
1. ผู้ที่สามารถเบกิ OT ได้

ขา้ราชการ

ลูกจ้างประจ า

พนักงานเงนิงบประมาณ

พนักงานเงินรายได้

ผู้รับจ้างที่ระบุตามข้อตกลงในสัญญา
จ้าง

2. เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิก OT

บันทกึขออนุมัติให้ปฏิบัติ

งานนอกเวลาราชการ

แบบฟอรม์ขออนุมัติปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการ แบบ ม.อบ.-กง-17

หลักฐานการลงเวลาการปฏิบัตงิานและ
ภาระงานที่ปฏิบัติ

หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยกวันท า

การและวันหยุดราชการ

โดย...งานการเงิน ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

หมวดค่าตอบแทน 



• ปฏิบัติงานนอกเวลาวันท าการปกติ จ่ายอัตราช่ัวโมงละ 50
บาท(ไมเ่กิน 4 ชม./วัน)

• ปฏิบัติงานนอกเวลาวันหยุด จ่ายอัตราช่ัวโมงละ 60 บาท(ไม่
เกิน 7 ชม./วัน)

• ปฏิบัติงานหลายชว่งเวลาในวันเดยีวให้นับรวมกันได้

• รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มอี านาจอนุมัติ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ

3. อัตราการจ่าย

โดย...งานการเงิน ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

• การอยู่เวรรักษาการณ์  สถานท่ีราชการ

• การปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการไม่เต็มชั่วโมง

4. กรณทีี่เบิกคา่ OT ไม่ได้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



• แบบฟอร์ม ม.อบ.-กง.-17

• สนง.พิจารณาผ่านรองคณบดี
แต่ละงาน

• ภาควิชา พิจารณาผ่านหัว
ภาควิชา

บันทึกขออนุมัติ

• ตรวจสอบเอกสาร

• บันทึกคุมยอดขออนุมัติใน
หลักการ

• เสนออนุมัติ ต่อคณบดี/รอง
การเงิน

งานการเงนิ
• ส่งต้นเรื่องที่อนุมัติให้ปฏิบัติงาน

ให้กับเจ้าของเรื่อง

• เก็บต้นเร่ืองเพื่อใชแ้นบ
หลักฐานการเบิกจ่าย

ส่งคนืเจ้าเรื่อง

โดย...งานการเงิน ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติในหลักการ 

ค าอธิบาย 

1. เจา้ของของเรื่องตอ้งท าบันทกึขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมแนบ

แบบฟอรม์ ม.อบ.-กง.- 17 เสนออนุมัต ิ ผ่านหัวหน้าภาควชิา  หรอืรองคณบดี  ตาม

สังกัดของผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  แล้วน าสง่เอกสารที่งานการเงิน 

2. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร บันทกึคุมยอดขออนุมัติในหลักการ  และเสนออนุมัติต่อ

ผู้มีอ านาจลงนาม 

3. ตน้เรื่องที่อนุมัตเิรียบรอ้ยแลว้  งานการเงินจะสง่คนืให้กับเจา้ของเรื่อง  เพื่อใช้แนบ

หลักฐานการเบิกจ่ายเมื่อเสร็จสิน้การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. บันทกึที่ได้รับอนุมัตใิห้ปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

2. แบบ ม.อบ. กง. – 17 

3. หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน และภาระงานที่ปฏิบัติ 

4. หลักฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

• ตรวจสอบ
เอกสาร

• บันทึกคุมยอด
เบิกจ่าย

• เสนออนุมัติ

งาน

การเงนิ

• บันทึกเบิกจ่าย
ในระบบ 
UBUFMIS

• ส่งวางฎีกากอง
คลัง

งานบัญชี

• ตรวจสอบ
เอกสาร

• ท ารายการโอน
เงิน

กองคลัง

โดย...งานการเงิน ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบกิจ่าย 

หมายเหตุ 

1. เบิกจ่ายจากแหลง่เงินงบประมาณ  บญัชีผู้โอนเป็นบัญชีธนาคารกรุงไทย  ถ้าบัญชีผู้รับโอนเป็นบัญชธีนาคารเดียวกัน  จะใช้เวลา

ด าเนินการประมาณ  5 – 7 วันท าการ  นับหลังจากวันที่การเงินส่งเอกสารไปถึงกองคลัง  แต่ถ้าบัญชีผู้รับโอนเป็นบัญชีต่างธนาคาร  จะ

ใชเ้วลาด าเนินการประมาณ  7 - 15 วันท าการ  นับหลงัจากวนัที่การเงนิสง่เอกสารไปถงึกองคลัง 

2. เบิกจ่ายจากแหลง่เงินรายได ้ บัญชีผู้โอนเป็นบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  ถ้าบัญชีผู้รับโอนเป็นบัญชีธนาคารเดียวกัน  จะใช้เวลา

ด าเนินการประมาณ  3 - 5 วันท าการ  นับหลังจากวันที่การเงินส่งเอกสารไปถึงกองคลัง  แต่ถ้าบัญชีผู้รับโอนเป็นบัญชีต่างธนาคาร  จะ

ใชเ้วลาด าเนินการประมาณ 5 – 10 วันท าการ  นับหลงัจากวนัที่การเงนิส่งเอกสารไปถึงกองคลัง 

3. สามารถตรวจสอบการโอนเงินผ่านระบบการสืบคน้/แจ้งเตือน/การโอนเงนิออนไลน์จากกองคลัง  http://ubufmis.ubu.ac.th/payment/ 

 

http://ubufmis.ubu.ac.th/payment/


 

 

 

 

 


