
ขั้นตอนค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ตารางท่ี ๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงานค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

   

ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พร้อมระบ ุ
๑. เหตุผลความจ าเป็น 
๒. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
๓. รายชื่อผู้ปฏิบตัิงาน 
๔. แหล่งงบประมาณในการเบิกจ่าย 
๕. อัตราค่าตอบแทน 

- เอกสารที่เกีย่วข้อง ถ้ามี 

ถูกต้องและเป็นไป
ตามขั้นตอน (ร่ าง
ใหม่ ๒๐ นาที/มีร่าง
เก่าอยู่แล้ว ๒ นาที) 

เจ้าของเรื่อง 

 
 

 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- รายงานสถานะทางการเงิน แก่ผู้มี

อ านาจอนุมั ติ  เพื่ อประกอบการ
ตัดสินใจ 

- ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว    
(๑๐ นาที) 

งบประมาณงาน
และการเงิน 

 
 
 
 
 

- เสนอ ผู้มีอ านาจลงนาม ตามล าดบั 
- กรณี ไม่อนุมัติ ส่งกลับเจา้ของเรื่อง 

ถูกต้องรวดเร็ว     (๒ 
นาที) 

งานสารบรรณ 

 
 
 
 

 

- ออกเลขบันทึกข้อความส่งภายใน ด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้องรวดเร็ว     (๒ 
นาที) 

งานสารบรรณ 

 เริ่มต้น 

เสนอ 

ผู้มีอ านาจ ลงนาม 

จัดท าบันทึกข้อความ 

ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก

ค่ า ต อ บ แ ท น ก า ร

ปฏิบัติ งานนอกเวลา

ราชการ 

ตรวจสอบงบประมาณ / 

คุมยอดผูกพัน 

 

ไมอ่นมุตั ิอนมุตั ิ

ออกเลขทะเบียนส่งภายใน 

และส่งกลับเจ้าของเรื่อง 

1 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
การเบิกจ่ายการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 

- แนบหลักฐานเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑. ท าบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ  
๒. หลักฐานการลงลายมือช่ือการ

ปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ
ราชการและวันหยุดราชการ 

๓. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ราชการ 

ถู ก ต้ อ ง ร ว ด เ ร็ ว      
(ร่างใหม่ ๒๐ นาที/
มีร่างเก่าอยู่แล้ว ๒ 
นาที) 

เจ้าของเรื่อง 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
การเบิกจ่าย 

- จัดท าหน้างบเบิกจ่าย ตรวจสอบแหลง่
งบประมาณ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล, 
เงินรายได้) 

• เข้าระบบบัญชี ๓ มิต ิ
        http://acct3d.tsu.ac.th 

• เลือกเมนู ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
เลือกรายการบันทึกขอจัดซ้ือ/
จ้าง/อนุมัติเบิก 

• กรอกข้อมูล เรื่องขอซื้อ/
ค าอธิบาย …………… 

• ประเภทใบขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม เลือก 
ใบขออนุมัติเบิก 

• วิธีขอซื้อ/จ้าง/ซ่อม เลือก ไม่ม ี

• กดปุ่ม บันทึก 

• กดปุ่ม รูปกล้อง ค้นหาเลข PR  
เลือกเลข PR 

• กดปุ่ม บันทึกรายการย่อยใบขอ
ซ้ือ  

• กรอก รายละเอียดใบขอซื้อ ๑. 
ประเภทรายการ เลือก ค่าใช้จ่าย 
๒. รายการ เลือก  

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑๒๕ นาที) 

งบประมาณงาน
และการเงิน 

บันทึ ก ร ายงานผลการ

ป ฏิ บั ติ ง า น น อ ก เ ว ล า

ราชการและหลักฐานการ

จ่ าย เ งินตอบแทนการ

ป ฏิ บั ติ ง า น น อ ก เ ว ล า

ราชการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

- จัดท าหน้างบเบิกจ่าย 

ด้วยระบบบัญชี ๓ มติ ิ

 

1 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ราชการ 
๓. จ านวนที่ต้องการ กรอก 1.00 
๔. ราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่ม กรอก 
งบประมาณในการเดินทาง
ทั้งหมด 

 ๕. กดปุ่ม ค านวณ 

• กดปุ่ม รูปกล้อง เลือก 
รายละเอียดใบขอซ้ือ 

• กดปุ่ม บันทึกงวดส่ง 

• กดปุ่ม เลือกงบประมาณ 

• เลือกรายการ บันทึกรายละเอียด
ผู้รับเงิน กรอกข้อมลูผู้รับเงิน 

• กดปุ่ม รูปเคร่ืองพิมพ์  เพ่ือพิมพ์
ใบ PR  

• กดปุ่ม Post รายการ  

• เลือกรายการ บันทึกตรวจรับ
สินค้า/ต้ังหนี้  

• เลือกเลข PR จากช่อง ใบอนุมัติ
เบิก/ใบขอซื้อ/จ้าง/เช่า   

• รายการเลขท่ีใบส่งของ/เลขท่ี 
Invoice ใส่เคร่ืองหมาย – 

• กดปุ่ม รูปกล้อง เลือกเลข PO 
และ กดปุ่ม บันทกึรายการย่อย 
ท ารายการ 

• กดปุ่ม Post รายการ เพ่ือพิมพ์ 
ใบขออนุมัติเบิก 
กระดาษสีเขียว แหล่ง
งบประมาณจากเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาล 
กระดาษสีชมพ ูแหล่ง
งบประมาณจากเงินรายได ้

  

 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
อนุมัติ 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๒ นาที) 
 

งบประมาณงาน
และการเงิน 

1 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ตัวช้ีวัด ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

- ออกเลขทะเบียนการเ งิน  ส า เนา
เอกสาร ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
และส่งต่อการเงินเงิน (ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน) 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 
- เบิกจ่ายเงินและชดใช้เงินยืม กรณีมี

การยืมเงินทดรอง 
ไม่อนุมัต ิ

- ปรับแก้ไขข้อมูล 

ถูกต้องและรวดเร็ว 
(๑ วัน) 

งานสารบรรณ 

 
 

   

 
 

 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

ลงนาม 

 อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

งานคลัง พิจารณา

อนุมัติค่าใช้จ่าย 

 
อนุมัต ิ

จุดเสร็จสิ้น 


