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            คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม งานการเงิน การคลังและพัสดุ หนวยการเงิน

และบัญชี ปฏิบัติงานดานรับเงิน การเบิกจาย และนําสงเงิน ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัย

เชียงใหม วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ.2567 เบิกจายเงินท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ

ตามระเบียบ ประกาศอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ ควบคุมการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตามแผนท่ีวางไว

และเพ่ิมประสิทธิภาพ จัดทํารายงานทางการเงินตามระบบบัญชีเกณฑพึงรับ - พึงจาย ระบบบัญชี    

3 มิติ (ORACLE E-  BUSINESS SUITE) จัดทําสารสนเทศทางการเงินเพ่ือเสนอใหผูบริหารสําหรับ

ประกอบการตัดสินใจ อํานวยความสะดวกและสนับสนุนกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับดานการเงินใหคณะฯ

เพ่ือความถูกตอง โปรงใสและตรวจสอบได

                        การตรวจเอกสารเบิกจาย สําหรับการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการใหมีความถูกตองครบถวน

และสอดคลองกับระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และหนังสือส่ังการของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ถือเปน

ภารกิจสําคัญของผูปฏิบัติงานดานการเงินซ่ึงจําเปนตองอาศัยความรู ความเขาใจในระเบียบท่ีเก่ียวของ

ตลอดจนความรอบคอบในการพิจารณาความถูกตองของเอกสาร หลักฐาน ในการเบิกจาย เพ่ือใหการ

ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล ลดความคลาดเคล่ือนในการปฏิบัติงาน และเพ่ือ

ใหการสนับสนุนงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตอง หนวยการเงินและบัญชี จึงไดจัดทํา

“คูมือการตรวจเอกสารเบิกจาย: คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ” ฉบับน้ีข้ึน

        

คำนํา

งานการเงิน การคลังและพัสดุ
หนวยการเงินและบัญชี

ตุลาคม 2568

            คู มือฉบับน้ี จึงมุงหวังใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการตรวจสอบเอกสารเบิก

จายไดอยางถูกตอง เขาใจข้ันตอนการดําเนินงาน เอกสารประกอบ หลักเกณฑการพิจารณา ตลอดจน

ขอควรระวังและปญหาท่ีพบบอย เพ่ือใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ โปรงใส และ

ตรวจสอบได

             ผู เขียนหวังเปนอยางย่ิงวา  “คูมือการตรวจเอกสารเบิกจาย: คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทําการ” ฉบับน้ี จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานของหนวยการเงินและบัญชี งานการเงิน

การคลังและพัสดุ คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวมท้ังผูสนใจท่ัวไป ตลอดจนสามารถ

นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานตามบทบาทของสายสนับสนุนไดอยางเหมาะสมและเกิดประสิทธิผล

สูงสุดตอองคกรอยางแทจริง

“ผู้นําเศรษฐศาสตรแหงเอเชีย เพื่อสังคมยั่งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”



01  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

สารบัญ

เร่ือง

02  ขอบเขต

03  คําจํากัดความ

04  หนาท่ีความรับผิดชอบ

05  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

06  กระบวนการทํางาน Work Flow

07  การคํานวณอัตราคาตอบแทน ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ

08  แบบฟอรมท่ีใช

ระบบสารสนเทศคณะ : ECON OT

ภาคผนวก

1

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง กําหนดประเภทรายจาย 
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01 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ

แนวทางมาตรฐาน

เอกสารเบิกจาย ครบถวน ถูกตอง 

01

02

03

เพ่ือใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)

ดานการตรวจสอบเอกสารเบิกจายภายในคณะเศรษฐศาสตร

เพื่อให้เอกสารเบิกจ่ายมีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้อง

กับระเบียบ ขอบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวของ

เพ่ือลดขอผิดพลาด ความคลาดเคล่ือน และปญหาการตีกลับเอกสาร

อันเกิดจากเอกสารไมครบถวนหรือไมถูกตอง

การควบคุมภายใน04
เพ่ือสนับสนุนระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียงของหนวยงาน

ลดความเส่ียงจากการเบิกจายท่ีไมถูกตองหรือไมเปนไปตามระเบียบ

ถายทอดองคความรู05
เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการถายทอดองคความรูแกผูปฏิบัติงานใหม

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานแทน

ลดขอผิดพลาด
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02 ขอบเขต

01 ขอบเขตดานบุคลากร

ใชสําหรับการตรวจสอบเอกสารเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการของบุคลากร

ภายในคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดแก 

ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย

พนักงานสวนงาน

ลูกจางช่ัวคราว หรือบุคลากรประเภทอ่ืนตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดใหมีสิทธิเบิกจายเงิน

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ขอบเขตดานกระบวนการปฏิบัติงาน

ครอบคลุมกระบวนการดําเนินงานต้ังแต

การตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของขอมูล วัน เวลา และจํานวนช่ัวโมงปฏิบัติงาน

การตรวจสอบสิทธิการเบิกและอัตราคาตอบแทนตามหลักเกณฑท่ีกําหนด

การตรวจสอบลายมือช่ือและการอนุมัติของผูเก่ียวของ

การเสนอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

การสงเอกสารเพ่ือดําเนินการเบิกจายและจัดเก็บเอกสาร

ขอบเขตดานเอกสาร

ครอบคลุมการตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน

หนังสือหรือคําส่ังอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เอกสารหรือหลักฐานประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ

ขอบเขตดานระเบียบและหลักเกณฑ

การตรวจสอบเอกสารใหดําเนินการภายใตระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และแนว

ปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเชียงใหม รวมถึงหลักเกณฑทางการเงินและการคลังท่ีเก่ียวของ ซ่ึงมีผล

บังคับใชในชวงระยะเวลาน้ัน

02

03

04

05

- 2 -

สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ

“ผู้นําเศรษฐศาสตรแหงเอเชีย เพื่อสังคมยั่งยืน”
“Asia’s Leading School of Economics for a Sustainable Society”



คําจํากัดความ03

             เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามคูมือการตรวจเอกสารเบิกจาย: คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการของคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนไปดวยความเขาใจท่ีถูกตอง สอดคลองกับ

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศท่ีเก่ียวของ และเปนแนวทางเดียวกัน จึงกําหนดคําจํากัดความท่ีใชในคูมือ ดังน้ี 

               “มหาวิทยาลัย” หมายความวา มหาวิทยาลัยเชียงใหม

               “อธิการบดี” หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม

               “สวนงาน” หมายความวา สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานมหาวิทยาลัย สวนงาน

วิชาการ และสวนงานอ่ืนในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม ท้ีจัดข้ึนตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

ตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2551  

               “ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการและ  

ลูกจาง ของสวนราชการซ่ึงปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย 

               “เงินตอบแทน” หมายความวา เงินท่ีจ ายใหแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยท่ีปฏิบัติงานตาม

หนาท่ีปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญต องปฏิบัติงานในท่ีต้ังสํานักงานและไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลาทําการ

ในท่ีต้ังสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญต องปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังสํานักงานและไดปฏิบัติงานน้ันนอก

เวลาทําการนอกท่ีต้ังสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะและ

ไดปฏิบัติงานน้ันนอกผลัดหรือกะของตน  หรือปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับคําส่ัง 

               “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร ท้ังน้ีใหหมายความรวมถึงวันทําการ       

ท่ีมหาวิทยาลัย หรือสวนงานไดประกาศกําหนดใหผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในสังกัดปฏิบัติงานเปน

อยางอ่ืนดวย 

               “วันหยุดทําการ” หมายความวา วันเสารและวันอาทิตย วันหยุดราชการ และใหหมายความ

รวมถึงวันหยุดราชการประจําป หรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเป น วันหยุดราชการ

นอกเหนือจาก วันหยุดราชการประจําป หรือท่ีมหาวิทยาลัยหรือสวนงานกําหนด ท้ังน้ีตามลักษณะของ

การปฏิบัติงาน 

               “เวลาทําการ” หมายความวา เวลาระหวาง 08.30 น. ถึง 16.30 น. ของวันทําการ ท้ังน้ี

ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยหรือสวนงานไดประกาศกําหนดใหผู ปฏิบัติงาน 

ในมหาวิทยาลัยในสังกัดปฏิบัติงาน เปนผลัดหรือกะ หรือเปนอยางอ่ืนตามความเหมาะสมและลักษณะ   

ของงานดวย 

               “การปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจําตามหนาท่ีของ

ผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปล่ียนหมุนเวียนกันตลอด 24 ช่ัวโมง ชวงเวลา

ท่ีปฏิบัติงานดังกลาว ถือเปนเวลาทําการของผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยผู  น้ัน ท้ังน้ีการปฏิบัติงานในผลัด

หรือกะหน่ึง ๆ ตองมีเวลา ไมน อยกวา 8 ช่ัวโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก 
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04  หนาท่ีความรับผิดชอบ

ผูปฏิบัติงานนอกเวลา / ผูขอเบิก

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

1. ปฏิบัติงานนอกเวลาตามท่ีไดรับมอบหมายหรือไดรับอนุมัติ

2. บันทึกวัน เวลา และจํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงานตามขอเท็จจริง

3. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายใหครบถวน ถูกตอง

4. สงเอกสารภายในระยะเวลาท่ีหนวยงานกําหนด

5. แกไขเอกสารเพ่ิมเติมกรณีมีการตีกลับ

เจาหนาท่ีผูตรวจสอบเอกสาร / เจาหนาท่ีการเงิน

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

1. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารและหลักฐานประกอบ

          >> วัน เวลา จํานวนช่ัวโมง และสิทธิการเบิก

          >> อัตราคาตอบแทนและการคํานวณเงิน

          >> ลายมือช่ือผูเก่ียวของใหครบถวน

      2.ประสานงานกรณีเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน

      3.เสนอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

1. พิจารณาความจําเปนและความเหมาะสม มอบหมายการปฏิบัติงานนอกเวลา

2. ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดการปฏิบัติงาน

3. ลงนามรับรองเอกสารประกอบการเบิกจาย

4. กํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ

หัวหนางาน / ผูบังคับบัญชา

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี

1. พิจารณาความเหมาะสมของการเบิกจาย

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

3. ลงนามอนุมัติการเบิกจายตามอํานาจหนาท่ี

ผูมีอํานาจอนุมัติ
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(หากเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส สามารถแนบไฟลผานระบบ)(หากเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส สามารถแนบไฟลผานระบบ)(หากเปนไฟลอิเล็กทรอนิกส สามารถแนบไฟลผานระบบ)

ใบปะหนาการเงินใบปะหนาการเงิน

บันทึกขอความภายใน เร่ือง ขออนุมัติเบิกจาย...บันทึกขอความภายใน เร่ือง ขออนุมัติเบิกจาย...

E - budget คําขอเบิกE - budget คําขอเบิก

หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เอกสารหรือหลักฐานประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวของเอกสารหรือหลักฐานประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ใบบันทึกการลงเวลา เชน ใบบันทึกการลงเวลา

หนังสือหรือคําส่ังอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการหนังสือหรือคําส่ังอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

ใบปะหนาการเงิน

บันทึกขอความภายใน เร่ือง ขออนุมัติเบิกจาย...

E - budget คําขอเบิก

หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

เอกสารหรือหลักฐานประกอบอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ใบบันทึกการลงเวลา

หนังสือหรือคําส่ังอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

สงเร่ืองขออนุมัติเบิกผานระบบ CMU e - Documentสงเร่ืองขออนุมัติเบิกผานระบบ CMU e - Documentสงเร่ืองขออนุมัติเบิกผานระบบ CMU e - Document

ข้ันตอนท่ี 1 การรับเอกสาร

ผูปฏิบัติงานหรือหนวยงานตนเร่ืองจัดสงเอกสารเบิกจายมายังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

เอกสารท่ีตองตรวจรับเบ้ืองตน

11.. ช่ือ–นามสกุล ตําแหนงและหนวยงาน ผูขอเบิกช่ือ–นามสกุล ตําแหนงและหนวยงาน ผูขอเบิก

22.. วัน เวลา จํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน และจํานวนช่ัวโมงท่ีขอเบิกวัน เวลา จํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน และจํานวนช่ัวโมงท่ีขอเบิก

33.. อัตราคาตอบแทนอัตราคาตอบแทน

44.. จํานวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร)จํานวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร)

55..ความซ้ําซอนของการเบิกความซ้ําซอนของการเบิก

66..ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบ

1. ช่ือ–นามสกุล ตําแหนงและหนวยงาน ผูขอเบิก

2. วัน เวลา จํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน และจํานวนช่ัวโมงท่ีขอเบิก

3. อัตราคาตอบแทน

4. จํานวนเงิน (ตัวเลข และตัวอักษร)

5.ความซ้ําซอนของการเบิก

6.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบ

ตรวจสอบรายละเอียด ดังน้ี

ข้ันตอนท่ี 2 การตรวจสอบความถูกตองหลักฐานการเบิกจายเงิน

เม่ือเอกสารถูกตองครบถวน ใหกดปุม เม่ือเอกสารถูกตองครบถวน ใหกดปุม ‘ตรวจสอบ’‘ตรวจสอบ’ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติลําดับถัดไป เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติลําดับถัดไปเม่ือเอกสารถูกตองครบถวน ใหกดปุม ‘ตรวจสอบ’ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติลําดับถัดไป

01

02

05 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ

การตรวจสอบเอกสารเบิกจายคาปฏิบัติงานนอกเวลา มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังน้ี

ข้ันตอนท่ี 3 การเสนออนุมัติ

การสงแกไข ใหดําเนินการแจงกลับไปยังผูจัดทํา/ ผูขอเบิกการสงแกไข ใหดําเนินการแจงกลับไปยังผูจัดทํา/ ผูขอเบิก  

หากตองเสนอเพ่ือลงนามใหมอีกคร้ัง (กรณีแกไขเอกสารท่ีไมสามารถเปล่ียนแปลง)หากตองเสนอเพ่ือลงนามใหมอีกคร้ัง (กรณีแกไขเอกสารท่ีไมสามารถเปล่ียนแปลง)

ในระบบ CMU e - Document ใหกดปุม ‘ในระบบ CMU e - Document ใหกดปุม ‘ตีกลับตีกลับ’’  

การสงแกไข ใหดําเนินการแจงกลับไปยังผูจัดทํา/ ผูขอเบิก 

หากตองเสนอเพ่ือลงนามใหมอีกคร้ัง (กรณีแกไขเอกสารท่ีไมสามารถเปล่ียนแปลง)

ในระบบ CMU e - Document ใหกดปุม ‘ตีกลับ’ 

03
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        เอกสารประกอบ
1. ใบปะหนาการเงิน
2. บันทึกขอความ
3.E - budget คําขอเบิก
4.หลักฐานการเบิกจาย
5. ใบรายงานผลการปฏิบัติงาน
6. เอกสารหรือหลักฐานประกอบ

อ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน ใบบันทึก
การลงเวลา

7.หนังสือหรือคําส่ังอนุมัติ

ตรวจสอบ
ความถูกตองหลักฐาน

การเบิกจายเงิน

ตรวจสอบ
เอกสาร

เสนออนุมัติ

รับเอกสารเบิกจาย

ตรวจสอบ
เอกสาร

เสนอลงนาม

พิจารณาอนุมัติ
(ลงนาม)

ตรวจสอบความถูกตอง

กดเสร็จส้ินกระบวนการ
และกําหนดปลายทาง
สงหัวหนางานการเงิน

รับเร่ืองอนุมัติเบิก

สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ

จัดทําเอกสาร
ขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติ

งานนอกเวลาราชการ

ตรวจสอบและรับรอง
การปฏิบัติงาน
(ลงนามรับรอง)

ตรวจสอบ
 ความเหมาะสม
และเห็นชอบ

          

พิจารณาเห็นชอบ
(ลงนาม)

เร่ิมตน

ส้ินสุด

06 กระบวนการทํางาน Work Flow Swimlane diagram : การสงเอกสารเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

e-Doc Line

Peper Line

ตรวจเร่ืองผานระบบ e-Doc พรอมกับใบเสร็จฉบับจริง

*ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส ท่ีไดรับเปนไฟล

 ใหแนบไฟล (ไมใชสแกนเอกสาร) สงพรอมเร่ืองขออนุมัติเบิก*

รับรอง เห็นชอบ เห็นชอบ ผาน ผาน ผาน

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

แกไข

แกไข

ครบถาน
ไดรับอนุมัติ

แกไข แกไข

หมายเหตุ :  

เจาหนาท่ี (ผูรับผิดชอบ, ผูขอเบิก) สงเร่ืองขออนุมัติเบิกผานระบบ e-Doc

        โดย ระบุ อางอิงรหัส e-Doc เร่ืองขออนุมัติจัดโครงการ พรอมแนบไฟลหลักฐานการเบิกจาย และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ

แนบรหัส e-Doc เร่ืองขออนุมัติเบิกจาย ท่ีตรวจสอบไมผาน

        ในสวนทายของหนังสือ : หมายเหตุทายเอกสาร (ถามี)
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ผูขอเบิก/
ผูรับผิดชอบ

ผูรับรอง
การปฏิบัติงาน

หัวหนางาน/
หัวหนากลุม

รองคณบดี/
ผูชวยคณบดี

 เจาหนาท่ีการเงิน หัวหนางานการเงิน เลขานุการ คณบดี

ข้ันตอนท่ี 1 

ข้ันตอนท่ี 2
ข้ันตอนท่ี 3 



07  การคํานวณอัตราคาตอบแทน 
ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ

เรื่องอนุมัติ

ให้ทำงาน

นอกเวลาราชการ

2.พระราชบัญญัติคุมครองแรงงาน พ.ศ. 2541

 เวลาทํางาน

          - ไมเกิน 8 ช่ัวโมงตอวัน และไมเกิน 48 ช่ัวโมงตอสัปดาหงานอันตรายตามท่ีกําหนดในกฏกระทรวง

          - ไมเกิน 7 ช่ัวโมงตอวัน และไมเกิน 42 ช่ัวโมงตอสัปดาห

เวลาพัก

          - ในวันท่ีมีการทํางานใหนายจางจัดใหลูกจางมีเวลาพักติดตอกันไมนอยกวาวันละ 1 ช่ัวโมง ภายใน 5 ช่ัวโมงแรกของการทํางาน

          - นายจางและลูกจางจะตกลงกันลวงหนาใหมีเวลาพักนอยกวาคร้ังละ 1 ช่ัวโมง ก็ไดแตตอง

ไมนอยกวาคร้ังละ 20 นาทีและเม่ือรวมกันแลวตองไมนอยกวาวันละ 1 ช่ัวโมง

          - กรณี งานในหนาท่ีมีลักษณะตองทําติดตอกันไป หรือเปนงานฉุกเฉินโดยจะหยุดเสียมิได

นายจางจะไมจัดเวลาพักใหลูกจางก็ได แตตองไดรับความยินยอมจากลูกจาง

สิทธิตามกฎหมายแรงงาน หมวด 2 การใชแรงงานท่ัวไป

 เปนกฎหมายหลักท่ีกําหนดมาตรฐานข้ันต่ําในการจางงานระหวางนายจางและลูกจาง ครอบคลุมถึงสิทธิพ้ืนฐาน

เชน เวลาทํางาน วันหยุด วันลา คาจาง คาชดเชย และการใชแรงงานเด็กหรือแรงงานหญิง โดยมีผลบังคับใชต้ังแต

วันท่ี 19 สิงหาคม 2541 และมีการแกไขเพ่ิมเติม

สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ

1.ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม

เร่ือง กําหนดประเภทรายจาย รายการและเง่ือนไขการจายเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 17/2566 (คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ)

> วันหยุดราชการ อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท เบิกไดไมเกิน วันละ 600.- บาท

   (10 ช่ัวโมง ไมรวมพัก)

> วันทําการ  อัตราช่ัวโมงละ 60 บาท เบิกไดไมเกิน วันละ 360.- บาท

   (6 ช่ัวโมง)

> ปฏิบัติงานไมเต็มจํานวนช่ัวโมง เศษของช่ัวโมง ใหปดท้ิง

แบบรายงาน

การปฏิบัติงาน

หลักฐานการจายเงิน

ระบุ วัน เวลา ปฏิบัติงาน

หัวหนาหรือผูบังคับบัญชา
ของผูปฏิบัติงานเปนผูรับรอง
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แบบฟอรมหลักฐาน
การเบิกจายเงินคาตอบแทน - 8 -
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แบบฟอรมหลักฐาน
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 ภาคผนวก
ระบบสารสนเทศคณะ : ECON OT

1. เข้าผานหนาเว็ปไซตคณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม

2. เข้าผานเว็ปเพจระบบสารสนเทศ

              ผูขอเบิก/ ผูจัดทํา สามารถเขาไปบันทึกขอมูลและพิมพรายงานเพ่ือเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ
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 ภาคผนวก
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง กําหนดประเภทรายจายรายการและเง่ือนไขการจายเงินรายได
ของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 17/2566 (คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ)
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 ภาคผนวก
พระราชบัญญัติ คุมครอง แรงงาน พ.ศ. 2541
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คู่มือการตรวจเอกสารเบิกจาย 
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: ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ

(ลงช่ือ).............................................ผูรายงาน
(นางสินีนาฎ ธรรมณี)

หัวหนางานการเงิน การคลังและพัสดุ

(ลงช่ือ)...............................................ผูรับรองรายงาน
(รองศาสตราจารย ดร.รสริน โอสถานันตกุล)

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร

หมายเหตุ : ใหผูบริหารสูงสุดของสวนงานหรือผูรักษาราชการแทน หรือผูปฏิบัติราชการแทน เปนผูรับรองรายงานและเผยแพรลงเว็บไซต

เอกสารฉบับนี้ใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544
และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564
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