
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   
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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 
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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 



คาํอธิบายวธีิการลงรายการ 
หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

    
 

การลงรายการในหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการให้ปฏิบติัดงันี;  
(1) “ส่วนราชการ” ใหแ้สดงชื!อส่วนราชการที!จ่ายเงินตอบแทน 
(2) “ประจาํเดือน........พ.ศ.....” ใหแ้สดงวา่เงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการที!จ่าย 
  เป็นเงินตอบแทนประจาํเดือน พ.ศ. ใด 
(3) “ลาํดบัที!” ใหแ้สดงเลขลาํดบัที!จ่ายเงินตอบแทน 
(4) “ชื!อ” ใหแ้สดงชื!อและนามสกุล ของผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
(5) “วนัที!ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ” ใหแ้สดงวา่ ไดป้ฏิบติังานในวนัใด ตั;งแต่เวลาใด ถึงเวลาใด โดย 
  ใหล้งเวลาปฏิบติังานนอกเวลาในช่องวนัที!ปฏิบติังาน เช่น ปฏิบติั 
  งานนอกเวลาเป็นเวลา 2 ชั!วโมง ในวนัที! 1 เวลา 16.30 - 18.30 น. 
  ก็ใหแ้สดงในช่องวนัที! 1 เวลา 16.30 – 18.30 น. หรือกรณีผูป้ฏิบติั  
  งานดงักล่าวอยูป่ฏิบติังานในวนัหยุดราชการไม่เกินวนัละ 7 ชั!วโมง 
  หรือกรณีผูป้ฏิบติังานดงักล่าว อยูป่ฏิบติังานเป็นครั; งคราว หรือ 
  ตามนโยบายของรัฐบาล เบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 7 ชั!วโมง 
(6) “รวมเวลาปฏิบติังาน” ใหแ้สดงจาํนวนวนัที!ปฏิบติังานนอกเวลาทั;งสิน โดยใหแ้ยกวา่ 
  วนัปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนัทาํการใหคิ้ดเป็นรายชั!วโมง 
  ซึ! งเบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 4 ชั!วโมง ใหล้งในช่อง “วนัปกติ” หรือ 
  ปฏิบติังานในวนัหยดุราชการ การปฏิบติังานเป็นครั; งคราวหรือ
  ตามนโยบายของรัฐบาล ใหคิ้ดเป็นรายชั!วโมง เบิกไดไ้ม่เกินวนั 
  ละ 7 ชั!วโมง ใหล้งในช่อง “วนัหยดุ” 
(7) “จาํนวนเงิน” ใหแ้สดงจาํนวนเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
  ทั;งสิ;นที!ตอ้งจ่าย 
(8) “วนั เดือน ปี ที!รับเงิน” ใหผู้รั้บเงินลงวนัเดือนปีที!รับเงิน 
(9) “ลายมือชื!อผูรั้บเงิน” ใหผู้รั้บเงินลงลายมือชื!อรับเงิน 
(10) “หมายเหตุ” ใหบ้นัทึกรายการอื!น ๆ ที!จาํเป็น 
(11) “รวมเงินจ่ายทั;งสิน” ใหแ้สดงจาํนวนเงินที!จ่ายตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
  ทั;งสิ;นดว้ยตวัอกัษร 
(12) “ลงชื!อ...ผูรั้บรองการปฏิบติังาน” ใหผู้ป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการคนใดคนหนึ!งเป็นผูรั้บรองการ 
  ปฏิบติังาน 
(13) “ลายมือชื!อ...ผูจ่้ายเงิน” ใหผู้จ่้ายเงินลงลายมือชื!อ 
 



หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

ส่วนราชการ....................................(1).......................................ประจาํเดือน...................... (2)....................พ.ศ................. 
         

  วนัที!ปฏิบตัิงาน รวมเวลาปฏิบตัิงาน    

ลาํดบัที! ชื!อ (5) (6) จาํนวนเงิน หมายเหตุ 

 (3) (4)                          วนัปกติ วนัหยดุ (7) (10) 

                            (ชั!วโมง) (ชั!วโมง)   

วนั เดือน ปี 
ที!รับเงิน 

(8) 
 

ลายมือชื!อ 
ผูร้ับเงิน 

(9) 
   

                                        

                                        

                                        

                    

                    

                    

                    

                                        

    รวม    

รวมเงินจ่ายทั;งสิ;น (ตวัอกัษร)................................. (11)...................................................       

ขอรับรองวา่ ผูม้ีรายชื!อขา้งตน้ปฏิบตัิงานนอกเวลาจริง       

ลงชื!อ .............................................(12).........................................ผูร้ับรองการปฏิบตัิงาน  ลายมือชื!อ.......................................(13)..........................................ผูจ้่ายเงิน 

หมายเหตุ  ส่วนราชการสามารถเพิ!มเติมรายละเอียดอื!น ๆ ไดต้ามความจาํเป็นและเหมาะสม     
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