
 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของ 

ศูนย์อ านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  จัดท ำโดย  

กองการเงินและพัสดุ 

ศูนย์อ านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเล 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

ค าน า 

 

“กำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร” ของกองกำรเงินและพัสดุฉบับนี้ จัดท ำขึ้น
เพ่ือให้บุคลำกรศูนย์อ ำนวยกำรรักษำผลประโยชน์ของชำติทำงทะเลได้ทรำบถึงกำรปฏิบัติที่ถูกต้อง เกี่ยวกับ 
กำรเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร และเสริมสร้ำงควำมรู้  ควำมเข้ำใจ ให้ผู้ปฏิบัติงำน 
ในกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ให้สำมำรถเบิกจ่ำยได้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน 
โดยได้รวบรวมข้อมูล กฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง พร้อมตัวอย่ำงแบบฟอร์ม หลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย และประเด็นค ำถำมต่ำง ๆ เพื่อให้สำมำรถศึกษำ และท ำควำมเข้ำใจได้ง่ำย 

กองกำรเงินและพัสดุหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ กำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำรฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์แก่บุคลำกรศูนย์อ ำนวยกำรรักษำผลประโยชน์ของชำติทำงทะเลและผู้ที่สนใจ สำมำรถน ำไปใช้ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเป็นมำตรฐำนเดียวกัน  

 

กองการเงินและพัสดุ 

ส านักบริหารกลาง ศูนย์อ านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเล  

กันยายน ๒๕๖๗ 

  



 
 

สารบญั 

  หน้า 

๑  กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง   ๑ 
๒  ค ำจ ำกัดควำม   ๒ 
๓  ผู้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                                          ๓  
๔  หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร          ๓ - ๕ 
 ๑) หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
 ๒) กำรอนุมัติกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
 ๓) กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรที่ไม่อำจเบิกเงินตอบแทนได้    
 ๔) หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร   
 ๕) กำรควบคุมดูแลและกำรรับรองกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร     
๕ หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                      ๕  
๖ ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร            ๖ 
 ๑) แบบขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                                                  ๖ - ๘ 
 ๒) แบบรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรส ำหรับข้ำรำชกำร/ ลูกจ้ำงประจ ำ/               ๙ 
  พนักงำนรำชกำร  
 ๓) แบบรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรส ำหรับลูกจ้ำงชั่วครำว                            ๑๐ 
 ๔) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                       ๑๑ - ๑๒ 
 ๕) แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร                                ๑๓ - ๑๔ 
     ๖) แบบรำยงำนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรปกต ิ                                            ๑๕ 
๗ ถำม – ตอบ                ๑๖ - ๑๗ 

 ภำคผนวก 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันที่ ๗ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๐  

เรื่อง ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 
 
 
 

 
 



๑  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๑. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบ 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- ระเบียบว่ำด้วยกำรจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยพนักงำนรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๗ 

ประกาศ 
- ประกำศคณะกรรมกำรบริหำรพนักงำนรำชกำร เรื่อง ค่ำตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงำน

รำชกำร (ฉบับที่ ๓) 

หนังสือกระทรวงการคลัง 
- หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ สิงหำคม ๒๕๖๓ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ในกำรจ่ำยเงิน กำรรับเงิน และกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง ของส่วน
รำชกำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

หนังสือกรมบัญชีกลาง 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันที่ ๗ กุมภำพันธ์ ๒๕๕๐ เรือ่ง ระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๓๖ ลงวันที่ ๑๘ ธันวำคม ๒๕๕๐ เรื่อง ซ้อมควำม

เข้ำใจวิธีปฏิบัติ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน กำรปฏิ บัติงำน 
นอกเวลำ พ.ศ.๒๕๕๐ 

ค าสั่งศูนย์อ านวยการรักษาผลประโยชน์ของชาติทางทะเล 
- ค ำสั่งศูนย์อ ำนวยกำรรักษำผลประโยชน์ของชำติทำงทะเล ที่ ๑/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๕ เมษำยน ๒๕๖๒ 

เรื่อง กำรก ำหนดหน้ำที่กำรมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทน ผอ.ศรชล. และกำรเสนอหนังสือ 
- ค ำสั่งศูนย์อ ำนวยกำรรักษำผลประโยชน์ของชำติทำงทะเล ที่ ๑/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๖๓ 

เรื่อง กำรมอบอ ำนำจสั่งกำรแลปฏิบัติรำชกำรแทน ผอ.ศรชล. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๒. ค าจ ากัดความ 
 

เงินตอบแทน หมำยควำมว่ำ เงินที่จ่ำยให้แก่ข้ำรำชกำร ที่ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ปกติ โดยลักษณะงำนส่วน
ใหญ่ ต้องปฏิบัติงำนในที่ตั้งส ำนักงำนและได้ปฏิบัติงำนนั้น นอกเวลำรำชกำรในท่ีตั้งส ำนักงำน หรือโดยลักษณะงำน 
ส่วนใหญ่ ต้องปฏิบัติงำนนอกที่ตั้งส ำนักงำนและได้ปฏิบัติงำนนั้น นอกเวลำรำชกำรนอกที่ตั้งส ำนักงำน หรือโดย
ลักษณะงำนปกติ ต้องปฏิบัติงำนในลักษณะเป็นผลัด หรือกะ และได้ปฏิบัติงำนนั้น นอกผลัดหรือกะของตน 
 

เวลาราชการ หมำยควำมว่ำ เวลำระหว่ำง ๐๘.๓๐ ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวันท ำกำร และให้หมำยควำม
รวมถึงช่วงเวลำอ่ืน ที่ส่วนรำชกำรก ำหนดให้ข้ำรำชกำรในสังกัดปฏิบัติงำนเป็นผลัด หรือกะ หรือเป็นอย่ำงอ่ืนด้วย 
 

วันท าการ หมำยควำมว่ำ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมำยควำมรวมถึงวันท ำกำรที่ส่วนรำชกำรก ำหนด  
เป็นอย่ำงอ่ืนด้วย 
 

วันหยุดราชการ หมำยควำมว่ำ วันเสำร์และวันอำทิตย์ หรือวันหยุดรำชกำรประจ ำสัปดำห์ที่ส่วนรำชกำร 
ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน และให้หมำยควำมรวมถึงวันหยุดรำชกำรประจ ำปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ที่คณะรัฐมนตรี
ก ำหนดให้เป็นวันหยุดรำชกำรนอกเหนือจำกวันหยุดรำชกำรประจ ำปี 
 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมำยควำมว่ำ กำรปฏิบัติงำนประจ ำตำมหน้ำที่ปกติของข้ำรำชกำร 
ในส่วนรำชกำรนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีกำรปฏิบัติงำนผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด ๒๔ ชั่วโมง ช่วงเวลำที่ปฏิบัติงำน
ดังกล่ำวถือเป็นเวลำรำชกำรของข้ำรำชกำรผู้นั้น ทั้งนี้ กำรปฏิบัติงำนในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ต้องมีเวลำไม่น้อยกว่ำ 
๘ ชั่วโมง โดยรวมเวลำหยุดพัก 
 

ลูกจ้างชั่วคราว หมำยควำมว่ำ ลูกจ้ำงรำยเดือน รำยวัน และรำยชั่วโมง ที่จ้ำงไว้ปฏิบัติงำนที่มีลักษณะ 
ชั่วครำว และหรือมีก ำหนดเวลำจ้ำง แต่ทั้งนี้ระยะเวลำกำรจ้ำง ต้องไม่เกินปีงบประมำณ (กำรเบิกเงินตอบแทน 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ต้องเบิกจำกแหล่งเงินเดียวกับเงินท่ีจ่ำยค่ำจ้ำง) 
 

วันหยุดประจ าสัปดาห์ หมำยควำมว่ำ วันเสำร์และวันอำทิตย์ หรือวันอ่ืนใดที่ส่วนรำชกำรก ำหนดขึ้น 
เพ่ือควำมเหมำะสม ตำมลักษณะของงำนส่วนรำชกำรใดจะก ำหนดวันหยุดประจ ำ สัปดำห์เพิ่มขึ้นอีก ๑ วันก็ได้ 
 

วันหยุดพิเศษ หมำยควำมว่ำ วันหยุดที่ทำงรำชกำร ประกำศเป็นวันหยุดรำชกำรนอกจำกวันหยุด  
ประจ ำสัปดำห์ 
 

ค่าจ้างอัตราปกติ หมำยควำมว่ำ ค่ำจ้ำงรำยเดือน รำยวัน และรำยชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส ำหรับ  
กำรสู้รบ ตำมอัตรำที่ก ำหนดจ่ำยให้ลูกจ้ำงส ำหรับกำรปฏิบัติงำนปกติ 

 



๓  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๓. ผู้มีสิทธิ์เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑. ข้ำรำชกำร 
๒. ลูกจ้ำงประจ ำ 
๓. พนักงำนรำชกำร 
๔. ลูกจ้ำงชั่วครำว 
๕. ผู้รับจ้ำงตำมสัญญำจ้ำงเหมำ (ตำมท่ีระบุในสัญญำจ้ำง) 
 

๔. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑) หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ หรือผู้ 

ที่ได้รับมอบหมำยก่อนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร โดยพิจำรณำเฉพำะช่วงเวลำที่จ ำเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงำน
นอกเวลำรำชกำรในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชน์ของงำนรำชกำรเป็นส ำคัญ และให้ค ำ นึงถึงควำมเหมำะสม 
และสอดคล้องกับระบบและวิธีกำรจัดกำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำมยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำร 

 กรณีที่มีรำชกำรจ ำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรโดยยังไม่ได้รับอนุมัติ ให้ด ำเนินกำร 
ขออนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจโดยไม่ชักช้ำ และให้แจ้งเหตุแห่งควำมจ ำเป็นที่ไม่อำจขออนุมัติก่อนได้ 

 หมำยเหตุ 
- กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรหลำยช่วงเวลำภำยในวันเดียวกัน ให้นับเวลำทุกช่วงรวมกัน เพ่ือเบิกเงิน

ตอบแทนส ำหรับวันนั้น 
 กรณีท่ีมีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนอ่ืนของทำงรำชกำรส ำหรับกำรปฏิบัติงำนนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทำงเดียว 
๒) กำรอนุมัติกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

ศรชล.ส่วนกลาง 
 ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ ผู้ขออนุมัต ิ

 ผอ.ศรชล. รอง ผอ.ศรชล. 
 รอง ผอ.ศรชล. ลธ.ศรชล.  

ลธ.ศรชล. ผอ.ศรชล.ภำคผอ.ส ำนัก/ผอ.กอง หรือผู้
ด ำรงต ำแหน่งอื่นท่ีเทียบเท่ำ 

 ผอ.ส ำนัก/ผอ.กอง หรือผู้ด ำรง ต ำแหน่งอื่น ผอ.กอง/หน.กลุ่มงำน/หน.โครงกำร 
 ที่เทียบเท่ำ  
 ศรชล.ภาค 
 ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ ผู้ขออนุมัต ิ
 ผอ.ศรชล.ภำค รอง ผอ.ศรชล.ภำค 
  หน.ฝอ.ศรชล.ภำค 
  ผอ.กอง/หน.กลุ่มงำน/หน.โครงกำร 
  รอง ผอ.ศรชล.จังหวัด/ศคท.จังหวัด 
 



๔  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๓) กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ที่ไม่อำจเบิกเงินตอบแทนได้ 
 - กรณีข้ำรำชกำรได้รับค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร ไม่มีสิทธิได้รับเงิน ตอบแทน เว้นแต่ได้รับอนุมัติ  

ให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ก่อนกำรเดินทำง เมื่อกำรเดินทำงไปรำชกำรนั้นเสร็จสิ้นและ กลับถึงท่ีตั้งส ำนักงำน 
ในวันใด หำกจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำ รำชกำรในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 

 - กำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย แห่งชำติ หรือตำมระเบียบ  
หรือค ำสั่งอ่ืนใดเกี่ยวกับกำรรักษำ ควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร ไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 

 - กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ไม่เต็มจ ำนวนชั่วโมง 
 - ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมออนไลน์ในรูปแบบกำรสื่อสำรแบบสองทำง ไม่สำมำรถเบิกเงินค่ำตอบแทน

กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ หลังจำกเสร็จสิ้นกำรอบรมในวันนั้น ๆ เนื่องจำกไม่ได้ปฏิบัติหน้ำที่ รำชกำร
ตำมปกติในเวลำรำชกำรในวันที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 ยกเว้น ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมออนไลน์ในรูปแบบกำรสื่อสำรทำงเดียว (e-Learning) สำมำรถเบิกเงิน
ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้  

๔) หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกเงินตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และจ้ำงเหมำบริกำร 
 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร อัตรำกำรเบิก 
 
วันท ำกำร ชั่วโมงละ ๕๐ บำท ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง 
วันหยุดรำชกำร ชั่วโมงละ ๖๐ บำท ไม่เกินวันละ ๗ ชั่วโมง 
 
ลูกจ้ำงชั่วครำว (รำยวัน และรำยชั่วโมง) 
 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร อัตรำกำรเบิก 
 
วันท ำกำร ชั่วโมงละ ๕๐ บำท ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง 
วันหยุดประจ ำสัปดำห์ (วันเสำร์ - อำทิตย์) จ่ำยค่ำจ้ำง ๒ เท่ำ ของค่ำจ้ำงอัตรำปกติ 
วันหยุดพิเศษ จ่ำยค่ำจ้ำงเพ่ิมอีก ๒ เท่ำ ของค่ำจ้ำงอัตรำปกติ 
 
 
กรณีจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก หรือนโยบำยรัฐบำลมีเวลำแน่นอน และ ผอ.ศรชล. หรือ 

รองผอ.ศรชล. สั่งให้ปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำรติดต่อกัน อัตรำกำรเบิกชั่วโมงละ ๖๐ บำท ให้เบิกเป็นรำยครั้ง 
ครั้งละไม่เกิน ๗ ชั่วโมง 

 
 



๕  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๕) กำรควบคุมดูแลและกำรรับรอง กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 กำรควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 ๑. กรณีมีผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรร่วมกันหลำยคน ให้ผู้ปฏิบัติงำนคนใด คนหนึ่งเป็นผู้รับรอง

กำรปฏิบัติงำน (ควบคุมกำรปฏิบัติงำนในวันนั้น ๆ) หำกเป็นกำรปฏิบัติงำนเพียงล ำพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงำนนั้น
เป็นผู้รับรอง 

 ๒.  - ให้ผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำนลงลำยมือชื่อก ำกับในหลักฐำนกำรลงเวลำปฏิบัติงำนทุกวัน 
     - กรณีผู้ควบคุมกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรเดินทำงไปรำชกำร ให้ผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำ

รำชกำรอ่ืนเป็นผู้รับรองแทน 
 ๓.  กำรลงเวลำปฏิบัติงำนให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  - ให้ใช้สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร แยกจำกสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของ

ข้ำรำชกำรปกต ิ
  - กำรลงลำยมือชื่อและชื่อสกุล ให้เรียงล ำดับก่อนหลังตำมวันและเวลำ ปฏิบัติงำน 
  - ลงลำยมือชื่อและชื่อสกุล โดยเขียนด้วยตัวบรรจง พร้อมลงเวลำมำและเวลำกลับ 
  - ห้ำมปั๊มประทับตรำหรือพิมพ์ชื่อและชื่อสกุล เวลำมำและเวลำกลับ ไว้ล่วงหน้ำ 
  - ห้ำมลงลำยมือชื่อแทนกัน 
  - ผู้ไม่มำปฏิบัติงำน ไม่ต้องลงลำยมือชื่อ 
 กำรรับรองกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 ๑. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติภำยใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ 

เสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน 
 ๒. - ให้เสนอรำยชื่อผู้รับรองกำรปฏิบัติงำนในขั้นตอนกำรขอนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

พร้อมกับเสนอรำยชื่อผู้ปฏิบัติหน้ำที่ผู้รับรองกำรปฏิบัติงำนส ำรอง เพ่ือรองรับกรณีผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน 
ไม่สำมำรถรับรองได้  

  - ผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน ต้องมีรำยชื่อที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร ในแบบ  
ขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 

๕. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พร้อมรำยชื่อ ผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

อนุมัต ิ
๒. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
๓. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติ รับทรำบแล้ว โดยผู้รับรอง 

กำรปฏิบัติงำนลงลำยมือชื่อ และในช่อง ปริมำณงำนที่ต้องท ำให้แสดง จ ำนวน ชิ้นงำนที่ปฏิบัติ 
 ทั้งนี้ กำรจัดท ำและน ำส่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย เงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

จะต้องด ำเนินกำรภำยหลังจำกท่ีได้ปฏิบัติงำน เสร็จสิ้นแล้ว 
 
 



๖  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๖. ตัวอย่างแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑) แบบขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  

ก) ขออนุมัติโดยใช้บันทึกข้อควำม 
ตัวอย่างบันทึกข้อความ 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  (ส ำนัก) (กอง โทร.5877๑)  

ที ่ นร ๕๔๐๒/ วันที่    ก.ย.๖๗  

เรื่อง ขออนุมัติให้ก ำลังพล (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  

เรียน  ผอ.ศรชล. (ผ่ำน ผอ.ส ำนัก/ผอ.ศรชล.ภำค และนำยทหำรงบประมำณหน่วย) 

 ๑. (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) ขออนุมัติให้ก ำลังพล (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำรตำมภำรกิจของ (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) จ ำนวน     รำย โดยมีค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นเงินทั้งสิ้น           บำท 
(จ ำนวนเงินเป็นตัวอักษร) โดยมีรำยละเอียดตำมบัญชีรำยชื่อที่แนบ 

 ๒. (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) ขอเรียนข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 
  ๒.๑ (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) มีภำรกิจในกำร           (ใส่ชื่องำน)                           .                                            
มีเจ้ำหน้ำที่ท ำงำนปกติจ ำนวน        คน ไม่เพียงพอจะท ำงำนให้เสร็จตำมปกติได้เพรำะ    ปริมำณงำนมีจ ำนวน
มำก และเป็นงำนที่จ ำเป็นเร่งด่วน ต้องท ำให้เสร็จภำยในก ำหนดเวลำ  มีควำมจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร โดยมีผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร จ ำนวน      รำย ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรจ ำนวน       .วัน 
  ๒.๒  ค่ำใช้จ่ำยในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ตำมข้อ ๒.๑ แบ่งเป็นวันท ำกำร จ ำนวน 
      วัน อัตรำ ๕๐ บำท/ชั่วโมง คิดเป็นเงิน         บำท วันหยุด/วันหยุดนักขัตฤกษ์ จ ำนวน     วัน อัตรำ ๖๐ 
บำท/ชั่วโมง คิดเป็นเงิน         บำท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น           บำท (จ ำนวนเงินเป็นตัวอักษร) ทั้งนี้งบประมำณ
ให้เป็นไปตำมที่นำยทหำรงบประมำณ (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) จะพิจำรณำ 
  ๒.๓  ระเบียบ กค. ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๐ 
ข้อ ๕ กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยก่อนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร โดยให้พิจำรณำเฉพำะช่วงเวลำที่จ ำเป็นต้องอยู่ ปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำรในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชน์ของงำนรำชกำรเป็นส ำคัญ และให้ค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและสอดคล้อง
กับระบบและวิธีกำรจัดกำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำนตำมยุทธศำสตร์ของส่วนรำชกำร กรณีท่ีมีรำชกำรจ ำเป็น
เร่งด่วนต้องปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร โดยยังไม่ได้รับอนุมัติตำมวรรคหนึ่ง ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ
โดยไม่ชักช้ำ และให้แจ้งเหตุแห่งควำมจ ำเป็นที่ไม่อำจขออนุมัติก่อนได้ (สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑) 



๗  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

  ๒.๔ กำรอนุมัติ/เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดโครงกำร แผนงำน กิจกรรม และค่ำใช้จ่ำยที่เป็น
ลักษณะของงำนประจ ำ โดยไม่เกินกรอบวงเงินตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีหรือแผนเพิ่มเติมที่หน่วยได้รับ
อนุมัติจำก ศรชล. โดยด ำเนินกำรตำมระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ทำงรำชกำรก ำหนด อยู่ในอ ำนำจของ ผอ.ส ำนัก/ 
ผอ.ศรชล.ภำค ปฏิบัติรำชกำรแทน ผอ.ศรชล. ตำมค ำสั่ง ศรชล. ที่ ๑/๒๕๖๓ เรื่อง กำรมอบอ ำนำจสั่งกำรและปฏิบัติ
รำชกำรแทน ผอ.ศรชล. ลง ๔ ธ.ค.๖๓ ข้อ ๘.๒ (สิ่งที่ส่งมำด้วย ๒) 

 ๓. (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) พิจำรณำแล้ว เห็นว่ำ กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ตำมข้อ ๒.๑  
เพ่ือปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของ (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) ที่มีภำระงำนจ ำนวนมำก นับว่ำมีควำมเหมำะสม 
     (เหตุผลอ่ืนๆ ตำมควำมจ ำเป็น)                                           . ดังนั้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย จึงเห็นควรอนุมัติให้ก ำลังพลของ (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) จ ำนวน    .รำย ปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร ตำมข้อ ๑ และให้                                   และ                                เป็นผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน 
ทั้งนี้ กำรเบิกจ่ำยค่ำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ก ำหนดเบิกจ่ำยให้แก่ก ำลังพลที่มำปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
จริง ยกเว้น ก ำลังพลที่ปฏิบัติหน้ำที่เวรฯ ก ำลังพลที่เดินทำงไปปฏิบัติรำชกำรนอกหน่วย และก ำลังพลที่ลำ  
ทุกประเภทจะต้องไม่มีกำรเบิกจ่ำย  

 ๔. เห็นควร  
 ๔.๑ อนุมัติให้ก ำลังพลของ สบก.ศรชล. จ ำนวน    รำย ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรตำมภำรกิจ
ของ (ส ำนัก/กอง/กลุ่มงำน) ตำมข้อ ๓ 
 ๔.๒ อนุมัติงบประมำณ จ ำนวน                  บำท (จ ำนวนเงินเป็นตัวอักษร) เพ่ือเป็นค่ำตอบแทน
ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรตำมภำรกิจของ ศรชล. ตำมข้อ ๒.๒ โดยให้เบิกจ่ำยกับก ำลังพลที่มำปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำรจริง 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดอนุมัติตำมข้อ ๔  

 น.อ. 
 (ต ำแหน่ง)                           .   

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

- อนุมัติ 

 (ลงชื่อ)                                     .   

(ยศ ชื่อ – สกุล) 
ผอ.ส ำนัก/ผอ.ศรชล.ภำค ปฏิบัติรำชกำรแทน 

ผอ.ศรชล. 
(วัน/เดือน/ปี) 



๘  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ข) ขออนุมัติโดยใช้แบบฟอร์ม 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
เอกสำรหมำยเลข ๑ 

ศรชล.๐๐๑ 
แบบขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

 
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
เรียน  ผอ. ศรชล. (ผ่ำน ผอ.สบก.ศรชล. และ นำยทหำรงบประมำณ สบก.ศรชล.) 

 
  ด้วยงำน/โครงกำร                                     ส ำนัก/กอง/โครงกำร                               มี

ควำมจ ำเป็นต้อง              (ใส่ชื่องำน)        
        
         
มีเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำงำนปกติจ ำนวน        คน ไม่เพียงพอจะท ำงำนให้เสร็จตำมปกติได้เพรำะ    ปริมำณงำนมีจ ำนวน
มำก และเป็นงำนที่จ ำเป็นเร่งด่วน ต้องท ำให้เสร็จภำยในก ำหนดเวลำ (เหตุผลอ่ืนๆ)     
ถ้ำไม่ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรจะท ำให้งำนนี้เกิดกำรเสียหำยคือ งำนจะไม่เสร็จภำยในก ำหนด เกิดผลกระทบต่อ
(ระบุผลกระทบ)       
        
    

  จึงขออนุมัติให้เจ้ำหน้ำที่จ ำนวน          คน ดังบัญชีรำยชื่อที่แนบ ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร
และในวันรำชกำร/วันหยุดรำชกำร ระหว่ำงวันที่        เดือน             พ.ศ.            ถึงวันที่        . 
เดือน            พ.ศ.       โดยปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรไม่เกินวันละ          ชั่วโมง ตั้งแต่เวลำ           . 
ถึงเวลำ           หรือปฏิบัติงำนในวันหยุดรำชกำรไม่เกินวันละ ตั้งแต่เวลำ             ถึงเวลำ              ใช้เงินจำก
รหัสงบประมำณ.               .กิจกรรมหลัก                          แหล่งของเงิน                  . 
งบรำยจ่ำย                    เป็นเงินงบประมำณ              บำท (      ตัวหนังสือ    ) โดยมี ยศ/นำย/นำง/นำงสำว 
                                  ต ำแหน่ง                                เป็นผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
   (ลงชื่อ)     

          (                                 ) 
              ต ำแหน่ง     

          (วัน/เดือน/ปี) 
  



๙  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๒) แบบรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรส ำหรับ ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำนรำชกำร 
 

รายช่ือผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ระหว่างวันที ่       เดือน                 พ.ศ.           ถึงวันที ่        เดือน              พ.ศ.            . 
 
ล ำดับที่ ยศ ชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง วันที่ปฏิบัติงำน หมำยเหตุ 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
           ตรวจถูกต้อง 
   (ลงชื่อ)     

           (                                 ) 
                ต ำแหน่ง     
      (วัน/เดือน/ปี) 

 
หมำยเหตุ : ส ำหรับข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำนรำชกำร 



๑๐  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๓) แบบรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรส ำหรับ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 

รายช่ือผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ระหว่างวันที ่       เดือน                 พ.ศ.           ถึงวันที ่        เดือน              พ.ศ.             . 
 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง อัตรำจ้ำง วันที่ปฏิบัติงำน หมำยเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
           ตรวจถูกต้อง 
   (ลงชื่อ)     

           (                                 ) 
                ต ำแหน่ง     
      (วัน/เดือน/ปี) 

 
หมำยเหตุ : ส ำหรับ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
 



๑๑  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๔) หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร  
 

 



๑๒  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 



๑๓  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๕) แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ก) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนโดยใช้บันทึกข้อควำม 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  (ส ำนัก) (กอง โทร.5877๑)  

ที ่ นร ๕๔๐๒/ วันที่   

เรื่อง ขอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  

เรียน  ผอ.ศรชล. (ผ่ำน ผอ.ส ำนัก/ผอ.ศรชล.ภำค และนำยทหำรงบประมำณ(หน่วย) 
 ๑. ตำมอนุมัติ ผอ.ศรชล. โดย ผอ.ส ำนัก/ผอ.ศรชล.ภำค ปฏิบัติรำชกำรแทน ผอ.ศรชล. ท้ำย
บันทึกฯ                 ที่           ลง                เรื่อง                              นั้น บัดนี้ กำรปฏิบัติได้เสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว โดยมีผลกำรปฏิบัติ ดังนี้  
  ๑.๑ งำนด้ำน (ชื่องำน)        ผลกำรปฏิบัติ      (เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย/จ ำนวนปริมำณ
งำนที่ท ำส ำเร็จและ/หรือไม่ส ำเร็จ)                                                                                               .   
  ๑.๒ งำนด้ำน (ชื่องำน)        ผลกำรปฏิบัติ      (เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย/จ ำนวนปริมำณ
งำนที่ท ำส ำเร็จและ/หรือไม่ส ำเร็จ)                                                                                               .     

  ... 

 ๒. กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ตำมข้อ ๑ มีผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรจริง จ ำนวน 
     รำย โดยมีค่ำใช้จ่ำยรวมเป็นเงินทั้งสิ้น           บำท (จ ำนวนเงินเป็นตัวอักษร) ดังนั้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำรดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงขอเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร เป็นเงิน
จ ำนวน              บำท (จ ำนวนเงินเป็นตัวอักษร) พร้อมนี้ได้แนบหลักฐำนประกอบกำรเบิกเงินฯ มำด้วยแล้ว 

  จงึเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและอนุมัติเบิกเงินค่ำตอบแทนฯ ตำมข้อ ๒  
 

 น.อ. 
 (ต ำแหน่ง)                           .   

 
 
 
 



๑๔  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ข) รำยงำนโดยใช้แบบฟอร์ม 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

เอกสำรหมำยเลข ๒ 
ศรชล.002 

แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรแนบท้ำยค ำสั่ง/อนุมัติ ฯ 
ที ่                ลงวันที่            เดือน                      พ.ศ.             . 

 
เรื่อง  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
เรียน  ผอ. ศรชล. (ผ่ำน ผอ.ส ำนัก/ผอ.ศรชล.ภำค. และ นำยทหำรงบประมำณ (หน่วย)) 
  ตำมท่ี กลุ่มงำน/กอง/โครงกำร                                     ส ำนัก/โครงกำร                               .
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร เมื่อวันที่          ตั้งแต่วันที่                                  .
ถึงวันที่                       ขอรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ดังนี้        
 
ล ำดับที่ ยศ ชื่อ – สกุล ประเภทงำน ปริมำณงำน 

ที่ต้องท ำ 
ผลกำรปฏิบัติงำน หมำยเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
   (ลงชื่อ)                                 ผู้รับรองกำรปฏิบัติงำน 
              (                         ) 
   วันที่         เดือน                 พ.ศ.           . 
 
 
 



๑๕  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๖) แบบรำยงำนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
 

               



๑๖  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๗. ถำม ตอบ 
๑) กรณีลำงำนครึ่งวันเช้ำ สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้หรือไม่ 
 ตอบ ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ เนื่องจำกกำรปฏิบัติงำน ต้องมีเวลำไม่น้อยกว่ำ  

๘ ชั่วโมง (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำย เงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร  
พ.ศ.๒๕๕๐ ข้อ ๔) 

๒) กรณีกลับจำกกำรฝึกอบรม หลังเวลำ ๑๖.๓๐ น. สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำ รำชกำรได้หรือไม่ 
 ตอบ ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ เนื่องจำกกำรเข้ำร่วมรับกำรฝึกอบรม ไม่ถือว่ำเป็น

กำรปฏิบัติงำนตำมปกติ (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำย เงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๕๐ ข้อ ๔) 

๓) กรณีเข้ำรับกำรฝึกอบรมออนไลน์ สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้หรือไม่ 
 ตอบ ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ เนื่องจำกในวันที่เข้ำรับ กำรฝึกอบรม ไม่ได้ปฏิบัติ

หน้ำที่รำชกำรตำมปกติในเวลำรำชกำร (ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติส ำหรับกำรฝึกอบรมผ่ำนสื่อออนไลน์ในรูปแบบ
กำรสื่อสำร แบบสองทำง) 

๔) กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงผู้รับรองกำรปฏิบัติงำนหลังได้รับอนุมัติกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร 
ต้องท ำอย่ำงไร 

 ตอบ ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผู้รับรองกำรปฏิบัติงำนเสนอ ผู้มีอ ำนำจอนุมัต ิ
๕) กรณีข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ลำป่วย/พักผ่อนในวันศุกร์ และมำปฏิบัติงำน 

นอกเวลำรำชกำรในวันเสำร์ วันอำทิตย์ สำมำรถเบิกค่ำล่วงเวลำ ได้หรือไม ่
 ตอบ ระเบียบกระทรวงกำรคลังไม่ได้ระบุไว้ แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ ผู้บังคับบัญชำ 
๖) สมุดบัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร สำมำรถพิมพ์ชื่อ และนำมสกุล เวลำมำ และเวลำ

กลับไว้ล่วงหน้ำได้หรือไม ่
 ตอบ ห้ำมปั๊มประทับตรำหรือพิมพ์ชื่อและสกุล เวลำมำและเวลำกลับไว้ล่วงหน้ำ  
๗) สำมำรถเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ในวันเดียวกับที่เบิก ค่ำเบี้ย เลี้ยง

เดินทำงไปรำชกำรได้หรือไม่ 
 ตอบ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

พ.ศ.๒๕๕๐ ข้อ ๖ กรณีข้ำรำชกำรได้รับค ำสั่ง ให้เดินทำงไปรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย 
กำรอนุมัติให้เดินทำง ไปรำชกำรนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งส ำนักงำนในวันใด หำกจ ำเป็นต้องปฏิบัติงำน 
นอกเวลำรำชกำรในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้ 

๘) กรณีเจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบหมำยไปเข้ำร่วมงำนพระรำชพิธี และต้องอยู่ร่วมงำน ต่อเนื่องจนล่วงเลย
เวลำรำชกำร สำมำรถเบิกค่ำตอบแทนได้หรือไม่ 

 ตอบ ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว๒๑๘ ลงวันที่ ๒๙ มิถุนำยน ๒๕๕๓ เรื่อง กำรเบิก
จ่ำยเงินค่ำตอบแทนในกำรเข้ำร่วมงำน พระรำชพิธี รัฐพิธี อนุมัติให้ส่วนรำชกำรที่ได้รับมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่  
ในสังกัด เข้ำร่วมงำน เบิกค่ำใช้จ่ำยที่เกิดจำกกำรปฏิบัติภำรกิจดังกล่ำวเป็นค่ำตอบแทน กำรปฏิบัติ งำนนอกเวลำ
รำชกำร โดยให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
พ.ศ.๒๕๕๐ โดยอนุโลม 



๑๗  
คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

๙) กรณีเจ้ำหน้ำที่ได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และเดินทำงกลับมำถึง ส ำนักงำนในเวลำ ๑๗.๐๐ น. 
เจ้ ำหน้ำที่ ได้ปฏิบัติ งำนต่อที่ ส ำนั กงำนสำมำรถ เบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติ งำนนอกเวลำรำชกำร  
ได้หรือไม ่

 ตอบ สำมำรถเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  
ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร พ.ศ.๒๕๕๐ ข้อ ๖ กรณีข้ำรำชกำรได้รับค ำสั่งให้
เดินทำง ไปรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดประชุม
ของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๒๔ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ก่อนกำรเดินทำง เมื่อกำรเดินทำง ไปรำชกำรนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งส ำนักงำนในวันใดหำกจ ำเป็นต้อง
ปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำรในวันนั้น ให้เบิกเงินตอบแทนได้) 

๑๐)  กรณีเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในวันท ำกำร เป็นจ ำนวน ๕ ชั่วโมง สำมำรถ
เบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนได้หรือไม่ 

  ตอบ ไม่สำมำรถเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนในวันท ำกำรได้เกิน ๔ ชั่วโมง (ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้อ ๗ 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในวันท ำกำร ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ ๔ ชั่วโมง ในอัตรำชั่วโมงละ 
๕๐ บำท) 

๑๑) กรณีได้รับอนุมัติให้เข้ำรับกำรฝึกอบรมผ่ำนสื่ อออนไลน์ในรูปแบบกำรสื่อสำร แบบสองทำง 
ณ สถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ สำมำรถเบิกค่ำตอบแทน กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรหลังจำกเสร็จสิ้น  
กำรอบรมได้หรือไม ่

  ตอบ ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมไม่สำมำรถเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำรได้
หลังจำกเสร็จสิ้นกำรอบรมในวันนั้น ๆ เนื่องจำกไม่ได้ปฏิบัติ หน้ำที่รำชกำรตำมปกติในเวลำรำชกำรในวันที่เข้ำรับ
กำรฝึกอบรม (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำรำชกำร 
พ.ศ.๒๕๕๐ “เวลำรำชกำร หมำยถึง เวลำระหว่ำง ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ของวันท ำกำร”) 

๑๒) กรณีกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมเรียนรู้ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) สำมำรถเบิกค่ำลงทะเบียน 
และค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร ได้หรือไม่ 

  ตอบ ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมจะต้องบริหำรเวลำในกำรฝึกอบรม ไม่ให้เกิดผลกระทบ กับกำรปฏิบัติงำน 
และระหว่ำงกำรฝึกอบรมให้ถือว่ำเป็นกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ปกติ โดย สำมำรถเบิกค่ำลงทะเบียนได้ แต่ต้อง  
เข้ำหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  ๑. โครงกำรหรือหลักสูตรที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำบุคคลหรือ เพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ปฏิบัติงำน 

  ๒. มีช่วงเวลำจัดที่แน่นอน 
  ๓. ไม่มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
  ๔. ต้องได้รับกำรอนุมัติจำกส่วนรำชกำรให้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
และสำมำรถเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรได้ ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติ กำรปฏิบัติงำนนอก

เวลำรำชกำรไว้แล้ว (ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำน นอกเวลำ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๕๐) 


