
ค่าตอบแทนค่าตอบแทน



หลักเกณฑ์การจ่าย
- จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ
- ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติก่อน
- กรณีมีราชการจําเป็นเร่งด่วน ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาโดยไม่ได้รับอนุมัติ ให้รี บขออนุมัติโดยไม่ชักช้า



  ต้นเรื่ องการขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้นเรื่ องการขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    (ถ้ามี)(ถ้ามี)11..
  บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    22..
  คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการคำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    (ถ้ามี)(ถ้ามี)33..
  บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ44..
  บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ55..
  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนดเป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด

66..

  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  77..

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

กรณี หากมีความประสงค์ยืมเงินทดรองราชการ
หากได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้ว ให้จัดทำบันทึกข้อความยืมเงินทดรองราชการ
เพื่อไปจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซึ่งสามารถยืมได้ช่วงเวลาจะเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน โดยให้
ระบุเหตุผลความจำเป็น ในการยืมเงินทดรองจ่าย



 ตรวจสอบต้นเรื่ องกับบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสอดคล้อง
กันหรื อไม่

1.

 ตรวจสอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายชื่อสอดคล้องกับวัน
เวลาปฏิบัติ ราชการหรื อไม่

2.

 ตรวจสอบผู้รับรองในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ3.
 ตรวจสอบอัตราการเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ4.
 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เป็นไปตามคำสั่ง หรื อไม่

5.

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนกับบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ถูกต้องครบถ้วนหรื อไม่

6.



 

7. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน
8. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับเงิน และวันที่รับเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ)
9. ตรวจสอบลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (กรณียืมเงิน)
10. เปรี ยบเทียบลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน สอดคล้องกันหรื อไม่
11. ตรวจสอบระยะเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เกินตามระเบียบกำหนด
12. ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป็นไปตามที่ขออนุมัติหรื อไม่
และ รายงานภายในระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด
13. ตรวจสอบการสั่งจ่าย โดยสั่งจ่ายรายบุคคล



1

2

3

ขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการ

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ ในหลักการ

แนบรายละเอียดการปฏิบัติงาน

การเงินตรวจสอบ และคุมยอดในระบบ

UBUFMIS

 เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ4

  - ให้- ให้รายงานรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอํานาจอนุมัติภายในผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอํานาจอนุมัติภายใน  

        15 15 วันนับแต่วันที่ เสร็จสิ้นการปฏิบัติงานวันนับแต่วันที่ เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน



2. ขั้นตอนการขออนุมัติ เบิกจ่าย

3. แนบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ3. แนบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกข้อมูลในระบบ UBUFMIS

และจัดทำใบ Uและจัดทำใบ U

4. แนบบัญชีลงเวลาปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมต้นเรื่อง4. แนบบัญชีลงเวลาปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมต้นเรื่อง

2. แนบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ2. แนบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1.  แนบบันทึกข้อความขออนุมัติ  (ข้อ 1)1.  แนบบันทึกข้อความขออนุมัติ  (ข้อ 1)

6. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ6. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ



ตัวอย่าง

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

การเงินตรวจสอบและเกษียนหนังสือ

ขั้นตอนการทำงาน

เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอธิการบดี



ตัวอย่าง

ผู้รับรองการปฏิบัติงาน

2567

2567

ผู้จ่ายเงิน



ตัวอย่าง

กรณี การจัดอบรมหรือการจัดงานในวันหยุดราชการ ไม่สามารถ

เบิก OT. ได้  ให้เบิกได้เฉพาะวันก่อนและวันหลัง

2567

1 กย.2567

5 กย.2567



ผู้จัดทำ....หน่วยควบคุมและตรวจจ่าย  กองคลัง

3. เพชรา ทัดเทียม            โทร.3020

หน่วยควบคุมและตรวจจ่าย

กองคลัง

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี

หน่วยควบคุมและตรวจจ่าย

กองคลัง

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
2. วิชุดา เชาว์ศรีกุล          โทร.3027

4. ณัฐธิดา  อินทรธิราช       โทร.3020

แสงรัชนีย์ อเนกคุณวุฒิ  โทร.10271.


