนุมัติ (ขอ 1)1.  แนบบันทึกขอความขออนุมัติ (ขอ 1)

6. เสนอผูมี อํานาจพิจารณาอนุมัติ6. เสนอผูมี อํานาจพิจารณาอนุมัติ



ตัวอยาง

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

การเงินตรวจสอบและเกษียนหนังสือ

ข้ันตอนการทํางาน

เสนอผู มี อํานาจพิจารณาอธิการบดี



ตัวอยาง

ผู้ รับรองการปฏิบัติงาน

2567

2567

ผู้จ่ายเงิน



ตัวอยาง

กรณี การจัดอบรมหรือการจัดงานในวันหยุดราชการ ไมสามารถ

เบิก OT. ได  ใหเบิกไดเฉพาะวันกอนและวันหลัง

2567

1 กย.2567

5 กย.2567



ผู้จัดทํา....หน่วยควบคุมและตรวจจ่าย  กองคลัง

3. เพชรา ทัดเทียม            โทร.3020

หนวยควบคุมและตรวจจาย

กองคลัง

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

หนวยควบคุมและตรวจจาย

กองคลัง

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
2. วชุิดา เชาวศ์รกีลุ          โทร.3027

4. ณัฐธดิา  อินทรธริาช       โทร.3020

แสงรชันีย ์อเนกคณุวุฒ ิ โทร.10271.


