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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฉบับนี้ เป็นส่วน 
หนึ่งของการดำเนินการเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร โดยได้รวบรวม รายละเอียดขั้นตอน    
การปฏิบัติงานต่าง ๆ รวมถึงสรุปสาระสำคัญของระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และแนวทางปฏิบัติงานการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือให้ถือปฏิบัติ อย่างถูกต้องตามท่ีระเบียบกำหนด 

  งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหารทั่วไป กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์ วิทยาลัยการสาธารณสุข 
สิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน    
นอกเวลาราชการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ได้มีความรู้ความเข้าใจสามารถนำไป ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

 
สารบัญ 

เรื่อง                  หน้า 
 
ความเป็นมา                 1 - 2 
ชื่อกระบวนงาน           1 
วัตถุประสงค์           1 
ขอบเขต  (Scope)                                                                                                       1 
คำจำกัดความเบื้องต้น          1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)        2 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง        2 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
Work Flow กระบวนการกระบวนงาน  การปฏิบัติเกี่ยวกับการการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  3 
กระบวนงาน  การเบิกจ่ายกรณีผ่านระบบ GFMIS :  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 4-5 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน         6 
หลักเกณฑ์การจ่าย          7 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน        7 
แบบฟอร์มเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย        8 
วิธีการข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ              12 
แนวทางการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย        14 
ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบบ่อย          15 
 
ภาคผนวก 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง              16 - 21 
แบบฟอร์มหลักฐานการเบิกจ่าย                22 - 27 
     - บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ       22 
     -  คำสั่ง อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ       23 
     -  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ       24 
     -  หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     25 
     -  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    25 
     -  ตัวอย่างแผนปฏิบัติการประจำปี        26 
ตัวอย่างการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย                                                                                  28 - 33



๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ชื่อกระบวนงาน 
 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี ได้รับรู้และปฏิบัติได้ 
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ 

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี บุคลากรที่เก่ียวข้อง และสร้าง 
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  เสร็จรวดเร็วทันตาม
กำหนดเวลานัดหมาย  

4. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกำกับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ  
 
ขอบเขต  (Scope) 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ใช้สำหรับผู ้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  และบุคลากรที ่เกี ่ยวข้อง ซึ่ง
ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งแต่การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายของผู้เบิก, การับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน, การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย, การนำเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุมัติ, การจัดทำรายละเอียดการโอนเงินผ่านระบบ  Ktb Corporate online , การตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดการโอนเงินผ่านระบบ  Ktb Corporate online , การจัดทำบันทึกขออนุมัติโอนเงินฯ,  
การนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติสั่งจ่าย, การแจ้งเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับทราบ, การประทับตราจ่ายเงิน การจัดเก็บ
เอกสารเพื่อส่งให้กับงานบัญชีเพ่ือดำเนินการบันทึกบัญชีต่อไป สำหรับการปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงิน  

คำจำกัดความเบื้องต้น 
1. เงินค่าตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติโดยลักษณะงาน 

ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น นอกเวลาราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะ
งานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

2. เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันทำการ และให้หมายความ 
รวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการกำหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หรือเป็นอย่างอ่ืนด้วยวันทำ
การ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทำการที่ส่วนราชการกำหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย 

3. วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ที่ส่วนราชการ 
กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้ความหมายรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆที่คณะรัฐมนตรีกำหนด
ไว้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี 
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4. การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของข้าราชการในส่วน 
ราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกล่าวถือ
เป็นราชการของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมง โดยรวม
เวลาหยุดพัก 

5. ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ บริหาร
ส่วนกลาง และราชการบริหารส่วนภูมิภาค  

6. ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับเงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณลูกจ้างชั่วคราวที่จ้าง
จากเงินนอกงบประมาณ ต้องเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเป็นแหล่งเงินเดียวกับเงินที่จ่ายค่าจ้าง  

8. พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของ
ส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น  

9. ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ หมายถึงบุคคลตามข้อตกลงในสัญญาจ้างของส่วนราชการ เพื่อเป็น
พนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ข้าราชการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
๑. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณา  
- เฉพาะช่วงเวลาที่จําเป็นต้องอย ู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ  
- เพ่ือประโยชน์ของงานราชการเป็นสำคัญ 
 - ให้คำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบ มุ่งเน้นผลงานตาม

ยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ  
๒. กรณีที่มีราชการจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไม่ได้รับอนุมัติให้ ดำเนินการขออนุมัติ

จากผู้มีอำนาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจําเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติ ก่อนได้ 
 

ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
2.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค  0409.6/ว 46 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2550  

เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
(แบบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่18 ธันวาคม 2550  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบตัิตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่าย เงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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Work Flow กระบวนการ 
กระบวนงาน  การปฏิบัตเิกี่ยวกับการการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

-จัดทำคำสั่งการขออนุมตัิปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 
 

 
ขออนุมัติการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ตามแบบกรมบัญชีกลางกำหนด 

 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 

 

 

ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  ที่งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

งานการเงินฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถูกต้องครบถ้วน ตามระเบียบฯ 

 

 

 

 
งานการเงิน ดำเนินการข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

 

 

 

เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

งานบัญชี บันทึกบัญชี เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจลงนามและจัดเก็บเอกสาร
ฯ 

 



๔ 
 

 
Work Flow กระบวนการ 

กระบวนงาน  การเบิกจ่ายกรณีผ่านระบบ GFMIS :  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



๕ 
 

 
 



๖ 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ผู้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1.  ข้าราชการ 
2.  ลูกจ้างประจำ 
3.  พนักงานราชการ 
4.  พนักงานสถาบัน 
5.  ลูกจ้างชั่วคราว การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
     ต้องเบิกจากแหล่งเงินเดียวกับเงินท่ีจ่ายค่าจ้าง 
6.  ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามข้อตกลงในสัญญา) 
 
ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานในสำนักงาน – นอกเวลาราชการในสำนักงาน ส่วนใหญ่ 
ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงาน – นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสำนักงาน ส่วนใหญ่ 
ปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ – นอกเวลาผลัด/กะ 
 
การขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หลักเกณฑ์การจ่าย 

๑ . จ่ายเงินค่าตอบแทนจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ 
๒.  ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. กรณีท่ีมีราชการจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยไม่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ

โดยไม่ชักช้าและให้แจ้งเหตุแห่งความจำเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 
4. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้ว     

ให้เบิกได้ทางเดียว 
5.กรณีได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติ ให้เดินทางไป 

ราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึง ที่ตั้งสำนักงานในวันใด 
หากจำเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
 6. กรณีหน่วยงานมีการลงเวลาเข้า – ออกในการปฏิบัติราชการในแต่ละวัน ด้วยวิธีการสแกนนิ้วมือ 
(โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล) ซึ่งมีช่วงเวลาในการปฏิบัติราชการหลายช่วงเวลา การขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการควรระบุช่วงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และระบุจำนวนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละช่วงเวลา
ให้ชัดเจน 

7. ให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมา
บริการ (ตามข้อตกลงในสัญญา) ที่ได้รับอนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอก
เวลา ราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  

1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท (วันละไม่เกิน 200 บาท)  

2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ 60 บาท (วันละไม่เกิน 420 บาท)  

 



๗ 
 

3) กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราว หรือเป็นไปตาม
นโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ โดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมี ลักษณะเร่งด่วน เพ่ือมิให้เกิด
ความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการ ให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน เป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 

 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตรา 

วันทำการ ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง ๕๐ บาท/ชั่วโมง (วันละไม่เกิน ๒๐๐ บาท) 
วันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง ๖๐ บาท/ชั่วโมง  (วันละไม่เกิน ๔๒๐ บาท) 

หมายเหตุ 
๑. การปฏิบัตินอกเวลาราชการหลายช่วยเวลาในวันเดียวกันให้นับเวลารวมกันได้ 
๒. ถ้าได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการทำงานนอกเวลา ให้เบิกในทางเดียว 
๓. กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีคำสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อกลับถึงท่ีตั้ง และ ได้อยู่ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการในวันนั้น เบิกค่าตอบแทนได้ 
 

การปฏิบัติงานที่เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่ได้  
1. การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือตามระเบียบ หรือคำสั่งอื่น

ใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ 
2. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 

การรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ 

ปฏิบัติงานหากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
๒. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่เสร็จสิ้น 

การปฏิบัติงาน 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ระเบียบอ้างอิง 
๑. แผนปฏิบัติการประจำปี(ผ่านงานแผน) 
๒. บันทึกขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ฉบับจริง) 
๓. คำสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ฉบับจริง) 
๔. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

(ใบแสกนนิ้ว) (ลงลายมือชื่อ,สกุล,ตำแหน่ง) 
๕. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอต่อผู้มี

อำนาจอนุมัติ 
๖. หลักฐานการจ่าย 
๗. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ฟอร์มเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

1. บันทึกขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ต้องระบุเหตุผลความจำเป็น ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ควบคุมงาน ห้วงระยะวันที่ขอปฏิบัติงาน (วันที่) ,  
ห้วงเวลาในการปฏิบัติงานในวันทำการปกติและวันหยุดราชการ, วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

2. คำสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ต้องระบุเหตุผลความจำเป็น ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ควบคุมงาน ห้วงระยะวันที่ขอปฏิบัติงาน (วันที่) ,  
ห้วงเวลาในการปฏิบัติงานในวันทำการปกติและวันหยุดราชการ, วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 
                                

 
 
 
 



๑๑ 
 

4. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 



๑๒ 
 

วิธีการขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. Print แผนปฏิบัติการ 
ประจำปี 

ให้งานแผนฯ รับรอง 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 5 นาที 
 

 

๑. จัดทำบันทึกขออนุมัติการ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      
(ฉบับจริง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ผู้ที่ประสงค์จะขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
โดยระบุ 

- งานที่จะปฏิบัติ 
- ห้วงระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
- เวลาที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ระบุชื่อ-สกุลผู้ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 
- ระบุชื่อผู้รับรองอยู่ปฏิบัติงานฯ 
- ระบุโครงการและงบประมาณที่เบิก

จ่ายเงิน 
- เสนอหนังสือขออนุมัติต่อผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ  
(ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย , รอง ผอ.กลุ่มงาน ,
เสนอต่อผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ) 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ๑ 
 วันทำการ 
 
 

๒. จัดทำคำสั่งปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ(ฉบับจริง) 
 

 
 

 
 
 

- ผู้ที่ประสงค์จะขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
โดยระบุ 

- งานที่จะปฏิบัติ 
- ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
- เวลาที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ระบุชื่อ สกุลผู้ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 
- ระบุชื่อผู้รับรองอยู่ปฏิบัติงานฯ 

- เสนอหนังสือขออนุมัติต่อผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ  
(ผ่านหัวหน้างาน/หัวหน้าฝ่าย , รอง ผอ.กลุ่มงาน ,
เสนอต่อผู้อำนวยการวิทยาลัยฯ) 
 

ผู้ปฏิบัติงาน    ๑ 
 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 วันทำการ 
 

๓. การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

-ผู้ได้รับอนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-สแกนลายนิ้วมือในวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและวันหยุดราชการ (เข้า-ออก) 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ตามวันเวลาท่ี
ได้รับอนุมัติ 

 

4. การรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลังจาก
สิ้นสุดระยะเวลาการอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 

1. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้
มีอำนาจอนุมัติ ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่เสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงาน 
2. เสนอผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
และรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
ต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงาน   ๑ 
 วันทำการ 

 
  ๑ 

 วันทำการ    



๑๓ 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

5. การขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ผู้ที่รับผิดชอบในการขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพร้อมทั้งจัดทำเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิก 

ผู้ปฏิบัติงาน ๒-๔ วัน 
ขึ้นอยู่กับ
จำนวนผู้อยู่
ปฏิบัติงาน
นอกเวลา
ราชการ 

6. การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1. เสนอหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมทั้งจัดทำ
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก ให้งานการเงิน
และบัญชี ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
2. งานการเงินฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
** กรณีถูกต้อง เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติตามลำดับ  
เพ่ืออนุมัติ 
** ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข 
 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

2 
วันทำการ 

 

7. การจ่ายเงิน 1. งานการเงินและบัญชี จัดทำขอเบิกจ่ายเงินผ่าน
ระบบ New GFMIS Thai  
 - จัดทำทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่าย  
 - จัดทำเอกสารขอเบิก (ขบ.03)  
 - นำส่งข้อมูลในระบบ GFMIS (Web Online) 
2. เสนอเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินฯ ผ่านผู้มี
อำนาจอนุมัติ (อม.1 และ อม.2) 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

 
2 

วันทำการ 
 

8. ตรวจสอบการการโอนเงิน งานการเงินและบัญชี ติดตามการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง ผ่าน Ktb Corporate Online  
จากธนาคารกรุงไทย 
 

-งานการเงินฯ 
(หน.การเงิน) 

2 
วันทำการ 

9. การจ่ายเงิน 1. งานการเงินและบัญชี จัดทำรายละเอียด และ
บันทึกขออนุมัติโอนเงิน จ่ายเงินผ่านระบบ KTB  
Corporate Online  ให้กับผูป้ฏิบัติงานนอกเวลา 
2. เสนอหนังสือขออนุมัติโอนเงินต่อผู้มีอำนาจ
อนุมัติตามลำดับ 
3. นำส่งข้อมูลในระบบ GFMIS (Web Online) 
(อม.1 และ อม.2) 
 

-งานการเงินฯ 
(หน.การเงิน) 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 

10. แจ้งผู้มีสิทธิ์    งานการเงินและบัญชี แจ้งผู้ที่รับผิดชอบในการขอ
อนุมัตเิบิกเงินฯ รับทราบ 
 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

            2-
5 นาที 

11. ประทับตราจ่ายเงิน งานการเงินและบัญชี ประทับตราจ่ายเงินในชุด
เอกสารขอเบิกเงิน เมื่อจ่ายมีการจ่ายเงินให้แก่ผู้มี
สิทธิ 
 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

2-5 นาที/
ชุด 



๑๔ 
 

 
 
แนวทางการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจา่ย  
ประกอบด้วย  

1. ตรวจสอบรายชื่อผู้เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับการอนุมัติให้ 
ปฏิบัติงาน รวมถึงช่วงเวลาปฏิบัติงานที่เบิกจ่ายเงินตอบแทนฯ ต้องไม่เกินจากที่ได้รับอนุมัติ  

2. ตรวจสอบจำนวนเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์และอัตราที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

3. ตรวจสอบแบบลงเวลาปฏิบัติงาน “บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ” ซึ่งมี รายละเอียดถูกต้องตรง
กับหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

4. ตรวจสอบผู้เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องไม่เบิกเงินซ้ำซ้อน กับการเบิก
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการประชุมราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุม เป็นต้น 

5. ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยต้องระบุแหล่งของเงินที่เบิกจ่าย รายการ จำนวนเงินที่เบิกจ่าย  
และผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่าย  
 6. ตรวจสอบวงเงิน ตามโครงการ/แผนปฏิบัติการ(ต้องไม่เกินวงเงิน รายละเอียดตามโครงการ/แผนปฏิบัติการ) 
 7. ตรวจสอบจำนวนเงินที่ขออนุมัติเบิก (ตัวเลข และ ตัวอักษร) 

8. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 
9. ตรวจสอบการเสนอเอกสารผ่านหัวหน้างาน/ฝ่าย/สาขาวิชา หรือรอง ผอ.กลุ่มงานฯ 
10.ตรวจสอบรายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

12. บันทึกรายการขอจ่าย -งานการเงินและบัญชี บันทึกรายการขอจ่าย  
ขบ.05 ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
-เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 

 5 นาที 
 
1-2 วันทำ
การ 

13. การบันทึกบัญชี -งานบัญชี งานการเงินและบัญชี บันทึกผ่านระบบ 
New GFMIS Thai  
 
-เสนอเอกสารต่อผู้ ตรวจสอบ/สอบทาน และผู้มี
อำนาจลงนามอนุมัต ิในเอกสารการบันทึกบัญชี 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.บัญชี) 

 30 นาที 
 
 
 
1-2 วันทำ
การ 
 

14. การเก็บรวบรวมเอกสาร 
หลักฐาน 

งานบัญชี งานเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร
ตามลำดับการเบิกจ่ายและบันทึกบัญชีเก็บที่
ปลอดภัยในที่ปลอดภัยเพื่อการตรวจสอบเป็น
ระยะเวลา ๑๐ ปี ตามระเบียบของราชการ 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.บัญชี) 

  20 นาที 
 



๑๕ 
 

ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบบ่อย  
๑. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จำนวนวันไม่ ตรงกับบัญชีลงเวลาการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
๒. แก้ไขตัวเลขหรือตัวอักษรโดยใช้น้ำยาลบคําผิดหรือเขียนทับ (ข้อปฏิบัติที่ถูกต้องหาก มีการแก้ไขตัวเลข หรือ

ตัวอักษรให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง)  
๓. รายชื่อผู้ลงนามเป็นผู้ควบคมหรือผู้รับรองการปฏิบัติงานในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ไม่ตรงกับรายชื่อที่ระบุไว้ในบันทึกอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/คำสั่งให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๔. ไม่ได้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ  
๕. ไม่แนบใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวัน  
6. ใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ลงลายมือชื่อ - สกุล ตำแหน่ง กำกับไม่ครบถ้วน 
7. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมิได้มีหนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือกำหนดเนื้องาน 

ให้เหมาะสมกับวันและจำนวนคน พร้อมรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
8. หลักฐานการจ่ายเงิน สรุปวันรวม และยอดเงิน ไม่ถูกต้อง 
9. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน อ้างเลขที่คำสั่ง หรือจำนวนเงิน(ตัวเลข และ ตัวอักษร) ไม่ถูกต้องตรงกัน 
10. ไม่แนบแผนปฏิบัติการประจำปีฯ ประกอบการเบิกจ่าย 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพ.ศ. ๒๕๕๐ 

------------------------------ 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการพ.ศ. ๒๕๓๖ให้มีความชัดเจนสอดคล้องกับการปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ
ในปัจจุบันอาศัยอำนาจตามความในมาตรา๒๑ (๒) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณพ.ศ. ๒๕๐๒
กระทรวงการคลังด้วยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพ.ศ. ๒๕๕๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ. ๒๕๓๖ 
บรรดาข้อบังคับหรือคำสั่งอ่ืนใดในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้ง 

กับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่ากระทรวงทบวงกรมสำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ 

ทั้งในราชการบริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
“ข้าราชการ” หมายความว่าข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาข้าราชการ 
ฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการข้าราชการพลเรือนใสถาบัน
อุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภาข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติและข้าราชการทหารตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

“เงินตอบแทน” หมายความว่าเงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติโดยลักษณะงานส่วนใหญ่
ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งสำนักงานหรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่
ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งสำนักงานหรือโดยลักษณะงานปกติ
ต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

“เวลาราชการ” หมายความว่าเวลาระหว่าง ๐๘.๓๐ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวันทำการและให้หมายความรวมถึง
ช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการกำหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 

“วันทำการ” หมายความว่าวันจันทร์ถึงวันศุกร์และให้หมายความรวมถึงวันทำการที่ส่วนราชการกำหนดเป็น
อย่างอ่ืนด้วย 

“วันหยุดราชการ” หมายความว่าวันเสาร์และวันอาทิตย์หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ 
ที่ส่วนราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนและให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุด 
พิเศษอ่ืนๆที่คณะรัฐมนตรีกำหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี 

“การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ” หมายความว่าการปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของข้าราชการในส่วนราชการ
นั้นๆซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมงช่วงเวลาที่ปฏิบตัิงานดังกล่าว 
ถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้นทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าแปดชั่วโมง
โดยรวมเวลาหยุดพัก 

ข้อ ๕ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จำเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการในครั้งนั้นๆเพ่ือประโยชน์ของงานราชการเป็นสำคัญและให้คำนึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้อง 



๑๘ 
 

กับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการกรณีท่ีมีราชการจำเป็น
เร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไม่ได้รับอนุมัติตามวรรคหนึ่งให้ดำเนินการขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
โดยไม่ชักช้าและให้แจ้งเหตุแห่งความจำเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 

ข้อ ๖ กรณีข้าราชการได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการพ.ศ. ๒๕๒๔ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทนเว้นแต่ได้รับอนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทางเม่ือการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงท่ีตั้งสำนักงานในวันใด
หากจำเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันนั้นให้เบิกเงินตอบแทนได้ 

ข้อ ๗ การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราดังนี้ 
     ๗.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมง 

ในอัตราชั่วโมงละห้าสิบบาท 
     ๗.๒ การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตรา 

ชั่วโมงละหกสิบบาท 
     ๗.๓ กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราวหรือเป็นไปตา

นโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติโดยมีกำหนดระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วนเพื่อมิให้เกิด
ความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะหัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ติดต่อกันโดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 

     ๗.๔ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทุกช่วงเวลารวมกันเพ่ือเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้น 

     ๗.๕ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงาน
นั้นแล้วให้เบิกได้ทางเดียว 

ข้อ ๘ การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 
     ๘.๑ การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

หรือตามระเบียบหรือคำสั่งอ่ืนใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
     ๘.๒ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 
ข้อ ๙ การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติดังนี้ 
     ๙.๑ กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคนให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ

ปฏิบัติงานหากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
     ๙.๒ ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้อ๕ ภายในสิบห้าวันนับแต่ 

วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
ข้อ ๑๐ หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลาง

กำหนดหรือตามที่ได้รับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 
ข้อ ๑๑ การเบิกจ่ายเงินตอบแทนที่นอกเหนือหรือแตกต่างจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
ข้อ ๑๒ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ยังมิได้เบิกจ่ายเงินตอบแทนก่อนวันที่ระเบียบนี้ 

ใช้บังคับให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการพ.ศ. ๒๕๓๖หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

ข้อ๑๓ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศณวันที่๒๑มกราคมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
ปรีดิยาธรเทวกุล 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

 



๑๙ 
 

  

 



๒๐ 
 

 

 



๒๑ 
 

 

 

 



๒๒ 
 

 

  

 

 

 

 

 

 



๒๓ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ย 

บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

คำสั่ง อนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
                                

 
 

 
 



๒๖ 
 

หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 
บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 



๒๗ 
 

ตัวอย่างแผนปฏิบัติการประจำปี 
     กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

ตัวอย่างการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
 

ตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ระบหุว้งวนัที่ และ

เวลาใหช้ดัเจน 



๒๙ 
 

ตัวอย่าง คำสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบหุว้งวนัที่ และ

เวลาใหช้ดัเจน 



๓๐ 
 

ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ประจำเดือนที่ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อิงเวลาตามใบ

สแกน/ลงเวลา 



๓๑ 
 

ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(ประจำเดือนที่ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 
 
ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 

อตัราต่อชั่วโมง 

จ านวนชั่วโมง 



๓๓ 
 

ตัวอย่าง แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
สำหรับการเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของกลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 


