
สรุปแนวปฏิบัติการเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

อางอิง ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัย  

ฉบับที่ 17/2566 (คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกวเลาทําการ) 

อัตราการเบิกจาย หลักเกณฑการเบิกจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

อัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

 

นิยาม 

“วันทําการ” หมายถึง วันจันทร ถึง วันศุกร วันปฏิบัติงานปกต ิ

“เวลาทําการ” หมายถึง เวลา 8:30 น. ถึง 16:30 น. 

“วันหยุดทําการ” หมายถึง วันเสารและวันอาทิตย วันหยุดราชการ วันหยุดพิเศษอื่นๆ ตามมติ ครม. 

การนันเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาทาํการ 

- ใหนับเวลาชนเวลาครบเตม็จํานวน หากปฏิบัติงานไมครบเต็มชั่วโมงใหปดเศษทิ้งไมนับเปนเวลาปฏบิัติงาน เชน 

เวลา 16:30 น.-17:45 น. เบิกได 1 ชั่วโมง 

- การนับเวลาปฏิบัติงานวันหยดุทําการเวลาคาบเกี่ยวพักเทีย่งใหหัก 1 ชั่วโมง เชน เวลา 9:00 น.-17:00 น. นับได 

8 ชั่วโมง เบิกได 7 ชั่วโมง  

หลักเกณฑการเบิกจาย 

1. วันทําการ ไมเกินวันละ 6 ช่ัวโมง สูงสุดไมเกิน 360 บาท  

2. วันหยุดทําการ ไมเกินวันละ 10 ชั่วโมง สูงสุดไมเกิน 600 บาท 

3. ไดรับอนมุัติจากหัวหนาสวนงานกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

4. การปฏิบัติงานนอกเวลาทําการทีม่สีิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นสําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 

5. การปฏิบัติงานนอกเวลาทําการในกิจกรรมโครงการตางๆ ท่ีมีการจัดเลี้ยงอาหารหรือ มีเหตุจําเปนตองจัดเลีย้ง

อาหาร ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนงานที่จะพิจารณาอนุมตัิใหเบิกไดทั้งคาตอบแทน และคาอาหารได

ตามความจําเปนและเหมาะสม (ขออนุมัติใหบุคลากรมาปฏิบัติงานตองระบุขอความใหสามารถเบิกคาตอบแทน

และคาอาหารได) 

6. ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ และหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทน ใหหัวหนาหรอืผูบังคับ

บัญชาของผูปฏิบัติงานเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน ตามแบบที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

1. บันทึกขออนุมัติใหบุคลากรมาปฏบิัติงานนอกเวลาทํา

การ 

2. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ (ถาเปนปฏิบัติงานใน

กิจกรรมโครงการ) 

3. ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

4. หลักฐานการเบิกจายเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทําการ 

ประกาศรายจาย ฉ.17/2566 คาลวงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหลักฐานการเบิกจาย 

 



 

 

กรณียืมเงินทดรอง กรณีตั้งหนี้ใบสําคัญ 

ผูเบิก การเงิน ผูเบิก การเงิน 

1. จัดทําอนุมัติใหบุคลากรปฏิบัติงาน

นอกเวลาทําการเสนออนุมัติ (1-3 

วันทําการ) 

2. ยืมเงินทดรองหมุนเวียน (1-2 วันทํา

การ) 

3. ดําเนินกิจกรรม 

4. สิ้นสุดกิจกรรมรายงานผลการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ (ภายใน 

7 วัน) 

5. จัดทําหลักฐานการเบิกจาย

คาตอบแทนนอกเวลาทําการ 

(ภายใน 5 วันทําการ) 

6. ตัดงบประมาณเบิกจายใน E-

Socialsciences 
7. สงเบิกจายชดใชเงินยืมทดรองจาย 

 

 

 

 

1. รับเอกสารสัญญายืมเงินพรอม

อนุมัติ 

2. จัดทําจายเงินยืมหมุนเวียน (1-3 

วันทําการ) 

3. รับหลักฐานการจายเงิน (หลัง

สิ้นสุดกิจกรรม 10 วันทําการ) 

4. ตรวจสอบหลักฐาน (1-3 วันทํา

การ) 

5. ลางลูกหนี้เงินยืมทดรอง (1-2 วัน

ทําการ) 

6. ตั้งหนี้ใบสําคัญการเบิกจาย (ฎีกา) 

(1-5 วันทําการ) 

7. สงฎีกาไปยังกองคลัง 

8. กองคลังทําจายคืนเงินยืมทดรอง

เขาบัญชีเงินยืมทดรองคณะ (5-7 

วันทําการ) 

1. จัดทําอนุมัติใหบุคลากรปฏิบัติงาน

นอกเวลาทําการเสนออนุมัติ (1-3 

วันทําการ) 

2. ดําเนินกิจกรรม 

3. สิ้นสุดกิจกรรมรายงานผลการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 

(ภายใน 7 วัน) 

4. จัดทําหลักฐานการเบิกจาย

คาตอบแทนนอกเวลาทําการ 

(ภายใน 5 วันทําการ) 

5. ตัดงบประมาณเบิกจายใน E-

Socialsciences 
6. สงเบิกจายชดใชเงินยืมทดรองจาย 

 

1. รับเอกสารสัญญายืมเงินพรอม

อนุมัติ 

2. รับหลักฐานการจายเงิน (หลัง

สิ้นสุดกิจกรรม 5 วันทําการ) 

3. ตรวจสอบหลักฐาน (1-3 วันทํา

การ) 

4. ตั้งหนี้ใบสําคัญการเบิกจาย (ฎีกา) 

พรอมเอกสารแนบการโอนเงิน 

 (1-5 วันทําการ) 

5. สงฎีกาไปยังกองคลัง 

6. กองคลังทําจายโอนเงินเขาบุคลากร 

(5-7 วันทําการ) 

 

 

ขัน้ตอนการเบิกเงินคาปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ 



 

ให้หวัหน้าหรือผู้บงัคบับญัชาของ

ปฏิบตัิงานรับรอง 

ให้ผู้ยืมเงินหรือสาํรองจ่ายก่อน หรือ 

จนท.การเงิน กรณีให้กองคลงัจา่ยตรง 

 


