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คำนำ 

 
                        คู ่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการฉบับนี้            
ได้จัดทำขึ้นภายใต้ กฎ ระเบียบ ด้านการเบิกจ่ายเงิน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ของ
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร และใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐานเดียวกัน โดยคู่มือฉบับนี้ได้
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานและตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ  
     ส่วนการเงินและบัญชี สำนักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินจะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการเบ ิกจ ่ายค่าตอบแทนการปฏิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการ   
พ.ศ. 2550  

2. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที ่ส ุด  กค. 0409.6/ว 46 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2550 เร ื ่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ส่วนราชการ  หมายความมว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ 
บริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนบุคคล 
 ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการ
ครูและบุคลากร ทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการ
ฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเ รือนใน
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชรัฐสภาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติ และข้าราชการทหาร
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วน
ใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงานหรือโดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งสำนักงาน และหรือโดย
ลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 
 เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันทำการ และให้หมายความรวมถึง
ช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการกำหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
 วันทำการ หมายความว่า วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทำการ ที่ส่วนราชการกำหนด
เป็นอย่างอ่ืน 
 วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ที่ส่วนราชการ
กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆ ที่คณะรัฐมนตรี
กำหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี 
การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ผู้ท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ 

 1. ข้าราชการ 

 2. ลูกจ้างประจำ 

 3. พนักงานราชการ 

 4. ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามข้อตกลงในสัญญาจ้าง) 
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2. ตามอัตราการจ่าย  

 1. นอกเวลาวันทำการปกติ ชั่วโมงละ 50.-บาท ไม่เกิน  4 ชั่วโมง/วัน 

 2. วันหยุดราชการ  ชั่วโมงละ 60.-บาท ไม่เกิน 7 ชั่วโมง/วัน 

 3. การปฏิบัติงานหลายช่วงเวลาในวันเดียวกันให้นับรวมกันได้ 

 4.  ถ้าได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการทำงานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 

3. กรณีที่เบิกเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการไม่ได้ 

 1. อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 

 2. ปฏิบัติงานไม่เต็มจำนวนชั่วโมง 

4. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 1. กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู ้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู ้รับรองการ
ปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
 2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนและเอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ทำหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เอกสารแนบที่ 1) 
2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติ เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานนอกเวลา ให้จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ (เอกสารแนบที่ 2) 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัต ิการเบิกเง ินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยแนบเอกสาร

ประกอบการขอเบิกดังนี ้(เอกสารแนบที่ 3) 
   3.1 หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เอกสารแนบที่ 4) 
   3.2 หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องลงลายมือชื่อผู้ควบคุมงานรับรองดว้ย

ทุกครั้ง ตามแบบฟอร์มกรมบัญชีกลาง (เอกสารแนบที่ 5) 
   3.3 หลักฐานการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามเอกสารแนบในข้อ 2 
   3.4 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามเอกสารแนบในข้อ 1 
การตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องการขอเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

หลักฐานที่แนบประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้องในประเด็นต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
1.หลักฐานตามข้ันตอนและเอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทน ตามข้อ 1 และ ข้อ 2 
2. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยตรวจสอบเกี่ยวกับ 
 - ชื่อ - นามสกุล 
 - อัตราค่าตอบแทน (วันทำการปกติ หรือวันหยุดราชการ) 
 - รวมเวลาปฏิบัติงาน (วันทำการปกติ หรือวันหยุดราชการ) 
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 - จำนวนเงิน 
 - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (ในกรณีท่ีได้รับเงินแล้ว)) 
 - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 - ลายมือชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม 
 - ลายมือชื่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด 

ขั้นตอนในการดำเนินการส่วนการเงินและบัญชี 
- รับเรื่องขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
- ตั้งฎีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
- กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงินเข้าบัญชีสำนักงาน 
- โอนเงินเข้าบัญชีให้ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

 

สถานที่ติดต่อ  
ส่งใบสำคัญฯ  ส่วนการเงินและบัญชี   โทรศัพท์ 0-2940-7235-37 ต่อ 117  

        โทรสาร  0-2940-7237 
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ตัวอย่าง : กรณีการขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการ 
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ตัวอย่าง ค่าตอบแทนล่วงเวลาราชการ 

ด้วยฝ่ายบริหารทั่วไป กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร มีความจำเป็นให้เจ้าหน้าปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เพื่อสนับสนุนข้อมูลการชี้แจงในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

2563 ต่อสภาผู้แทนราษฎร วาระที่ 1 จัดทำแผนปฏิบัติงานงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2562 ไปพลางก่อน และ

สำรวจครุภัณฑ์ ประจำปี 2562 ของกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร โดยปฏิบัติงานในวันธรรมดา ระหว่าง

วันที่ 15-18 ตุลาคม 2562 ในวันราชการ เวลา 16.30 – 20.30 น. และในวันหยุดราชการ ระหว่างวันที่ 19-20 

ตุลาคม 2562 เวลา 08.30 – 16.30 น. รวม 6 วัน โดยมอบหมายให้ นางสาวหนึ่ง  ใจดี  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ

ชำนาญงาน เป็นผู้รวบรวมหลักฐานต่างๆ เบิกเงินให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจากงบดำเนินงาน กิจกรรมหลักจัดทำและ

เสนอแนะยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาและมาตรการทางการเกษตร (N 1133) รหัสกิจกรรมย่อย 806 ในวงเงิน 7,440 บาท  

(เจ็ดพันสี่ร้อยสี่สิบบาทถ้วน)  โดยมีรายชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. นางสาวหนึ่ง  ใจดี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน     ควบคุมการปฏิบัติงาน 

2. นางสอง       ใจยิ้ม เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

3. นางสาม       ใจบุญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

4. นางสาวสี่     ใจสุข นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

5. นางสาวห้า   ใจจริง เจ้าพนักงานธุรการ 

6. นางสาวหก   ใจงาม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานในวันที่ 15 – 18 ตุลาคม 2562 ขอใช้ห้องฝ่ายบริหารทั่วไป ชั้น 5 และเครื่องปรับอากาศ 

ซึ่งจะเบิกจ่ายจริงตามที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและ

แผนพัฒนาการเกษตรทราบภายใน 15 วัน หลังจากปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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ส่วนราชการ   กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ฝ่ายบริหารทั่วไป  

ที่  กษ 1300/                                               วันท่ี       15         ตุลาคม  2562        

เร่ือง  ขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาและใช้สถานที่ 
 

เรียน  เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (ผ่านส่วนการเงินและบัญชี) 

ด้วยฝ่ายบริหารทั่วไป กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร มีความจำเป็นให้เจ้าหน้าปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ เพื่อสนับสนุนข้อมูลการชี้แจงในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

2563 ต่อสภาผู้แทนราษฎร วาระที่ 1 จัดทำแผนปฏิบัติงานงบประมาณรายจ่ายประจำปี 2562 ไปพลางก่อน และ

สำรวจครุภัณฑ์ ประจำปี 2562 ของกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร โดยปฏิบัติงานในธรรมดา ระหว่างวันที่ 

15-18 ตุลาคม 2562 ในวันราชการ เวลา 16.30 – 20.30 น. และในวันหยุดราชการ ระหว่างวันที่ 19-20 ตุลาคม 

2562 เวลา 08.30 – 16.30 น. รวม 6 วัน โดยมอบหมายให้ นางสาวหนึ่ง  ใจดี  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

เป็นผู้รวบรวมหลักฐานต่างๆ เบิกเงินให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจากงบดำเนินงาน กิจกรรมหลัก...... ในวงเงิน 7,440 บาท 

(เจ็ดพันสี่ร้อยสี่สิบบาทถ้วน)  โดยมีรายชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. นางสาวหนึ่ง  ใจดี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน     ควบคุมการปฏิบัติงาน 

2. นางสอง       ใจยิ้ม เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

3. นางสาม       ใจบุญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

4. นางสาวสี่     ใจสุข นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

5. นางสาวห้า   ใจจริง เจ้าพนักงานธุรการ 

6. นางสาวหก   ใจงาม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การปฏิบัติงานในวันที่ 15 – 18 ตุลาคม 2562 ขอใช้ห้องฝ่ายบริหารทั่วไป ชั้น 5 และเครื่องปรับอากาศ 

ซึ่งจะเบิกจ่ายจริงตามที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและ

แผนพัฒนาการเกษตรทราบภายใน 15 วัน หลังจากปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ที่ 493/2562 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2562 เรื่อง การ

มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจ

การเกษตร  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความ 

เอกสารแนบ 1 
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ส่วนราชการ   กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ฝ่ายบริหารทั่วไป  

ที่  กษ 1300/                                               วันท่ี       21         ตุลาคม  2562        

เร่ือง  ขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

เรียน  ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร 

ตามหนังสือกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ที่ กษ 1300/.... ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2562 ได้

อนุมัติให้เจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร จำนวน 6 คน ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือสนับสนุน

ข้อมูลการชี้แจงในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ต่อสภา

ผู้แทนราษฎร วาระที่ 1 จัดทำแผนปฏิบัติงานงบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ. 2562 ไปพลางก่อน และสำรวจ

ครุภัณฑ์ ประจำปี 2562 ของกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร เมื่อวันที่ 15-20 ตุลาคม 2562 นั้น 

บัดนี้ ฝ่ายบริหารทั่วไป กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ของรายงานผลการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่สนับสนุนข้อมูลการชี้แจงในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณร่ายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2563 ต่อสภาผู้แทนราษฎร วาระท่ี 1 ได้ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

 

  

บันทึกข้อความ 

เอกสารแนบ 2 
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     บันทึกข้อความ                                                          
ส่วนราชการ   กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ฝ่ายบริหารทั่วไป  
ที่  กษ 1300/                                                วันที่       25  ตุลาคม 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เรียน  เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร (ผ่านส่วนการเงินและบัญชี) 

  ตามหนังสือกองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ที่ กษ 1300/...... ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2562 
ได้อนุมัติให้เจ้าหน้าที่กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร จำนวน 6 คน ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เมื่อวันที่ 
15-20 ตุลาคม 2562 โดยใช้งบดำเนินงาน กิจกรรมหลัก............ ภายในวงเงิน 7,440บาท นั้น 

  บัดนี้ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้สิ้นสุดลงแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ เป็นเงิน 2,880 บาท (สองพันแปดร้อยแปดสิบบาทถ้วน) โดยให้ นางสาวหนึ่ง  ใจดี พนักงานธุรการ   
ชำนาญงาน เป็นผู้รับเงินจำนวนดังกล่าว การดำเนินการในครั้งนี้ วงเงินไม่เกินครั้งละ 3,000,000 บาท อาศัยอำนาจ
ตามคำสั่ง สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ที่ 493/62 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2562 เรื่อง การมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการ
กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เป็นผู้อนุมั ติ
และเบิกจ่ายเงินได ้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ เงินจำนวน 2,880 บาท และขอให้ส่วนการเงินและบัญชี
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินจากงบดำเนินงาน ให้แก่ นางสาวหนึ่ง ใจดี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ต่อไป 
 

  

เอกสารแนบ 3 
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ขอ้มูลปฎบิตัริาชการ   วนัที ่ 15/10/2562 ถงึ 20/10/2562 

ชือ่  นาสกุล : นางสาวหน่ึง  ใจดี 

หนว่ยงาน : กองนโยบายและแผนพฒันาการเกษตร  ประเภท  : ขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 

วนัที ่ วนั เวลามา เวลากลบั สถานะเวลามา สถานะเวลากลบั หมายเหต ุ

15/10/2562 วนัองัคาร 07:35:45 18:31:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

16/10/2562 วนัพุธ 08:01:24 18:31:05 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

17/10/2562 วนัพฤหสับดี 07:59:36 19:39:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

18/10/2562 วนัศุกร์ 08:13:50 18:57:29 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

19/10/2562 วนัเสาร์     หยุดวนัเสาร์ 

20/10/2562 วนัอาทติย์     หยุดวนัอาทติย์ 
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ขอ้มูลปฎบิตัริาชการ   วนัที ่ 15/10/2562 ถงึ 20/10/2562 

ชือ่  นาสกุล : นางสอง  ใจยิม้ 

หนว่ยงาน : กองนโยบายและแผนพฒันาการเกษตร  ประเภท  : ขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 

วนัที ่ วนั เวลามา เวลากลบั สถานะเวลามา สถานะเวลากลบั หมายเหต ุ

15/10/2562 วนัองัคาร 07:35:45 16:00:00 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

16/10/2562 วนัพุธ 08:01:24 17:31:05 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

17/10/2562 วนัพฤหสับดี 07:59:36 18:39:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

18/10/2562 วนัศุกร์ 08:13:50 18:57:29 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

19/10/2562 วนัเสาร์     หยุดวนัเสาร์ 

20/10/2562 วนัอาทติย์     หยุดวนัอาทติย์ 
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ขอ้มูลปฎบิตัริาชการ   วนัที ่ 15/10/2562 ถงึ 20/10/2562 

ชือ่  นาสกุล : นางสาม  ใจบญุ 

หนว่ยงาน : กองนโยบายและแผนพฒันาการเกษตร  ประเภท  : ขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 

วนัที ่ วนั เวลามา เวลากลบั สถานะเวลามา สถานะเวลากลบั หมายเหต ุ

15/10/2562 วนัองัคาร 07:35:46 18:31:50 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

16/10/2562 วนัพุธ 08:01:26 18:31:10 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

17/10/2562 วนัพฤหสับดี 07:59:36 20:30:01 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

18/10/2562 วนัศุกร์ 08:13:50 20:30:01 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

19/10/2562 วนัเสาร์ 
   
  08:13:50 

 

 
   16:31:10   หยุดวนัเสาร์ 

20/10/2562 วนัอาทติย์     หยุดวนัอาทติย์ 
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ขอ้มูลปฎบิตัริาชการ   วนัที ่ 15/10/2562 ถงึ 20/10/2562 

ชือ่  นาสกุล : นางสาวสี ่ ใจสุข 

หนว่ยงาน : กองนโยบายและแผนพฒันาการเกษตร  ประเภท  : ขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 

วนัที ่ วนั เวลามา เวลากลบั สถานะเวลามา สถานะเวลากลบั หมายเหต ุ

15/10/2562 วนัองัคาร 07:35:45 17:31:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

16/10/2562 วนัพุธ 08:01:24 17:31:05 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

17/10/2562 วนัพฤหสับดี 07:59:36 18:39:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

18/10/2562 วนัศุกร์ 08:13:50 17:57:29 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

19/10/2562 วนัเสาร์     หยุดวนัเสาร์ 

20/10/2562 วนัอาทติย์     หยุดวนัอาทติย์ 

 

 

  

เอกสารแนบ 4 

13

0 



 

ขอ้มูลปฎบิตัริาชการ   วนัที ่ 15/10/2562 ถงึ 20/10/2562 

ชือ่  นาสกุล : นางสาวหา้  ใจจรงิ 

หนว่ยงาน : กองนโยบายและแผนพฒันาการเกษตร  ประเภท  : ขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 

วนัที ่ วนั เวลามา เวลากลบั สถานะเวลามา สถานะเวลากลบั หมายเหต ุ

15/10/2562 วนัองัคาร 07:35:45 17:31:52 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

16/10/2562 วนัพุธ 08:01:24 18:31:05 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

17/10/2562 วนัพฤหสับดี 07:59:36 19:39:50 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

18/10/2562 วนัศุกร์ 08:13:50 18:57:29 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

19/10/2562 วนัเสาร์     หยุดวนัเสาร์ 

20/10/2562 วนัอาทติย์     หยุดวนัอาทติย์ 
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ขอ้มูลปฎบิตัริาชการ   วนัที ่ 15/10/2562 ถงึ 20/10/2562 

ชือ่  นาสกุล : นางสาวหก  ใจงาม 

หนว่ยงาน : กองนโยบายและแผนพฒันาการเกษตร  ประเภท  : ขา้ราชการพลเรือนสามญั 
 

วนัที ่ วนั เวลามา เวลากลบั สถานะเวลามา สถานะเวลากลบั หมายเหต ุ

15/10/2562 วนัองัคาร 07:35:45 16:31:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

16/10/2562 วนัพุธ 08:01:24 16:31:05 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

17/10/2562 วนัพฤหสับดี 07:59:36 17:39:49 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

18/10/2562 วนัศุกร์ 08:13:50 18:57:30 มาเวลาปกต ิ ออกเวลาปกต ิ  

19/10/2562 วนัเสาร์ 
 
   08:22:21 

 
   16:31:49   หยุดวนัเสาร์ 

20/10/2562 วนัอาทติย์     หยุดวนัอาทติย์ 
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ล ำ รวมเวลำปฏิบัติงำน วัน เดือน ปี ลำยมือช่ือ

ดับ ช่ือ-สกุล วันปกติ วันหยุด ท่ีรับเงิน ผู้รับเงิน หมำยเหตุ

ท่ี (ช่ัวโมง) (ช่ัวโมง)

1 นางสาวหน่ึง  ใจดี 2 2 3 2 9          -          450        

2 นางสอง  ใจย้ิม 0 1 2 2 5          -          250        

3 นางสาม  ใจบุญ 2 2 4 4 7 12        7             1,020      

4 นางสาวส่ี  ใจสุข 1 1 2 1 5          -          250        

5 นางสาวห้า  ใจจริง 1 2 3 2 8          -          400        

6 นางสาวหก  ใจงาม 0 0 1 2 6 0 3          6             510        

-       -          -         

รวม 42        13           2,880      

ขอรับรองว่า ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาจริง

ลงชื่อ...........................................................ผู้รับรองการปฏิบัติงาน ลงชื่อ...........................................................ผู้จ่ายเงิน

รวมเงินจ่ายท้ังส้ิน (ตัวอักษร) (สองพันแปดร้อยแปดสิบบาทถ้วน)

30 3124 25 26 27 28 2918 19 20 21 22 2312 13 14 15 16 1711

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร

ส่วนรำชกำร  ส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตร  จังหวัดกรุงเทพฯ  ประจ ำเดือน ตุลำคม พ.ศ. 2562

ตุลำคม 2562

จ ำนวนเงิน
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๑๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๕๐ 
  

 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

 
 

โดยที่ เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๖  ใหมีความชัดเจน  สอดคลองกับการปฏิบัติงานที่มุงเนน
ผลสัมฤทธิ์  และเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจในปจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังดวยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  วางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้ เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทน   
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๖   
บรรดาขอบังคับ  หรือคําส่ังอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยง  

กับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงานหรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลางและราชการบริหารสวนภูมภิาค 
“ขาราชการ”  หมายความวา  ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  และบุคลากรทาง 
การศึกษา  ขาราชการฝายอัยการประเภทขาราชการธุรการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ  
ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษา  ขาราชการรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  ขาราชการตํารวจ 
ตามกฎหมายวาดวยตํารวจแหงชาติ  และขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 

“เงินตอบแทน”  หมายความวา  เงินที่จายใหแกขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ  โดย
ลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในที่ต้ังสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ต้ัง
สํานักงาน  หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกที่ต้ังสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้น   



หนา   ๒ 
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นอกเวลาราชการนอกที่ต้ังสํานักงาน  หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัด 
หรือกะ  และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

“เวลาราชการ”  หมายความวา  เวลาระหวาง  ๐๘.๓๐  ถึง  ๑๖.๓๐  น.  ของวันทําการ  และให
หมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่สวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะ  
หรือเปนอยางอื่นดวย 

“วันทําการ”  หมายความวา  วันจันทรถึงวันศุกร  และใหหมายความรวมถึงวันทําการ  ที่สวน
ราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย 

“วันหยุดราชการ”  หมายความวา  วันเสารและวันอาทิตย  หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห 
ที่สวนราชการกําหนดไวเปนอยางอื่น  และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปหรือวันหยุด
พิเศษอื่น  ๆ  ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําป 

“การปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะ” หมายความวา  การปฏิบัติงานประจําตามหนาที่ของ
ขาราชการในสวนราชการนั้น  ๆ  ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดย่ีสิบส่ีชั่วโมง  
ชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น  ทั้งนี้  การปฏิบัติงานในผลัดหรือ
กะหนึ่ง  ๆ  ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง  โดยรวมเวลาหยุดพัก 

ขอ ๕ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  เจาของ
งบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายกอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยใหพิจารณาเฉพาะ  
ชวงเวลาที่จําเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้น  ๆ  เพื่อประโยชนของงานราชการ 
เปนสําคัญ  และใหคํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงานตามยุทธศาสตรของสวนราชการ   

กรณีที่มีราชการจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยยังไมไดรับอนุมัติ   
ตามวรรคหนึ่ง  ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา  และใหแจงเหตุแหงความจําเปน 
ที่ไมอาจขออนุมัติกอนได 

ขอ ๖ กรณีขาราชการไดรับคําส่ังใหเดินทางไปราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๔  ไมมีสิทธิ
ไดรับเงินตอบแทน  เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง  เมื่อการ 
เดินทางไปราชการนั้นเสร็จส้ินและกลับถึงที่ต้ังสํานักงานในวันใด  หากจําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการในวันนั้น  ใหเบิกเงินตอบแทนได 
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ขอ ๗ การเบิกเงินตอบแทนใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
  ๗.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ  ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน   

ไดไมเกินวันละส่ีชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหาสิบบาท   
  ๗.๒ การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  ใหมี สิทธิเบิกเ งินตอบแทนไดไมเกิน   

วันละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 
  ๗.๓ กรณีมีความจําเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนคร้ังคราว  

หรือเปนไปตามนโยบายของรัฐบาลที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบั ติ  โดยมีกําหนดระยะเวลา   
แนนอนและมีลักษณะเรงดวน  เพื่อมิใหเกิดความเสียหายแกราชการหรือประโยชนสาธารณะ  หัวหนา
สวนราชการอาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน  โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน  เปน
รายคร้ังไมเกินคร้ังละเจ็ดชั่วโมง  ในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท 

  ๗.๔ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน  ใหนับเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน  เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น 

  ๗.๕ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นของทางราชการ
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว  ใหเบิกไดทางเดียว 

ขอ ๘ การปฏิบัติงานดังตอไปนี้  ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 
  ๘.๑ การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ   

หรือตามระเบียบหรือคําส่ังอื่นใดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ  ไมมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
  ๘.๒ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง 
ขอ ๙ การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๙.๑ กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน  ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง

เปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว  ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 
  ๙.๒ ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ  ๕  

ภายในสิบหาวันนับแตวันที่เสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 
ขอ ๑๐ หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ใหเปนไปตาม

แบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด  หรือตามที่ไดรับความเห็นชอบจากกรมบัญชีกลาง 



หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๑๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   มกราคม   ๒๕๕๐ 
  

 

 

ขอ ๑๑ การเบิกจายเงินตอบแทนที่นอกเหนือหรือแตกตางจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้   
ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๑๒ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ยังมิไดเบิกจายเงินตอบแทนกอนวันที่ระเบียบนี้ 
ใชบังคับ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง  วาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๖  หรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

ขอ ๑๓ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
ปรีดิยาธร เทวกุล 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 








	1.คู่มือ-ค่าตอบแทน
	2.ระเบียบค่าล่วงเวลา
	3.ค่าตอบแทน-ด่วนที่สุด ว.46


<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (None)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /sRGB
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo false
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 100
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 150
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 1.30
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 10
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 300
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f300130d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f3092884c308f305a3001753b50cf89e350cf5ea6308267004f4e9650306b62913048305f00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /ENU <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [595.276 841.890]
>> setpagedevice


