
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



สารบัญ 
 
 

 

เร่ือง การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

- วตัถุประสงค ์
 

- ขอบเขตเน้ือหา 
 

- ค ำนิยามศพัท ์
 

- การเบิกเงินตอบแทนใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา 
 

- การปฏิบติัท่ีไม่อาจเบิกเงินตอบแทน 
 

- การควบคุมดูแลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 

- ขั้นตอนและวิธีการปฏิบติัเก่ียวกบัการขออนุมติั-เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 



วตัถุประสงค์ 
 
 

 

เพ่ือเป็นแนวทางขออนุมติัและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการปกติของบุคลากร               
ทางการศึกษาส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติัเก่ียวกบั 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด 

 
 
 

ขอบเขตเน้ือหา 
 

- ลกัษณะของรายจ่ายท่ีเบิกเป็นเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 

- เงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ท่ีไดก้  าหนดหลกัเกณฑไ์วใ้นระเบียบ 
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการพ.ศ. 2550  



ค านิยามศัพท์ 
 
 

 

เงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ส่วนราชการ หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน ราชการ 
บริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

 

ข้าราชการ หมายความวา่ ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ขา้ราชการฝ่ายอยัการประเภทขา้ราชการธุรการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายอยัการขา้ราชการ                       
พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ขา้ราชการ 
ตามกฎหมายรายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา ขา้ราชการต ารวจตามกฎหมายว่าดว้ยต ารวจแห่งชาติ 
ขา้ราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการ 



 

เงนิตอบแทน หมายความวา่เงินท่ีจ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการท่ีปฏิบติังานตามหนา้ท่ีปกติโดยลกัษณะงาน
ส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานในท่ีตั้งส านกังานและไดป้ฏิบติังานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งส านกังานหรือโดยลกัษณะงาน 
ส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานนอกท่ีตั้งส านกังาน และไดป้ฏิบติังานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งส านกังาน หรือโดย 
ลกัษณะงานปกติตอ้งปฏิบติังานในลกัษณะเป็นผลดัหรือกะและไดป้ฏิบติังานนั้นนอกผลดัหรือกะของตน 
 

เวลาราชการ หมายความวา่ เวลาระหวา่ง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวนัท าการ และใหห้มายความ 
รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนท่ีส่วนราชการก าหนดใหข้า้ราชการในสังกดัปฏิบติังานเป็นผลดัหรือกะหรือเป็นอยา่งอ่ืนดว้ย 

 

วนัท าการหมายความว่าวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์และใหห้มายความรวมถึงวนัท าการท่ีส่วนราชการ
ก าหนดเป็นอยา่งอ่ืน 

 

วนัหยุดราชการหมายความวา่วนัเสาร์และวนัอาทิตยห์รือวนัหยดุราชการประจ าสปัดาห์ท่ีราชการ
ก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืนและใหห้มายความรวมถึงวนัหยดุราชการประจ าปีหรือวนัหยดุพิเศษอ่ืนๆท่ีคณะรัฐมนตรี
ก าหนดใหเ้ป็นวนัหยดุราชการนอกเหนือจากวนัหยดุราชการประจ าปี 



การปฏิบัติงานเป็นผลดัหรือกะ หมายความวา่ การปฏิบติังานประจ าตามหนา้ท่ีปกติของขา้ราชการในส่วน ราชการนั้นๆ 
ซ่ึงจดัใหมี้การปฏิบติังานผลดัเปล่ียนหมุนเวียนกนัตลอด 24 ชัว่โมงช่วงเวลาท่ีปฏิบติังานดงักล่าวถือเป็นเวลาราชการ 
ของขา้ราชการผูน้ั้น ทั้งน้ีการปฏิบติังานในผลดัหรือกะหน่ึงๆ จะตอ้งมีเวลาไม่นอ้ยกว่าแปดชัว่โมงโดยรวมเวลาหยดุพกั 

 

-การปฏิบติังานนอกเวลาราชการตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณหรือผูท่ี้ 
ไดรั้บมอบหมายก่อนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการโดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาท่ีจ าเป็นตอ้งอยูป่ฏิบติังานนอกเวลา
ราชการในคร้ังนั้นๆเพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคญัให้ค  านึงถึงความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัระบบ 
และวิธีการจดัการงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงานตามยทุธศาสตร์ของส่วนราชการ 

 
 -กรณีท่ีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการโดยยงัไม่ไดรั้บอนุมติัตามวรรคหน่ึง                    

ใหด้  าเนินการขออนุมติัจากผูมี้อ  านาจโดยไม่ชกัชา้ และใหแ้จง้เหตุแห่งความจ าเป็นท่ีไม่อาจขออนุมติัก่อนได ้
 

-กรณีขา้ราชการไดรั้บค าสั่งใหเ้ดินทางไปราชการตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการอนุมติัให ้
เดินทางไปราชการและการจดัการประชุมของทางราชการพ.ศ. 2524ไม่มีสิทธิไดรั้บเงินตอบแทนเวน้แต่ 
ไดรั้บอนุมติัใหป้ฏิบติังานอกเวลาราชการก่อนการเดินทางเม่ือการเดินทางไปเสร็จส้ินและกลบัถึงท่ีตั้งส านกังานในวนัใด 
หากจ าเป็นตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนันั้น ใหเ้บิกเงินค่าตอบแทนได ้



การเบิกเงนิตอบแทนให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และอตัราดงันี ้
- การปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนัท าการใหมี้สิทธิเบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 4 ชัว่ในอตัราชัว่โมงละ50บาท 

- การปฏิบติังานในวนัหยดุราชการ ใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไ้ม่เกินวนัละ7ชัว่โมงในอตัราชัว่โมงละ60บาท  
- การปฏิบติังานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวนัเดียวกนั ให้นบัเวลาปฏิบติังานนอกเวลาราชการ                         
ทุกช่วงเวลารวมกนั เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวนันั้น  
- การปฏิบติังานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการปฏิบติังาน เบิกไดท้างเดียว 

 
 
 
 

 

การปฏิบัติงานดงัต่อไปนี ้ไม่อาจเบิกเงนิตอบแทนได้ 
 

- การอยูเ่วรรักษาการณ์ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือตามระเบียบหรือค าสั่งอ่ืนใดเก่ียวกบั     
การรักษาความปลอดภยัสถานท่ีราชการ  
- การปฏิบติังานนอกเวลาราชการไม่เตม็จ านวนชัว่โมง 



 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดงันี ้
 
 
 

1.กรณีผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ใหผู้ป้ฏิบติังานคนใดคนหน่ึงเป็นผูรั้บรอง                  การ
ปฏิบติังานหากเป็นการปฏิบติังานเพียงล าพงัคนเดียว ใหผู้ป้ฏิบติังานนั้นเป็นผูรั้บรอง  
2.ใหร้ายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการต่อผูมี้อ  านาจอนุมติัภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีเสร็จส้ิน   
การปฏิบติังาน 

 

ขั้นตอนและวธีิการปฏิบัติการขออนุมัติ  
ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมติัการปฏิบติังานนอกเวลาราชการรายละเอียดท่ีจะตอ้งปฏิบติั ดงัน้ี 
                     1.ขออนุมติัปฏิบติังานนอกเวลาราชการต่อผูมี้อ  านาจอนุมติั  
                     2.ขออนุมติัเงินการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ  
 

 3.ค  าสัง่ให้ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 4.บญัชีลงเวลาปฏิบติังานนอกเวลา  
 5.หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 



 

ขัน้ตอนที่ 2 การเบกิจ่ายเงินการอยูป่ฏิบตังิานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดท่ีจะต้องปฏิบติั ดงัน้ี 
  

1. บนัทกึข้อความที่ได้รับการอนมุตัใิห้ปฏิบตังิานนอกเวลำ 
2. เอกสำรตำมขัน้ตอนท่ี 1 

 
 3. บนัทกึข้อความการรายงานผลการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการปกติ                                                                           
4.  แบบขอรับเงินผำ่นธนำคำร 

 
 

 
 



 

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกตอ้งของเร่ืองการขอเร่ืองเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราช 
หลกัฐานท่ีแนบ ประกอบการเบิกจ่ายใหค้รบถว้น สมบูรณ์ และถูกตอ้งในประเดน็ต่างๆ ต่อไปน้ี 

1. หลกัฐานตามขั้นตอนท่ี 1 และขั้นตอนท่ี 2  
2. การตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ โดยตรวจสอบเก่ียวกบั  

- ช่ือ-นามสกุล  
- อตัราค่าตอบแทน (วนัท าการปกติ หรือวนัหยดุราชการ)  
- รวมเวลาปฏิบติังาน (วนัท าการปกติ หรือวนัหยดุราชการ)  
- จ านวนเงิน  
- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน(ในกรณีท่ีไดรั้บเงินแลว้)  
- ลายเซ็นช่ือผูรั้บเงิน  
- ลายเซ็นช่ือหวัหนา้ผูค้วบคุม  
- ลายเซ็นของผูจ่้ายเงิน(ในกรณีท่ียมืเงิน)  
- ลายเซ็นผูบ้งัคบับญัชา 

 
 
 
 
 
 

 

เอกสารอ้างอิงระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการเบกิจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 



ค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
 

 

ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ผู้ รับบริการ : เน่ืองจากหนตู้องท ำงานลว่งเวลาในภาระงานประจ ำที่เร่งดว่นหนตู้องท ำอยา่งไรบ้ำง 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน : สิง่แรกที่หนตู้องท ำคือ หนตู้องขออนมุตัิปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการก่อนคะ่                                 
โดยขอความเห็นชอบจากผู้บงัคบับญัชาเบือ้งต้น 

ผู้ รับบริการ : แล้วหนจูะได้รับคา่ตอบแทนอยา่งไรบ้างคะ่ 
เจ้าหน้าที่การเงิน  : คา่ตอบแทนมีดงันีค้ะ่ 

วนัท ำการปกตชิัว่โมงละ 50บาท แตไ่มเ่กินวนัละ 200 บาท 
สว่นวนัหยดุราชการ ชัว่โมงละ 60 บาท แตไ่มเ่กินวนัละ 420 บาท 

ผู้ รับบริการ : ถ้าหากหนทู ำโอทีเสร็จแล้ว หนตู้องท ำอยา่งไรตอ่คะ่ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : หนตู้องรายงานผลการปฏิบตังิานพร้อมเบกิจ่ายภายใน 15 วนัคะ่ ตามแบบฟอร์ม 

(ภาคผนวก) 
ผู้ รับบริการ : ขอบคณุมากคะ่ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ไม่เป็นไรคะ ยินดีให้ข้อมลูคะ 


