
                                บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ จุฬำฯ   โทร. 0-22180051-3  โทรสำร 0-2218-0052 

ที ่ อว 64.2.8 /00873 /2564                            วันที ่   5 กรกฎำคม  2564 

เรื่อง   แนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

 

เรียน  อธิกำรบดี 
 ผ่ำน รองอธิกำรบดี (รองศำสตรำจำรย์ ดร.พิมพ์พนำ ศรีสวัสดิ์) 
 

อ้างถึง เอกสำรประกอบกำรอบรมกระบวนกำรปฏิบัติงำนเพ่ือจัดท ำค ำขออยู่ กำรขอเบิก และกำรอนุมัติ 
  ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ(https://www.cuerp.chula.ac.th) 
 

 ตำมข้อบังคับจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วย กำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ. 2557 ข้อ 54 ก ำหนดว่ำ 
“ในกรณีที่พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยปฏิบัติกำรต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำงำนปกติ  ให้ได้รับค่ำตอบแทนตำม
อัตรำที่ก ำหนดไว้ในประกำศมหำวิทำลัย” และตำมประกำศจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง กำรก ำหนดเกณฑ์
และอัตรำกำรจ่ำยเงินประเภทต่ำงๆ พ.ศ. 2563 ข้อ 12 ถึง ข้อ 15 ได้ก ำหนดเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำย
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำแล้วนั้น ด้วยมหำวิทยำลัยได้พัฒนำระบบกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ และก ำหนดให้บุคลำกรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำผ่ำนระบบบริหำร
จัดกำรทรัพยำกรมหำวิทยำลัย (CU-HR) ในกำรนี้ ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ จึงเห็นควร
เสนอแนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ เพ่ือผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติเป็นแนวทำงเดียวกัน 
ดังนี้ 
   

1. “บุคลากรผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา” ตามแนวปฏิบัตินี้  

  “บุคลำกร” ให้หมำยควำมถึงพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยปฏิบัติกำรทุกประเภท ข้ำรำชกำรสำย
ปฏิบัติกำร ลูกจ้ำงเงินงบประมำณแผ่นดิน ลูกจ้ำงเงินนอกงบประมำณแผ่นดินซ่ึงมีกรอบอัตรำในระบบ CU-HR 
 

2. ก าหนดระยะเวลาปฏิบัติงานปกต ิ

 ตำมประกำศจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง วันเวลำปฏิบัติงำนปกติ และวันหยุดของพนักงำน
มหำวิทยำลัย ลงวันที่ 7 สิงหำคม 2551  
 ข้อ 1. ก ำหนดว่ำ “วันเวลำปฏิบัติงำนปกติของพนักงำนมหำวิทยำลัย ได้แก่ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
ระหว่ำงเวลำ 08.00 ถึง 17.00 .นำฬิกำ...”   
 ข้อ 3 วรรค 2 “ส่วนงำนอำจก ำหนดวันหรือเวลำปฏิบัติงำนปกติ หรือวันหยุดประจ ำสัปดำห์ของ
พนักงำนมหำวิทยำลัยในสังกัดแตกต่ำงจำกที่ก ำหนดไว้ในประกำศนี้ตำมควำมจ ำเป็นแห่งงำน  ..ทั้งนี้ ให้จัดท ำ
เป็นประกำศส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรส่วนงำนและแจ้งให้คณะกรรมกำรบริหำร
บุคคลทรำบ”  
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 กำรอนุมัติเหลื่อมเวลำท ำงำนให้เป็นอ ำนำจของคณบดี ผู้อ ำนวยกำร หรือรองอธิกำรบดีผู้ก ำกับกำร
ปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ครั้งที่ 8 วันที่ 11 พฤษภำคม 2564  
 เวลำปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรสำยปฏิบัติกำร ลูกจ้ำงเงินงบประมำณแผ่นดิน ลูกจ้ำงเงินนอก
งบประมำณแผ่นดิน ได้แก่ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่ำงเวลำ 08.00 ถึง 16.00 .นำฬิกำ... 
 เวลำปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย ให้เป็นไปตำมตำรำงเวลำปฏิบัติงำนที่ศูนย์รักษำ
ควำมปลอดภัยก ำหนด 
 

3. การบันทึกระยะเวลาปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาปกติของส่วนงาน  

 ให้ส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์บันทึกข้อมูลเวลำท ำงำนปกติของบุคลำกรทุกส่วนงำน/หน่วยงำน ในระบบ 
CU-HR ให้ถูกต้องตรงตำมเวลำปฏิบัติงำนหรือประกำศของส่วนงำนตำมข้อ 2 ในกรณีที่ส่วนงำนได้อนุมัติให้บุคลำกร
ปฏิบัติงำนเหลื่อมเวลำท ำงำนนอกเหนือเวลำปกติตำมก ำหนด ทั้งนี้ ส่วนงำนต้องมีบันทึกเสนอส ำนักบริหำรทรัพยำกร
มนุษย์เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องและแก้ไขข้อมูลเวลำปฏิบัติงำนให้เป็นปัจจุบันตรงตำมที่ได้รับอนุมัติโดยเร็ว เพื่อ
บุคลำกรถือปฏิบัติต่อไป 
 

4. ก าหนดระยะเวลาหยุดพักกลางวัน 

 ตำมประกำศ จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง วันเวลำปฏิบัติงำนปกติ และวันหยุดของพนักงำน
มหำวิทยำลัย ลงวันที่ 7 สิงหำคม 2551 ข้อ 1. วรรคท้ำย ก ำหนดเวลำหยุดพักกลำงวัน ระหว่างเวลา 12.00 ถึง 
13.00 นาฬิกา ดังนั้นในช่วงเวลำดังกล่ำวของทุกวันจะไม่น ำมำค ำนวณเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ  เว้น
แต่กำรปฏิบัติงำนเป็นคำบของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัย สังกัดศูนย์รักษำควำมปลอดภัย  และกรณีที่ได้รับ
อนุมัติจำกคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลเป็นกำรเฉพำะ 
 

5. การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันลา 

  ด้วยระเบียบจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วย กำรลำของพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2562 ข้อ14 
วรรค 2 ก ำหนดให้ “กำรลำพักผ่อนแต่ละครั้ง ต้องไม่น้อยกว่ำหนึ่งวันท ำกำร” ดังนั้น จึงไม่อำจบันทึกข้อมูลกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำในวันลำพักผ่อน ทั้งนีร้วมถึงกรณีลำป่วยหรือลำกิจเต็มวันด้วย 

  กรณีลำป่วยหรือลำกิจครึ่งวัน สำมำรถบันทึกข้อมูลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ต่อเนื่องกับระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

  ทั้งนี้ ส่วนงำน/หน่วยงำนอำจก ำหนดเกณฑ์ไม่ให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำในวันที่มำสำย ลำป่วย หรือลำกิจ
ครึ่งวันก็ได้ โดยให้ผู้ควบคุมงำนตรวจสอบและปฏิเสธกำรเบิกจ่ำยกรณีเกินกว่ำเกณฑ์ที่ส่วนงำน/หน่วยงำน
ก ำหนด 
 

6. อัตราและจ านวนชั่วโมงการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  
6.1 กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำแบบปกติ อัตรำและชั่วโมงกำรเบิกจ่ำยเป็นไปตำมประกำศ

จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง กำรก ำหนดเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำยเงินประเภทต่ำงๆ พ.ศ. 2563 ข้อ 14 ให้ทุก
ส่วนงำนส่งประกำศอัตรำเบิกจ่ำยของส่วนงำนตำมตำรำงอัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพ่ือศูนย์บริหำรจัดกำร
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ทรัพยำกรของมหำวิทยำลัย (CU-ERP) น ำข้อมูลเข้ำระบบ CU-HR ในกรณีที่ส่วนงำนมีกำรเปลี่ยนแปลงอัตรำ
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ให้ส่งประกำศฉบับใหม่พร้อม Template อัตรำค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำให้ CU-ERP เพ่ือแก้ไขข้อมูลอัตรำกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำให้
ถูกต้องตั้งแต่วันที่ก ำหนดให้ถือปฏิบัติในประกำศฉบับใหม่ 

6.2  กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำเกินกว่ำระยะเวลาที่ประกำศดังกล่ำว
ก ำหนด ให้แนบบันทึกอนุมัติของอธิกำรบดี/ คณบดี ตำมก ำหนดในข้อ 14(1)(ก) วรรคท้ำย แห่งประกำศ
ดังกล่ำว ทั้งนี้ให้น ำเวลำปฏิบัติงำนนอกเวลำเต็มชั่วโมงของทุกช่วงมำรวมกันในแต่ละวัน 

6.3  กรณีเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำเกินกว่ำอัตราเบิกจ่ายที่ประกำศดังกล่ำว
ก ำหนด ให้แนบบันทึกอนุมัติต่ออธิกำรบดี ผ่ำนคณะกรรมกำรกำรเงิน ตำมก ำหนดในข้อ  7 วรรค 2 แห่ง
ประกำศดังกล่ำว 

6.4  กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ให้เบิกจ่ำยส ำหรับกำรปฏิบัติงำนเต็มชั่วโมง
เท่ำนั้น  กรณีได้รับค่ำตอบแทนอ่ืนส ำหรับกำรปฏิบัติงำนนั้นแล้ว ไม่ให้เบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
ทั้งนี้ตำมก ำหนดในข้อ 14(1)(ค)(ง) แห่งประกำศดังกล่ำว 

6.5  กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำส ำหรับโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำร ตำม
ข้อบังคับจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วย กำรให้บริกำรทำงวิชำกำร สำมำรถใช้จ ำนวนชั่วโมงกำรเบิกจ่ำยวัน
ท ำกำรไม่เกิน 5 ชั่วโมง วันหยุดไม่เกิน 10 ชั่วโมง ตำมประกำศจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย เรื่อง เกณฑ์และอัตรำ
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2555 ข้อ 5.7 

 

7. การบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน 

 ให้บุคคลำกรลงเวลำเข้ำ และเวลำออก(Clock in/Clock out ) ผ่ำนระบบ Application CUNEX 

Staff หรือผ่ำน Kiosk Face Recognition ที่ติดตั้งท่ีส่วนงำน/หน่วยงำน ในกรณีที่ไม่สำมำรถลงเวลำปฏิบัติงำน
ในวันหนึ่งวันใด เนื่องจำกเริ่มงำนหรือเลิกงำนนอกสถำนที่ ลืมลงเวลำ ระบบขัดข้อง ฯลฯ ให้ขอรับรองเวลำ
ท ำงำนโดยให้ผู้ควบคุมงำนแจ้งงำนบุคคลของส่วนงำน/หน่วยงำนแก้ไขเพ่ิมเติมเวลำในระบบ CU-HR ทั้งนี้ ตำม
แนวปฏิบัติกำรลงเวลำเข้ำออกของแต่ละส่วนงำน โดยต้องขอรับรองภำยในระยะเวลำไม่เกิน 1 เดือน นับจำก
วันที่ปฏิบัติงำน  
 กำรไม่มีเวลำ Clock in/Clock out บุคลำกรจะไม่สำมำรถบันทึกข้อมูลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำและ
ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
 

8. ผู้มีอ านาจอนุมัติค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาและอนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนนอกเวลา  

 เงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย อธิกำรบดีเป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำและอนุมัติกำร
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนนอกเวลำ  
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 เงินรำยได้ของส่วนงำน คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้มีอ ำนำจอนุมัติค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำและ
อนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ  
 อธิกำรบดี หรือคณบดีอำจมอบอ ำนำจให้บุคคลใดก็ได้ โดยค ำนึงถึงระดับ ต ำแหน่ง หน้ำที่  
ควำมสำมำรถและควำมรับผิดชอบของผู้รับมอบอ ำนำจเป็นส ำคัญ.. .  ทั้งนี้ตำมก ำหนดในข้อ 16 แห่งข้อบังคับ 
จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำด้วย กำรบริหำรกำรเงิน พ.ศ. 2561  
 

9. งบประมาณในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

 ให้ผู้จัดท ำค าขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา ระบุชุดงบประมำณส ำหรับค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำในขั้นตอนกำรขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำ เช่น งบประมำณแผ่นดิน งบประมำณเงินรำยได้ งบประมำณสน
ม.เพ่ือ.. หรือ งบประมำณโครงกำรบริกำรทำงวิชำกำร เป็นต้น โดยให้ระบุศูนย์ต้นทุน เงินทุน เขตตำมหน้ำที่ 
ส ำหรับภำระผูกพันเพ่ือตัดงบประมำณค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ให้ใช้รหัสภำระผูกพัน 
5031070001 หรือรำยจ่ำยเงินอุดหนุนค่ำตอบแทนของโครงกำรเฉพำะ รหัสภำระผูกพัน 5059110008 
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10. การจัดท าข้อมูลเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาบนระบบ CU Fiori 

10.1  การจัดท าข้อมูลหลักบนระบบ CU-HR 

 ให้ส่วนงำนกรอกข้อมูลชุดงบประมำณ โครงสร้ำงหน่วยงำน อัตรำกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ ผู้จัดท ำค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำ ผู้ควบคุมและก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
ผู้อนุมัติ ฯลฯ ตำมแบบฟอร์ม (Template) ที่ก ำหนดและส่งให้แก่ศูนย์กำรจัดกำรทรัพยำกรของมหำวิทยำลัย 
(CUERP) เพ่ือจัดท ำข้อมูลหลักในระบบ CU-HR 

 

10.2  สร้างค าขออยูป่ฏิบัติงานนอกเวลาบนระบบ CU Fiori 

 ให้ผู้สร้ำงค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำบันทึกข้อมูลรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำ ระยะเวลำปฏิบัติงำน 
ภำระงำน ชุดงบประมำณเพ่ือเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ผู้อนุมัติค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอก
เวลำ (รำยละเอียดและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมเอกสำรอ้ำงถึง) และในกรณีอัตรำและระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำนเกินกว่ำหลักเกณฑ์ปกติตำมประกำศจุฬำฯดังกล่ำวข้ำงต้น ให้ผู้สร้ำงค ำขออยู่เลือกข้อมูลอัตรำจ่ำย
พิเศษ คำบ หรือเหมำ โดยแนบบันทึกข้อควำมที่เกี่ยวข้อง จำกนั้นงานการเงินของส่วนงำนตรวจสอบเอกสำร
แนบกำรเสนอขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำ กรณีบันทึกข้อควำมขออนุมัติอัตรำจ่ำยไม่ถูกต้อง  ให้แจ้ง
ผู้สร้ำงค ำขออยู่ยกเลิกรำยกำรนั้น หรือให้ใช้อัตรำเบิกจ่ำยตำมปกติ 

กรณมีีกำรสร้ำงค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำของบุคลำกรคนเดียวกัน ซ้ ำในวันและเวลำเดียวกัน ค ำขอ
อยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำของผู้ปฏิบัติงำนที่จัดท ำขึ้นในภำยหลังจะทดแทนค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำของ
ผู้ปฏิบัติงำนที่จัดท ำขึ้นก่อน ดังนั้น กำรจัดท ำค ำขอโดยเลือกผู้ปฏิบัติงำนซึ่งเป็นบุคลำกรของหน่วยงำนอ่ืน
ภำยใต้ส่วนงำนเดียวกัน ให้ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบกำรสร้ำงค ำขออยู่ปฏิบัติงำนฉบับใหม่ซึ่งอำจ
ทับซ้อนวัน เวลำ ของผู้ปฏิบัติงำนนั้น 
 

10.3  การบันทึกการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 ผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำจัดท ำค ำขออนุมัติเบิก ประกอบด้วย เวลำปฏิบัติงำนและงำนที่ปฏิบัติในช่องวันที่
ปฏิบัติงำน ในกรณีระบบ CU-FIORI ไม่ปรำกฏวันที่ปฏิบัติงำน ให้ประสำนงำนผู้สร้ำงค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอก
เวลำเพ่ือสร้ำงค ำขออยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำ หรือในกรณีไม่ปรำกฎเวลำ Clock in /clock out ให้ขอรับรอง
เวลำปฏิบัติงำนก่อนบันทึกข้อมูลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ (รำยละเอียดและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมเอกสำร
อ้ำงถึง)  
 กรณีเวลำ Clock in / clock out เกินกว่ำเวลำท ำกำร  แต่ไม่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
ท ำงำนหรือไม่ได้ปฏิบัติงำนนอกเวลำ ไม่ต้องกรอกข้อมูลเพื่อเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ  
 ทั้งนี้ให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถตรวจสอบรำยกำรผลกำรปฏิบัติงำน และกำรเบิกจ่ำยได้ที่รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำ  
 กำรจัดท ำค ำขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำกำร ส่วนงำน/หน่วยงำนอำจ
พิจำรณำมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่งำนบุคคล บันทึกกำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกรก็ได ้

11-022
Highlight
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10.4  การควบคุม/ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 ระบบ CU-FIORI จะส่งค ำขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำของบุคลำกรให้ ผู้ควบคุม
งำน และผู้ก ำกับดูแลตำมล ำดับ เพ่ือตรวจสอบเวลำและงำนที่ปฏิบัติ หำกผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำบันทึกเวลำ
ปฏิบัติงำนแต่ไม่ระบุงำนที่ปฏิบัติ สำมำรถแก้ไขจ ำนวนชั่วโมงกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องตำมงำนที่ได้ปฏิบัติงำน 
ทั้งนี้ ผู้ก ำกับดูแลล ำดับต่ำงๆ สำมำรถปฏิเสธกำรขอเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำในกรณีที่
ปฏิบัติงำนไม่เป็นไปตำมก ำหนด (รำยละเอียดและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนตำมเอกสำรอ้ำงถึง)  

กำรสรุปข้อมูลกำรเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำในแต่ละเดือน ระบบ CU-HR จะตัดยอด
รำยกำรขอเบิกสิ้นสุด ณ วันที่ 26 ของทุกเดือน ซึ่งผู้ควบคุมงำน ผู้ก ำกับดูแลทุกล ำดับต้องอนุมัติให้แล้วเสร็จ
ภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน เพ่ือด ำเนินกำรในข้อ 10.5 ต่อไป 
  

10.5  การอนุมัติค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

 ระบบ CU-FIORI จะส่งข้อมูลรำยกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ แบ่งตำมชุด
งบประมำณ ที่ได้รับกำรตรวจสอบเวลำและงำนที่ปฏิบัติตำมข้อ 10.4 แล้ว เพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติ
กำรเบิกจ่ำย ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 4 ของเดือนถัดไป 

 

11. การประมวลผลข้อมูลเพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

 ส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ประมวลผลกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำพร้อมกำร
จ่ำยเงินเดือนของบุคลำกรผ่ำนระบบ CU-HR เฉพำะค ำขออนุมัติเบิกที่ผ่ำนกำรอนุมัติภำยในวันที่ 4 ของเดือน
เพ่ือเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำพร้อมกำรจ่ำยเงินเดือน  ยกเว้น กรณีค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนนอกเวลำของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยสังกัดศูนย์รักษำควำมปลอดภัยและจัดกำรจรำจรแห่ง
จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ให้เพ่ิมรอบกำรเบิกจ่ำยอีกเดือนละ 1 รอบ โดยตัดรอบทุกวันที่ 13 ของทุกเดือน 
อนุมัติเบิกภำยในวันที่ 19 และเบิกจ่ำยวันที่ 12 ของเดือนถัดไป โดยเบิกจ่ำยเงินจำกมหำวิทยำลัยให้แก่ผู้มีสิทธิ์
รับเงินไปก่อน และให้ส่วนงำน/หน่วยงำนน ำส่งเงินคืนมหำวิทยำลัยต่อไป 

 ทั้งนี้ ไม่ให้ทุกส่วนงาน/หน่วยงานจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานนอก
เวลาด้วยเงินยืมรองจ่ายหรือด้วยวิธีการอื่นนอกเหนือจากแนวปฏิบัตินี้ 
  

12. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาโดยมหาวิทยาลัยรองจ่ายให้แก่ส่วนงาน  

 ให้มหำวิทยำลัย ท ำหน้ำที่จ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำให้แก่บุคลำกรสำยปฏิบัติกำรทั้ง
มหำวิทยำลัย ตำมรำยงำนสรุปกำรเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำประจ ำเดือน โดยระบบ CU-HR 

บันทึกรำยกำรเจ้ำหนี้ระหว่ำงส่วนงำนให้อัตโนมัติ และทำงฝ่ำยกำรเงิน สบง. บันทึกรำยกำรตั้งลูกหนี้ระหว่ำง
ส่วนงำน ดังนี้ 
 

ระบบ CU-HR บันทึกรายการบัญชีของทุกส่วนงาน 

  เดบิต  ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ    xxx 
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   เครดิต เจ้ำหนี้-จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย (ค่ำOT)    xxx 

ฝ่ายการเงิน สบง.บันทึกรายการบัญชีของส านักงานมหาวิทยาลัย 

  เดบิต  ลูกหนี้คณะ/สถำบัน.....   (ค่ำ OT)    xxx 

   เครดิต รำยได้เงินรับคืนจำกส่วนงำน     xxx 

 ทั้งนี้ ให้งำนบุคคลของส่วนงำนตรวจสอบข้อมูลกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
พร้อมรำยงำนกำรจ่ำยเงินเดือน และส่งให้งำนกำรเงินของส่วนงำนตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรตั้งหนี้   
 

13. การค านวนหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย   

 ตำมกฎกระทรวงฉบับที่ 136 (พ.ศ. 2517) ออกตำมควำมในประมวลรัษฎำกร ว่ำด้วยกำรยกเว้น
รัษฎำกร ก ำหนดให้เงินที่ทำงรำชกำรจ่ำยเป็นเงินค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำ เป็นเงินที่ได้รับยกเว้นภำษีเงินได้
พึงประเมิน และหนังสือตอบหำรือเลขที่ กค 0706/4352 ลงวันที่ 27 เมษำยน 2550 เรื่อง ภำษีเงินได้บุคคล
ธรรมดำ กรณีเงินค่ำตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมำจ่ำยและเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร มีแนว
วินิจฉัยว่ำ กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำซึ่งไม่เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วย
กำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ถือเป็นเงินได้เนื่องจำกกำรจ้ำงแรงงำน เข้ำลักษณะ
เป็นเงินได้พึงประเมินที่ผู้มีเงินได้ต้องน ำไปรวมค ำนวณภำษีเงินได้ ส่วนผู้จ่ำยเงินได้มีหน้ำที่หักภำษี ณ ที่จ่ำย 

 ดังนั้น กรณีบุคลำกรที่ได้รับเงินเดือนรวมค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำสูงกว่ำจ ำนวนเงินได้ที่
ก ำหนดในประมวลรัษฎำกร (ประมำณ 256,000 บำท/ปี หรือ 21,300 บำทต่อเดือน) จึงเริ่มหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
ทั้งนี้กรณีบุคลำกรมีรำยจ่ำยที่สำมำรถลดหย่อนภำษีเพ่ิมเติม เช่น ลดหย่อนบุตร ลดหย่อนบิดำมำรดำ กู้ซ้ือบ้ำน 
ซื้อเงินกองทุน ฯลฯ ซึ่งสำมำรถน ำมำลดหย่อนภำษี หัก ณ ที่จ่ำยให้แจ้งส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์เพ่ิมเติม 
เพ่ือประกอบกำรลดยอดภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย 

 

14. การส่งคืนเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาให้มหาวิทยาลัย 

 ให้งำนกำรเงินทุกส่วนงำนเรียกข้อมูลเจ้ำหนี้จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย (ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำ) ตรวจสอบกับรำยงำนกำรเบิกค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำประจ ำเดือน แยกตำมชุดงบประมำณ 
(Summary Overtime Result) และจัดท ำใบขออนุมัติจ่ำยและใบส ำคัญจ่ำยเพ่ือส่งคืนเงินให้มหำวิทยำลัย
ภายใน วันที่ 25 ของทุกเดือน ก่อนมหำวิทยำลัยส ำรองจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ และ
เงินเดือนในครั้งต่อไป โดยวิธีกำรโอนเงินเข้ำบัญชี จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย   
 

รายการ ธนาคาร เลขที่บัญชี ชื่อบัญชีธนาคาร 
- เงินเดือน 

- ค่ำตอบแทนกำรปฏบิัติงำนนอกเวลำ 

1. ธนำคำรไทยพำณิชย์ เลขที่ 045-262515-5 

2. ธนำคำรกรุงเทพ เลขที่ 152-485299-1 

3. ธนำคำรกสิกรไทย เลขที่ 019-165663-6 

จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย 
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พร้อมกับรำยกำรจ่ำยคืนเงินเดือน และส่งข้อมูลกำรโอนเงินไปที่ Email : ofas.ar@chula.ac.th เช่นเดียวกับ
กรณีกำรส่งคืนเงินเดือน เพ่ือ ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ จักได้ออกใบน ำส่งเงินให้แก่ส่วนงำน
ต่อไป 
  

 งานการเงิน ส่วนงาน บันทึกรายการบัญชีของส่วนงาน 

  เดบิต  เจ้ำหนี้-จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย (ค่ำ OT)   xxx 

   เครดิต เงินฝำกธนำคำร       xxx 

 ฝ่ายการเงิน สบง. บันทึกรายการบัญชีของส านักงานมหาวิทยาลัย 

  เดบิต  เงินฝำกธนำคำร      xxx 

   เครดิต ลูกหนี้คณะ/สถำบัน.....   (ค่ำ OT)     xxx 
 

15. การเรียกเก็บค่าตอบแทนการปฏิบัติงานระหว่างส่วนงาน/หน่วยงาน  

 ด้วยหน่วยงำนสังกัดส ำนักงำนมหำวิทยำลัย เช่น ส ำนักบริหำรระบบกำยภำพ ศูนย์รักษำควำม
ปลอดภัย ฯลฯ มีหน้ำที่ให้บริกำรแก่ส่วนงำน/หน่วยงำนต่ำง ๆ เช่น กำรขอใช้สถำนที่ กำรดูแลรักษำควำม
ปลอดภัย กำรเก็บขยะ กำรตัดต้นไม้ กำรขนของ กำรใช้รถ ฯลฯ ซึ่งอำจเป็นกำรให้บริกำรทั้งในและนอกเวลำ
ปฏิบัติงำน ให้หน่วยงำนผู้ให้บริกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำของบุคลำกรจำกงบประมำณ
ของหน่วยงำนต้นสังกัด และเรียกเก็บเงินค่ำใช้บริกำรระหว่ำงส่วนงำน/หน่วยงำน โดยด ำเนินกำร ดังนี้  

15.1 ส่วนงำน/หน่วยงำนจัดท ำบันทึกขอใช้บริกำร ระบุรำยละเอียดกำรขอใช้บริกำร ระยะเวลำ 
ศูนย์ต้นทุน เงินทุน และเขตตำมหน้ำที่ที่ใช้ส ำหรับเบิกจ่ำยค่ำใช้บริกำร 

15.2 หน่วยงำนผู้ให้บริกำร ประสำนงำนกำรให้บริกำรแก่ผู้ขอใช้บริกำร และจัดท ำค ำขออยู่
ปฏิบัติงำนนอกเวลำและเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำให้แก่บุคลำกร ในกรณีมีกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำ 

กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำตำมข้อ 15.3 ให้มีแบบฟอร์มกำร
ให้บริกำร ระบุเวลำกำรปฏิบัติงำนและให้ผู้ขอใช้บริกำรของส่วนงำน/หน่วยงำนลงลำยมือชื่อรับรอง เพ่ือ
ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน 

15.3 ทุกรอบกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ ให้หน่วยงำนผู้ให้บริกำรรวบรวม
แบบฟอร์มกำรให้บริกำร และจัดท ำใบแจ้งหนี้ในรูปแบบบันทึกเรียกเก็บค่ำบริกำรจำกส่วนงำน/หน่วยงำน โดย
ด ำเนินกำรดังนี้ 

- ต้นฉบับ บันทึกเรียกเก็บค่ำบริกำรจำกส่วนงำน (ใบแจ้งหนี้) จัดส่งให้ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
ขอใช้บริกำรเพ่ือขออนุมัติและตั้งหนี้จ่ำยค่ำบริกำรระหว่ำงกันภำยในเดือนที่ได้รับใบแจ้งหนี้   

- ส าเนา บันทึกเรียกเก็บค่ำบริกำรจำกส่วนงำน (ใบแจ้งหนี้) จัดส่งให้ส ำนักบริหำรกำรเงิน 
กำรบัญชี และกำรพัสดุ ภำยในเวลำเดียวกัน เพ่ืองำนกำรเงิน สบง.บันทึกลูกหนี้ระหว่ำงส่วนงำน
ภำยในเดือนที่ได้รับส ำเนำใบแจ้งหนี้   
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กรณีหน่วยงำนผู้ใช้บริกำรจ่ำยค่ำบริกำรให้หน่วยงำนผู้ให้บริกำรด้วยเงินยืมรองจ่ำยของส่วนงำน/
หน่วยงำน (ไม่มีกำรบันทึกบัญชีลูกหนี้เจ้ำหนี้ระหว่ำงส่วนงำน) ให้ผู้ใช้บริกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

- โอนเงินเข้ำบัญชี จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย (ตำมข้อ 14) 
- น ำหลักฐำนกำรโอนเงิน ติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน ได้ที่ฝ่ำยกำรเงิน สบง. ภำยในเดือนที่โอนเงนิ 

- น ำต้นฉบับใบเสร็จรับเงินส่งให้งำนกำรเงินของส่วนงำนเพ่ือส่งคืนเงินยืมรองจ่ำยและส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินส่งให้หน่วยงำนผู้ให้บริกำรเพ่ือเป็นหลักฐำนกำรช ำระค่ำบริกำรแล้ว 

15.4 กำรขอใช้บริกำรโดยหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย กรณมีีกำรเรียกเก็บค่ำตอบแทน
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำระหว่ำงกัน ให้ส ำนักบริหำรระบบกำยภำพ หรือศูนย์รักษำควำมปลอดภัยฯ เป็น
หน่วยงำนตั้งงบประมำณรำยจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำให้ครอบคลุมหน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำน
มหำวิทยำลัย และส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย เพ่ือลดภำระกำรเรียกเก็บเงินภำยใต้ส่วนงำนเดียวกัน เว้นแต่ 
หน่วยงำนที่มีข้อบังคับ ระเบียบก ำหนดให้หน่วยงำน มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำย   

16. การบันทึกบัญชีลูกหนี้เจ้าหนี้ระหว่างกัน/รายได้รายจ่ายระหว่างกัน กรณีเรียกเก็บค่าตอบแทน
ปฏิบัติการนอกเวลาระหว่างส่วนงาน/หน่วยงาน 

 ให้งำนกำรเงินของส่วนงำน/หน่วยงำน บันทึกบัญชีลูกหนี้/เจ้ำหนี้ระหว่ำงกัน บัญชีรำยได้/รำยจ่ำย
ระหว่ำงกัน ภำยในงวดบัญชีเดียวกัน ตำมก ำหนดในข้อ 15.3 โดยบันทึกรำยกำรบัญชีดังนี้ 

  ส่วนงาน/หน่วยงาน ผู้ให้บริการ 

  บันทึกรำยกำรตั้งลูกหนี้และรำยได้จำกกำรให้บริกำรระหว่ำงส่วนงำน/หน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย เข้ำบัญชีรำยได้เงินรับคืนจำกส่วนงำน (GL4022000003) ระบุข้อควำม รำยได้ระหว่ำงส่วนงำน/
หน่วยงำน 

  เดบิต  ลูกหนี้ คณะ/สถำบัน.....(OT)     xxx 

   เครดิต รำยไดเ้งินรับคืนจำกส่วนงำน     xxx 

  ส่วนงาน/หน่วยงาน ผู้ขอใช้บริการ  
  บันทึกรำยกำรตั้งหนี้เพ่ือบันทึกค่ำใช้จ่ำย ให้บันทึกเข้ำบัญชีค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำ  (GL5031070001)  หรือรำยจ่ำยเงินอุดหนุนค่ำตอบแทนของโครงกำรเฉพำะ (GL5059110008) ระบุ
ข้อควำม ค่ำใช้จ่ำยระหว่ำงส่วนงำน/หน่วยงำน  
  เดบิต  ค่ำใช้จ่ำย.....       xxx 

   เครดิต   เจ้ำหนี้-จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย (ค่ำ OT)    xxx 
 

17. การตรวจสอบการบันทึกรายการระหว่างส่วนงาน/หน่วยงาน และการจัดท างบการเงินรวม 

 ให้ฝ่ำยกำรบัญชี ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ สอบทำนบัญชีลูกหนี้ เจ้ำหนี้ระหว่ำง
ส่วนงำน และประสำนงำนทุกส่วนงำนบันทึกรำยกำรให้ถูกต้องตรงกันทุกงวดบัญชี ส่วนบัญชีรำยได้และ
รำยจ่ำยระหว่ำงกัน ให้น ำบัญชี รำยได้เงินรับคืนจำกส่วนงำน ลดยอดบัญชีค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ  
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(GL 5031070001) หรือรำยจ่ำยเงินอุดหนุนค่ำตอบแทนของโครงกำรเฉพำะ (GL5059110008) ในกำรจัดท ำ
งบกำรเงินรวม 
 

18. การเรียกคืนค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา กรณีเบิกจ่ายเกิน เบิกจ่ายผิดพลาด 

 กรณีเจ้ำหน้ำที่กำรเงินหรือผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
(ตำมข้อ12) ซึ่งผ่ำนกำรอนุมัติของผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยและได้เบิกจ่ำยไปแล้วนั้น หำกพบรำยกำรเบิกจ่ำยผิดพลำด  
เช่น มีกำรบันทึกข้อมูลลำภำยหลังเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ เป็นต้น  ให้ส่วนงำนเรียกคืน
เงินจำกผู้รับเงิน กรณีไม่ส่งคืนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดให้ส่วนงำนส่งเอกสำรให้ส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์
หักจำกเงินเดือนหรือค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำในเดือนถัดไป 
    

19. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาของผู้ปฏิบัติงานอ่ืนโดยอ้างอิงประกาศอัตรา
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

 กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำของผู้ปฏิบัติงำนซึ่งไม่เป็นบุคลำกรของมหำวิทยำลัย
หรือส่วนงำน ไม่ปรำกฏรำยชื่อในระบบ CU-HR ให้บันทึกรำยกำรบัญชีเป็นค่ำตอบแทนอ่ืน  (GL5031990199) 
 

20. กรณีมีปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตามแนวปฏิบัตินี้ ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็นเสนอขอ
อนุมัติต่ออธิการบดี 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติแนวปฏิบัติกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำเพ่ือ
ส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ  จะได้แจ้งเวียนส่วนงำน/หน่วยงำนถือปฏิบัติต่อไป โดยให้
หน่วยงำนภำยใต้ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย เริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนำยน 2564 และให้คณะ/สถำบัน/
ศูนย์ฯ และหน่วยงำนอื่นๆ เริ่มด ำเนินกำรตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎำคม 2564  เป็นต้นไป จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 

 

                                                     (นำยประสิทธิ์ เอื้อสถำพรกิจ) 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรกำรเงิน กำรบัญชี และกำรพัสดุ 
 




