
บทสรปุสาระสาํคญัโดยย่อของคู่มือปฏิบติังาน 

 

ชืÉอ – สกลุ      นางสาวปิยะวรรณ  สุขเกษม        .ตาํแหน่ง.     นกัการเงนิ      ระดบั     ปฏบิตักิาร      . 

สงักดั    งานการเงนิ  กองคลงั   สาํนักงานอธกิารบด ี                                                                      .                              

เสนอขอกาํหนดตาํแหน่ง              นักการเงนิ                           ระดบั            ชํานาญการ             .     

โดยใช้คู่มือปฏิบติังาน เรืÉอง     การเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ  มหาวทิยาลยั

ศลิปากร          วทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ี                                                                        . 

คาํชีÊแจง ใหเ้ขยีนบทสรุปสาระสาํคญัโดยย่อของคู่มอืปฏบิตังิานทีÉใชใ้นการเสนอขอกําหนดระดบั

ตําแหน่งใหส้งูขึÊน โดยมหีวัขอ้ดงันีÊ (จาํนวนไม่เกนิ Ś หน้า) 

1. แสดงขั Êนตอนกระบวนการ (Flow Chart) เส้นทางการทาํงานในงานหลกัของตาํแหน่งตั Êงแต่

จุดเริÉมต้นจนสิÊนสุดกระบวนการ  โดยระบขุั Êนตอน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ ผู้ทีÉเกีÉยวข้อง และ

รายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ในการปฏิบติังาน  

ř.ř  แผนการดาํเนินงานการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ  
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1. จดัทาํบนัทึกขออนุมตัิปฏิบตัิงานนอก

เวลาราชการ

2. เสนอขออนุมตัิปฏิบตัิงานนอกเวลา

ราชการ

3. ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

4. จดัเตรียมหลกัฐานเบิกคา่ตอบแทน

5. ตรวจสอบหลกัฐานและจดัทาํบนัทึกเบิก

ในระบบ SU-ERP

6. เสนอขออนุมตัิเบิกคา่ตอบแทน

7. จดัทาํขอ้มูลจา่ยเงินในระบบ SU-ERP 

เพืÉอดาํ เนินการเบิกจา่ยตรงกบัธนาคาร

กสิกรไทย จาํกดั (มหาชน)

8. เสนอขออนุมตัิจา่ยเงินคา่ตอบแทน

9. ระยะเวลาทีÉมีผลการจา่ยเงินสาํเร็จ

10. แนบหลกัฐานการโอนเงินสาํเร็จ

11. ประทบัตรา "จา่ยเงินแลว้" ในหลกัฐาน

การจา่ยเงิน

12. จดัเกบ็หลกัฐานการจา่ยเงิน

ระยะเวลาดาํเนินงาน
กจิกรรม

 
 

 

ř.Ś  ขั Êนตอนกระบวนการปฏบิตังิานการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ (FlowChart)  
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ลาํดบั

ทีÉ 
ผงักระบวนการ ขั Êนตอนรายละเอียดของงาน ผู้รบัผิดชอบ 

ระยะเวลา

ดาํเนินกา

ร 

     

1  จดัทําบนัทกึขอ้ความขออนุมตัปิฏบิตังิานนอก

เวลาราชการ 

ผูป้ฏบิตังิาน 30 นาท ี

2  เสนอผูม้อีํานาจอนุมตัปิฏบิตังิานนอกเวลา

ราชการ 

ผอ.กองงาน

วทิยาเขต

เพชรบรุ/ีคณบด ี

1-2 วนั 

3  ผูป้ฏบิตังิานปฏบิตังิานนอกเวลาราชการตามทีÉ

ไดร้บัอนุมตั ิ

ผูป้ฏบิตังิาน ระยะเวลา

ตามทีÉไดร้บั

อนุมตั ิ

4    จดัเตรยีมหลกัฐานประกอบการเบกิ

ค่าตอบแทน 

     1. บนัทกึขอ้ความขออนุมตัปิฏบิตังิานนอก

เวลาราชการ 

     2. ใบลงเวลาการปฏบิตังิานนอกเวลา

ราชการ 

     3. ใบรายงานผลการปฏบิตังิานนอกเวลา

ราชการ 

     4. หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการ

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

     5. อืÉนๆ เช่นแบบคาํขอใชย้านพาหนะ 

ผูป้ฏบิตังิาน 1 ชั Éวโมง 

5   ตรวจสอบหลกัฐานครบถว้น ถูกตอ้งตาม

ระเบยีบ 

 

 

 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

20 นาท ี
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เขา้ระบบ SU-ERP และเลอืกใช้ T-Code เพืÉอ

สั Éงการทํางาน 

ř. คน้หารหสัเจา้หนีÊ T-Code : 

S_ALR_87012086 

2. เบกิเจา้หนีÊรายเดยีว (T-Code : FB60) 

ś. เบกิเจา้หนีÊหลายราย บนัทกึขอ้มลูใน 

EXCEL UPLOAD และนําเขา้ขอ้มลูในระบบ 

SU-ERP     (T-Code : ZGLPG002) 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

30 นาท ี

ตรวจสอบ

เริÉมตน้ 

จดัทาํบนัทึกขออนมุตัิปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตามทีÉไดร้บั

อนมุตั ิ

เตรียมหลกัฐานขอเบิก 

ไม่อนมุตั ิ

ไมถ่กูตอ้ง 

จดัทาํบนัทึกขออนมุตัิเบิกในระบบSU-

ERP พรอ้มบนัทึกบญัชีอตัโนมตัิ 

A 

  เสนออนมุตั ิ
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ผงักระบวนการ ขั Êนตอนรายละเอียดของงาน ผู้รบัผิดชอบ 
ระยะเวลา

ดาํเนินกา

ร 
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 4. พมิพบ์นัทกึขออนุมตัเิบกิ (T-Code : 

ZAPFM002) 

5. พมิพใ์บสาํคญัทั Éวไป (T-Code : 

ZGLFM001) 

* ระบบSU-ERP ทําการบนัทกึบญัชอีตัโนมตั ิ

  

7  เสนอผูบ้งัคบับญัชาและผูม้อีํานาจอนุมตัเิบกิ

ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

 

ř. ผช.ผอ.กอง

คลงั 

Ś. รองคณบดฯี 

/เลขานุการ

คณะ/ผอ.กอง

งานวทิยาเขต

เพชรบรุ ี

ś. คณบด/ีรอง

อธกิารบด ี

เพชรบรุ ี

1-3 วนั 

8  เขา้ระบบ SU-ERP 

- ปลดบลอ็ก A (T-Code : FB02) เพืÉอเตรยีม

จ่ายเงนิ 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

ŝ นาท ี

9  เขา้ระบบ SU-ERP 

1. บนัทกึจา่ย (T-Code : F-53) โดยกําหนด

วนัทีÉมผีลการโอนเงนิสาํเรจ็ล่วงหน้า 

2. พมิพใ์บสาํคญัจ่ายแนบบนัทกึเบกิ 

 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

řŘ นาท ี

10   เขา้ระบบ SU-ERP 

1. จดัทําขอ้มลูการจ่ายผ่าน (T-Code 

:ZAPPG006:โปรแกรม Bank Interface) 

2. จะไดข้อ้มลูเป็น Text File 

 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

10  นาท ี

11                                      เขา้ระบบธนาคารกสกิรไทย จาํกดั (มหาชน) 

เพืÉอโอนจ่ายเงนิ 

1. เขา้เมนู K-Cash Connect Plus 

2. อพัโหลดไฟล ์“Text file” 

3. นําส่งไฟลข์อ้มลูสาํเรจ็ และพมิพ์

รายละเอยีดการชําระเงนิ 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

10 นาท ี

 

A 

ปลด Block  A  

จดัทาํบนัทึกขออนมุตัิเบิกในระบบSU-

ERP พรอ้มบนัทึกบญัชีอตัโนมตัิ 

เสนออนมุตัิเบิก 

จดัทาํบนัทึกจ่ายผ่านระบบ SU-ERP 

จดัทาํขอ้มลูการจ่าย(Text file) สาํหรบั

โอนเงินผ่านธนาคารกสิกรไทย 

นาํส่งขอ้มลูเขา้ระบบของ ธ.กสิกรไทย  

K-Cash Connect Plus 

A 

 เบิกเงินแผ่นดิน/เงินรบัฝาก

ส่งกองคลงั ตลิÉงชนั จ่าย 

จ่าย 

เบิกเงินรายได ้

ไม่อนมุตั ิ
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ผงักระบวนการ 

 

ขั Êนตอนรายละเอียดของงาน 

 

ผู้รบัผิดชอบ 

 

ระยะเวลา

ดาํเนินกา

ร 

12  จดัทําบนัทกึขอ้ความเสนอขออนุมตัจ่ิายตรง 

พรอ้มหลกัฐานการเบกิ และหลกัฐานแสดง

รายละเอยีดการชําระเงนิ เสนอต่อผูม้อีํานาจ

อนุมตัจิ่ายในระบบธนาคารกสกิรไทย จํากดั 

(มหาชน) 

     ผูม้อีํานาจอนุมตัจิ่ายตามทีÉไดท้ําความตก

ลงกบัธนาคาร ไดแ้ก่  

1. ผูต้รวจสอบ 1 ราย 

2. ผูอ้นุมตั ิ2 ราย 

1.ผูต้รวจสอบ 

(นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร) 

2. ผูอ้นุมตั(ิผช.

ผอ.กองคลงั)/

ผอ.กองงาน

วทิยาเขต

เพชรบรุ ี

ś. ผูอ้นุมตั(ิรอง

อธกิารบดี

เพชรบรุ ี

1-2 วนั 

13  แนบหลกัฐานการโอนเงนิเขา้บญัช ี“โอนเงนิ

สาํเรจ็” กบัหลกัฐานการเบกิจ่าย 

 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

5 นาท ี

14  แยกบนัทกึขออนุมตัจ่ิายตามวนัทีÉมผีลโอนเงนิ 

ส่งใหเ้จา้หน้าทีÉการเงนิดําเนินการประทบัตรา 

“จ่ายเงนิแลว้” และลงลายมอืชืÉอรบัรองการจ่าย 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

 

5 นาท ี

15  จดัเกบ็หลกัฐานการจ่ายเขา้แฟ้มเอกสารไวเ้ป็น

หมวดหมู่ 

นักการเงนิ

ปฏบิตักิาร 

ř-ś วนั 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

 เสนออนมุตัิจา่ยเงิน 

ไม่อนมุตั ิ

แนบหลกัฐานโอนงินสาํเร็จ 

ประทบัตรา “จ่ายเงนิแลว้” 

จดัเกบ็หลกัฐานการจ่ายเงนิ 

สิÊนสดุ 
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Ś.  สรปุสาระสาํคญัโดยย่อ 

คู่มอืการปฏิบตังิานการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ จดัทําขึÊนเพืÉอใช้เป็น

แนวทางในการดําเนินงานแก่ผู้มหีน้าทีÉปฏบิตังิานด้านการเงนิใหส้ามารถปฏบิตังิานแทนกนัได้ และใช้เป็น

มาตราฐานการปฏบิตังิานเดียวกนัในวทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ีนอกจากนีÊยงัสามารถสร้างความรู้ความ

เขา้ใจแก่ผู้มสีทิธเิบกิจ่ายค่าตอบแทน ซึÉงโดยส่วนมากผูป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการในวทิยาเขตสารสนเทศ

เพชรบุรเีป็นกลุ่มพนักงานชั Éวคราว ลูกจ้างชั Éวคราว ทีÉมอีตัราการเข้าออกจากงานมากกว่ากลุ่มพนักงาน

ประจํา จึงขาดความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่าย โดยคู่มอืฉบบันีÊได้อธบิายถึงขั ÊนตอนการปฏิบตังิานเริÉม

ตั Êงแต่ กระบวนการขออนุมตัิปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเตรียม

หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทน กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทน เพืÉอลดความผิดพลาดในการ

จดัเตรยีมเอกสาร และไดร้บัความสะดวกรวดเรว็ในการเบกิจ่ายเงนิค่าตอบแทน 

หลกัเกณฑ์การปฏิบติังานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

ř.  กฎระเบยีบทีÉเกีÉยวข้องสาํหรบัการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการมีดงันีÊ  

ř.ř  ระเบยีบมหาวทิยาลยัศลิปากร ว่าดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัราจ่าย เงืÉอนไขและวธิกีารในการเบกิจา่ย 

เงนิรายไดข้องมหาวทิยาลยัศลิปากร พ.ศ. 2562 ลงวนัทีÉ 30 ตุลาคม 2562 ให้ใช้กบัเงนิรายได้ตามข้อ řř 

ของขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัศลิปากรว่าดว้ยการบรหิารการเงนิและทรพัยส์นิของมหาวทิยาลยั พ.ศ. ŚŝŞŘ 

1.2 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจา่ยเงนิตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 

ŚŝŝŘ  ลงวนัทีÉ 21 มกราคม 2550  ใหใ้ชก้บังบประมาณแผ่นดนิของมหาวทิยาลยัศลิปากร   

Ś.  ผู้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ จาํแนกตามงบประมาณเบกิจ่ายดงันีÊ 

Ś.ř  งบประมาณเงนิรายได้ของมหาวทิยาลยัศลิปากร  ผู้มสีทิธเิบกิเงนิตอบแทนไดแ้ก่ ขา้ราชการ 

ลูกจา้งประจาํของสว่นราชการ พนกังานมหาวทิยาลยั ลูกจา้งมหาวทิยาลยั 

Ś.Ś  งบประมาณแผ่นดินของมหาวทิยาลยัศลิปากร  ผู้มสีทิธเิบกิเงนิตอบแทน ได้แก่ ข้าราชการ 

ลูกจา้งประจาํของสว่นราชการ ลูกจา้งชั ÉวคราวทีÉจา้งจากเงนิงบประมาณแผ่นดนิ พนักงานมหาวทิยาลยัทีÉจ้าง

จากเงนิงบประมาณแผ่นดนิ 

ś.  การขออนุมติัปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

ผู้มอีํานาจอนุมตัใิห้ข้าราชการ ลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พนักงานมหาวทิยาลยั และลูกจ้าง

มหาวทิยาลัย  ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คอื หวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรอืผู้ทีÉได้รับ

มอบหมายอํานาจ อนุมตัใิหป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการไดต้ามความจําเป็น ทั ÊงนีÊ ต้องไดร้บัอนุมตักิ่อนการ

ปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ  กรณีมคีวามจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ โดยยงัไม่ได้รบั

อนุมตั ิใหด้ําเนินการขออนุมตัจิากหวัหน้าส่วนราชการ หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมายอํานาจโดยไม่ชกัช้า และแจ้ง

เหตุแห่งความจาํเป็นทีÉไม่อาจอนุมตักิ่อนได ้ 

Ŝ.  ลกัษณะการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการมลีกัษณะการปฏบิตังิานตามหน้าทีÉปกต ิโดยลกัษณะงานส่วนใหญ่

ต้องปฏบิตังิานในทีÉตั Êงสํานักงานและไดป้ฏบิตัิงานนั ÊนนอกเวลาราชการในทีÉตั Êงสํานักงาน หรอืโดยลกัษณะ
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งานส่วนใหญ่ต้องปฏบิตังิานนอกทีÉตั Êงสํานักงานและได้ปฏบิตังิานนั ÊนนอกเวลาราชการนอกทีÉตั Êงสํานักงาน 

หรอืโดยลกัษณะงานปกตติ้องปฏบิตังิานในลกัษณะเป็นผลดัหรอืกะ และได้ปฏบิตังิานนั Êนนอกผลดัหรอืกะ

ของตน โดยมหีลกัเกณฑด์งันีÊ 

Ŝ.ř  เวลาราชการ เริÉมตั Êงแต่เวลา ŘŠ.śŘ น. ถงึ řŞ.śŘ น. ของวนัทําการ หรอืทีÉส่วนราชการกําหนด

เป็นผลดัหรอืกะ หรอืเป็นอย่างอืÉน 

Ŝ.Ś  วนัทาํการ คอื วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์หรอืทีÉสว่นราชการกําหนดเป็นอย่างอืÉน 

Ŝ.ś  วนัหยุดราชการ คอื วนัเสารแ์ละวนัอาทติย ์หรอืทีÉสว่นราชการกําหนดเป็นอย่างอืÉน และวนัหยุด 

ราชการประจาํปีหรอืวนัหยุดพเิศษอืÉนๆ ทีÉคณะรฐัมนตรกีําหนดใหเ้ป็นวนัหยุดราชการ 

Ŝ.Ŝ  การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ คือ การปฏิบัติงานประจําตามหน้าทีÉ ซึÉงจดัให้ปฏิบัติงาน

ผลดัเปลีÉยนหมุนเวยีนตลอดยีÉสบิสีÉชั Éวโมง แต่ละผลดัหรอืกะ ต้องไม่น้อยกว่า Š ชั Éวโมง รวมเวลาหยุดพกั  

ŝ.  การควบคมุดแูลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

กรณีมผีูป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการรวมกนัหลายคน ใหผู้้ปฏบิตังิานคนใดคนหนึÉงเป็นผู้รบัรองการ

ปฏบิตังิาน  หากเป็นการปฏบิตังิานเพยีงลําพงัคนเดยีว ใหผู้ป้ฏบิตังิานนั Êนเป็นผูร้บัรองการปฏบิตังิาน และ

ใหร้ายงานผลการปฏบิตังิานต่อผูม้อีํานาจอนุมตัภิายในสบิหา้วนั นบัแต่วนัทีÉเสรจ็สิÊนการปฏบิตังิาน  

Ş.  อตัราการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ จาํแนกตามงบประมาณเบกิจา่ย ดงันีÊ 

Ş.ř  อัตราการจ่ายเงินตอบแทนจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  

เบกิจ่ายตามระเบยีบมหาวทิยาลยัศลิปากร ว่าดว้ยหลกัเกณฑ ์อตัราจ่าย เงืÉอนไขและวธิกีารในการเบกิจ่าย 

เงนิรายไดข้องมหาวทิยาลยัศลิปากร พ.ศ. ŚŝŞŚ มอีตัราการจา่ยค่าตอบแทนดงันีÊ 

วนัทาํการ อตัราชั Éวโมงละไม่เกนิ ŞŘ บาท จ่ายไดไ้มเ่กนิวนัละ Ŝ ชั Éวโมง 

วนัหยุดราชการ อัตราชั Éวโมงละไม่เกิน ŞŘ บาท ในกรณีทีÉมีการปฏิบัติงานทั Êงวนัไม่น้อยกว่า Š 

ชั Éวโมง โดยรวมเวลาหยุดพกั ใหจ่้ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน ŝŘŘ บาท ต่อวนั 

Ş.Ś  อัตราการจ่ายเงินตอบแทนจากงบประมาณเงินแผ่นดิน เบิกจ่ ายตามระเบียบ

กระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ŚŝŝŘ มอีตัราการ

จ่ายค่าตอบแทนดงันีÊ 

วนัทาํการ อตัราชั Éวโมงละ ŝŘ บาท จ่ายไดไ้ม่เกนิวนัละ Ŝ ชั Éวโมง 

วนัหยุดราชการ อตัราชั Éวโมงละ ŞŘ บาท จ่ายไดไ้มเ่กนิวนัละ ş ชั Éวโมง โดยไม่รวมเวลาพกั 

กรณีมคีวามจําเป็นเร่งด่วนใหป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการตดิต่อกนั อตัราชั Éวโมงละ ŞŘ บาท จ่ายได้

ไม่เกนิครั Êงละ ş ชั Éวโมง 

ş.  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวนัเดียวกนั ใหน้ับเวลาปฏบิตังิานนอกเวลา

ราชการทุกช่วงเวลารวมกนั เพืÉอเบกิเงนิตอบแทนสาํหรบัวนันั Êน  

Š.  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการทีÉมีสิทธิได้รบัค่าตอบแทนอืÉนของทางราชการ สําหรับการ

ปฏบิตังิานนั Êนแลว้ ใหเ้บกิไดท้างเดยีว 
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š.  กรณีผู้ปฏิบติังานได้รบัคาํสั Éงให้เดินทางไปราชการ ไม่มสีทิธไิดร้บัเงนิตอบแทน เว้นแต่ไดร้บัอนุมตัิ

ให้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมืÉอการเดินทางไปราชการนั Êนเสร็จสิÊนและกลบัถึงทีÉตั Êง

สาํนักงานในวนัใด หากจาํเป็นตอ้งปฏบิตังิานนอกเวลาราชการในวนันั Êน ใหเ้บกิเงนิตอบแทนได ้

řŘ.  หลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

řŘ.ř  บนัทกึขอ้ความขออนุมตัปิฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

řŘ.Ś  หลกัฐานใบลงเวลามาปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

řŘ.ś  ใบรายงานผลการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

řŘ.Ŝ  หลกัฐานการจ่ายเงนิตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

řŘ.ŝ  อืÉนๆ เช่น บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าทีÉต่างหน่วยงานปฏิบัติงาน หรือ 

หลกัฐานแบบคาํขอใชย้านพาหนะ 

řř.  การปฏิบติังานทีÉไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 

 řř.ř  การอยู่เวรรกัษาการณ์ตามระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิหรอืตามระเบยีบ 

หรอืคําสั ÉงอืÉนใดเกีÉยวกบัการรกัษาความปลอดภยัสถานทีÉราชการ  ไม่มสีทิธเิบกิเงนิค่าตอบแทน 

 řř.Ś  การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการไม่เตม็จํานวนชั Éวโมง เบกิเงนิค่าตอบแทนไม่ได ้

 řř.ś  การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการในวนัทีÉลา 

 

ś. ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาพร้อมด้วยข้อเสนอแนะในการปฏิบติังาน 

ในการปฏบิตังิานด้านการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ของหน่วยงานและ

คณะวชิาในวทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ีผู้เขยีนได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการดําเนินงาน แนว

ทางแกไ้ข รวมทั Êงขอ้เสนอแนะในการพฒันาดงันีÊ 

1.  ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหา 

1.1  การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ผู้ปฏิบัติงานไม่ระบุรหัส ศูนย์เงินทุน เงินทุน 

แผนงาน รายงานงบลงทุน/โครงการ ศูนย์ต้นทุนรายวชิา โปรแกรมเงนิทุน ในบนัทึกข้อความขออนุมตัิ

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ เพืÉอใชใ้นการเบกิจ่ายผ่านระบบ SU-ERP เนืÉองจากไม่ทราบรหสัทีÉตอ้งระบุให้

ถูกตอ้ง 

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

 ผู้ปฏบิตังิานสามารถสอบถามการกําหนดรหสั ศูนย์เงนิทุน เงนิทุน แผนงาน รายงานงบ

ลงทุน/โครงการ ศูนย์ต้นทุนรายวชิา โปรแกรมเงนิทุน เพืÉอใช้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้ทีÉเจ้าหน้าทีÉ

ปฏบิตัิงานด้านงบประมาณของหน่วยงาน หรอื คณะวชิา ทีÉผู้ปฏบิตังิานสงักดั โดยเขา้ระบบ SU-ERP ใช้

คาํสั Éง (T-Code : ZFMRP01Ś) เพืÉอแสดงรายละเอยีดแผนงบประมาณของหน่วยงานทั Êงหมด  โดยเลอืกใชใ้ห้

ตรงวตัถุประสงคข์องงบประมาณทีÉตั Êง  เนืÉองจากมผีลต่อการคาํนวณบญัชตีน้ทุน  
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 ภาพทีÉ ř  แสดงตวัอย่างแผนงบประมาณจากระบบ SU-ERP คาํสั Éง (T-Code : ZFMRP012)  

 1.2  ผู้ปฏบิตังิานระดบัผู้บงัคบับญัชาหน่วยงาน ซึÉงได้รบัเงนิประจําตําแหน่ง หรอือาจารย์ผู้สอน มี

สทิธเิบกิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการไดห้รอืไม่ 

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

  ผู้ปฏบิตังิานระดบัผู้บงัคบับญัชาหน่วยงาน ซึÉงได้รบัเงนิประจําตําแหน่งแล้ว หรอือาจารย์

ผู้สอน เมืÉอมคีําสั Éงใหป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการ มสีทิธเิบกิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการได้

ตามระเบยีบ 

 1.3  การปฏิบตังิานนอกเวลาราชการในวนัหยุดราชการ จะไม่หยุดพกัรบัประทานอาหารกลางวนั 

ช่วง เวลา 12.00 น. ถงึ 13.00 น. โดยนับรวมเป็นเวลาปฏบิตังิาน สามารถกระทาํไดห้รอืไม่ 

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

ตามประกาศสาํนกันายกรฐัมนตร ีเรืÉอง กาํหนดเวลาทํางานและวนัหยุดราชการ (ฉบบัทีÉ 12) 

พ.ศ. 2502 กําหนดให้เวลาทํางาน เริÉมตั Êงแต่เวลา 08.30 น. ถงึ  16.30 น. หยุดกลางวนั เวลา 12.00 น. ถงึ 

13.00 น. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ เบกิจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิ

ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  จงึไม่สามารถกระทาํได้  

 1.4  การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการในวนัหยุดราชการ กรณีอยู่ปฏิบตัิงานก่อนหรอืหลงัเวลาทํา

การ (8.30 น. ถงึ 16.30 น.) สามารถกระทาํไดห้รอืไม่ 

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

ตามประกาศสาํนกันายกรฐัมนตร ีเรืÉอง กาํหนดเวลาทํางานและวนัหยุดราชการ (ฉบบัทีÉ 12) 

พ.ศ. 2502 กําหนดให้เวลาทํางาน เริÉมตั Êงแต่เวลา 08.30 น. ถงึ 16.30 น. หยุดกลางวนั เวลา 12.00 น. ถงึ 

13.00 น. นั Êน หากมคีวามจําเป็นต้องปฏบิตังิานก่อนหรอืหลงัเวลาทําการ ต้องขออนุมตัติ่อผู้มอีํานาจอนุมตัิ

ปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการก่อนการปฏบิตัิงาน โดยระบุช่วงเวลาปฏบิตังิานให้ชดัเจน เช่น ปฏบิตังิานใน

วนัหยุดราชการ เวลา 6.30 น. ถงึ 14.30 น.  

1.5  การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ช่วงเชา้ เวลา 07.00 น. ถงึ 08.30 น. รวม 1 ชั Éวโมง 30 นาท ี

ปฏบิตัิงานช่วงเย็น เวลา 17.00 น. ถงึ 20.00 น. รวม 3 ชั Éวโมง รวมเวลาทั Êงหมด 4 ชั Éวโมง 30 นาท ี การ

ปฏิบตัิงานหลายช่วงเวลาในวนัเดียวกนั สามารถนับรวมเวลาต่อเนืÉองกนัได้หรอืไม่ และเศษของชั Éวโมง

สามารถนําไปรวมในวนัถดัไปไดห้รอืไม่   
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ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

การปฏิบตังิานนอกเวลาราชการในวนัทําการปกต ิจะปฏิบตังิานได้ไม่เกนิวนัละ 4 ชั Éวโมง 

กรณีดงักล่าวสามารถนับรวมเวลาต่อเนืÉองกนัได ้แต่ไม่เกนิ 4 ชั Éวโมงต่อวนั และเศษของชั Éวโมง จํานวน 30 

นาท ีไม่สามารถนําไปทบในวนัถดัไปได ้ 

 1.6  เมืÉอไดร้บัการอนุมตัใิหป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ผูป้ฏบิตังิานสามารถยมืเงนิทดรองราชการ

จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการล่วงหน้า ไดห้รอืไม่   

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ จะเบกิจ่ายค่าตอบแทนไดเ้มืÉอมกีารปฏบิตังิาน

นอกเวลาราชการเป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีÉกําหนดไว ้การยมืเงนิทดรองราชการล่วงหน้าเพืÉอเป็นค่าตอบแทน

ใหผู้ป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการโดยยงัไม่ไดป้ฏบิตังิาน จงึไม่สามารถดําเนินการได้ 

 1.7  กรณีเจา้หน้าทีÉได้รบัการอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ เพืÉอปฏบิตังิานนอกเวลาราชการนอกทีÉตั Êง

สาํนักงาน สามารถเบกิเงนิค่าตอบแทนไดห้รอืไม ่ 

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

เจา้หน้าทีÉทีÉไดร้บัการอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ เพืÉอปฏบิตังิานนอกเวลาราชการนอกทีÉตั Êง

สํานักงาน และเบกิค่าเบีÊยเลีÊยงเดนิทางไปราชการแลว้นั Êน ไม่สามารถเบกิค่าตอบแทนการปฏบิตัิงานนอก

เวลาราชการไดอ้กี 

 1.8  กรณีขออนุมตัปิฏบิตังิานนอกเวลาราชการแบบกลุ่ม ผูป้ฏบิตังิานมกีารเบกิจ่ายจากงบประมาณ

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร และงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยศิลปากร  ทั ÊงนีÊบันทึก

ข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการดังกล่าวสามารถใช้เบิกเงินค่าตอบแทนจากทั Êงสอง

งบประมาณไดห้รอืไม่ 

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

 บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแบบกลุ่ม สามารถใช้เบิกเงิน

ค่าตอบแทนได้ โดยต้นฉบบับนัทกึขอ้ความขออนุมตัปิฏิบตัิงานนอกเวลาราชการใช้ประกอบการเบิกจ่าย

จากงบประมาณแผ่นดนิของมหาวทิยาลยัศลิปากร และดาํเนินการสําเนาบนัทกึขอ้ความขออนุมตัปิฏบิตังิาน

นอกเวลาราชการ พร้อมลงชืÉอรบัรองสําเนาถูกต้อง ใชป้ระกอบการเบกิจ่ายจากงบประมาณเงนิรายได้ของ

มหาวทิยาลยัศลิปากร 

 1.š  ผูป้ฏบิตังิานส่งหลกัฐานการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการใหเ้จา้หน้าทีÉ

การเงนิ ถูกตอ้ง ครบถ้วนแลว้ จะไดร้บัเงนิค่าตอบแทนเมืÉอไร  

ขอ้เสนอแนะและแนวทางแกไ้ข 

เมืÉอเจ้าหน้าทีÉการเงนิตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนถูกต้อง ครบถ้วนตาม

ระเบยีบแลว้ จะดําเนินการจดัทําบนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิในระบบ SU-ERP ระยะเวลาดําเนินการ 1-3 วนัทํา

การ หลงัจากนั Êนส่งหลกัฐานการเบกิจ่ายทั Êงหมดใหเ้จ้าหน้าทีÉการเงนิดําเนินการจ่ายตรง โดยวธิกีารโอนเงนิ

ผ่านระบบธนาคารกสิกรไทย จํากัด (มหาชน) แบบกําหนดวนัมีผลการโอนเงินล่วงหน้า  ผู้ปฏิบัติงาน
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สามารถตรวจสอบวนัทีÉมผีลการโอนเงนิได้ในระบบ SU-ERP โดยใชค้ําสั Éง T-Code : FBL1N ระบบจะแสดง

รายการจ่ายและวนัทีÉโอนเงนิไปยงัผู้รบัเงนิใหท้ราบ 

 
 

  ภาพทีÉ Ś แสดงตวัอย่างรายการจ่ายจากระบบ SU-ERP คาํสั Éง T-Code : FBL1N  

 จากภาพทีÉ Ś สญัลกัษณ์วงกลมสแีดงแสดงเอกสารระหว่างรอดําเนินการจ่าย สญัลกัษณ์สีÉเหลีÉยมสี

เขยีวแสดงเอกสารดําเนินการจ่ายเงนิแลว้ ทั ÊงนีÊเมืÉอดบัเบิÊลคลกิทีÉบรรทดัรายการจ่ายดงักล่าว ระบบจะแสดง

รายละเอยีดของเอกสารและวนัทีÉมผีลการโอนเงนิ 

2.  ข้อเสนอแนะเพืÉอการพฒันา 

จากการปฏบิตังิานดา้นการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ มขีอ้เสนอแนะเพืÉอการ

พฒันาดงันีÊ 

 1.  การจัดโครงการแลกเปลีÉยนความรู้ แนวทางการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค ระหว่าง

เจา้หน้าทีÉการเงนิของกองคลงัและเจา้หน้าทีÉประสานงานคณะวชิา เพืÉอรบัทราบขอ้จํากดัและขอ้เสนอแนะใน

การปฏบิตังิาน และหาแนวทางการทาํงานร่วมกนั 

 2.  การเผยแพร่ความรู้เรืÉอง กฏ ระเบียบ ประกาศทีÉเกีÉยวข้อง และขั Êนตอนการปฏิบัติงาน ควร

เผยแพร่ขอ้มูลในหลายช่องทาง เพืÉอเขา้ถงึบุคลากรใหม้ากทีÉสุด เช่น การเผยแพร่ในWebsiteของหน่วยงาน 

หนังสอืเวยีนแจง้ใน E-mail การทําแผ่นพบัเพืÉอเผยแพร่ หรอืผ่านช่องทางสืÉอโซเชยีลมเีดยี เนืÉองจากทีÉผ่าน

มา การจัดอบรมระหว่างเจ้าหน้าทีÉการเงินและผู้ใช้บริการ เพืÉอให้ข้อมูลโดยตรง ยังไม่ครอบคลุม

กลุ่มเป้าหมายทั Êงบุคลากรสายวชิาการและบุคลากรสายสนบัสนุน 

ś.  การกําหนดแบบฟอร์มสําหรบัเบกิค่าตอบแทนการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการซึÉงเบกิจ่ายตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงืÉอนไขและวิธีการในการเบิกจ่าย เงิน

งบประมาณของมหาวทิยาลยัศิลปากร พ.ศ. 2562 ลงวนัทีÉ 30 ตุลาคม 2562 ไม่ได้กําหนดแบบฟอร์มการ

เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไว้ ปัจจุบันมหาวิทยาลัยใช้แบบฟอร์มตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบกิจ่ายเงนิตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ŚŝŝŘ  ลงวนัทีÉ 21 
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มกราคม 2550  มหาวทิยาลยัควรกําหนดแบบฟอร์มการเบกิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ

เป็นของมหาวทิยาลยัศลิปากรไวอ้ย่างชดัเจน 

Ŝ.  การออกระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศ ทีÉกําหนดขึÊนมาใหม่ ควรจดัให้มีการประชุมชีÊแจงแก่

ผู้ปฏิบัติงานทีÉเกีÉยวข้องให้ทราบรายละเอียดของระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และประเด็นสําคญัทีÉต้อง

คํานึงถึง เพืÉอป้องกันไม่ให้เจ้าหน้าทีÉผู้ปฏิบัติงานตีความในเนืÊอหาผิดไปจากเจตนารมณ์ของระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ประกาศ นั Êน 

ŝ.  การรวบรวมคู่มอืการปฏบิตังิานของหน่วยงานในวทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุรไีว้เป็นหมวดหมู่

บน Website ของวทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ีเพืÉออํานวยความสะดวกแก่ผูท้ีÉสนใจศกึษา และเป็นแนวทาง

ในการปฏบิตังิาน 

Ş.  การพฒันาฐานขอ้มลูเพืÉอช่วยใหก้ารเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการมคีวาม

ถูกต้องตามระเบยีบ สะดวก และรวดเรว็ จากเดมิใช้การบนัทึกขอ้มูลด้วยการเขยีน และมกัพบปัญหาการ

คํานวณค่าตอบแทนผดิพลาด ผู้ตรวจสอบหลกัฐานต้องใช้เวลาในการตรวจสอบนาน  ทั ÊงนีÊมหาวทิยาลยัมี

ทรพัยากรบุคคลผู้มีความรู้ความสามารถด้านเทคโนโลยี อาจจดัให้มีการประชุมปรึกษาหารือระหว่าง

หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งในการเบกิจ่าย เพืÉอรวบรวมปัญหาและขอ้มูลทีÉจําเป็น หาแนวทางความเป็นไปไดใ้น

การนําเทคโนโลยมีาใชพ้ฒันาออกแบบระบบการเบกิจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการใหง้่าย

ต่อการใชง้านและเขา้ถงึผูป้ฏบิตังิาน อนัจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและบุคลากรต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


