
ระเบียบกระทรวงการคลงั 

วา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
    

 

โดยที!เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๓๖ ใหมี้ความชดัเจน สอดคลอ้งกบัการปฏิบติังานที!มุ่งเนน้ผลสัมฤทธิ/  และ
เหมาะสมกบัสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบนั 

อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบญัญติัวธีิการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
กระทรวงการคลงัดว้ยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี วางระเบียบไวด้งัต่อไปนี;  

ขอ้  ๑  ระเบียบนี; เรียกวา่ “ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐” 

ขอ้  ๒  ระเบียบนี;ใหใ้ชบ้งัคบัตั;งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ขอ้  ๓  ใหย้กเลิกระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
บรรดาขอ้บงัคบั หรือคาํสั!งอื!นใดในส่วนที!กาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบนี;  หรือซึ! งขดัหรือแยง้กบั

ระเบียบนี;  ใหใ้ชร้ะเบียบนี;แทน 
ขอ้  ๔  ในระเบียบนี;  
“ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม สาํนกังานหรือหน่วยงานอื!นใดของรัฐ ทั;งใน

ราชการบริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
“ขา้ราชการ” หมายความวา่ ขา้ราชการพลเรือนตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือน 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขา้ราชการฝ่ายอยัการประเภทขา้ราชการธุรการตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายอยัการ ขา้ราชการ
พลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา ขา้ราชการ 
รัฐสภาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการฝ่ายรัฐสภา ขา้ราชการตาํรวจตามกฎหมายวา่ดว้ยตาํรวจแห่งชาติ 
และขา้ราชการทหารตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการทหาร 

“เงินตอบแทน” หมายความวา่ เงินที!จ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการที!ปฏิบติังานตามหนา้ที!ปกติ โดยลกัษณะ
งานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานในที!ตั;งสาํนกังานและไดป้ฏิบติังานนั;นนอกเวลาราชการในที!ตั;งสาํนกังาน หรือ
โดยลกัษณะงานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบติังานนอกที!ตั;งสาํนกังานและไดป้ฏิบติังานนั;นนอกเวลาราชการนอกที!ตั;ง
สาํนกังาน หรือโดยลกัษณะงานปกติตอ้งปฏิบติังานในลกัษณะเป็นผลดัหรือกะและไดป้ฏิบติังานนั;นนอก
ผลดัหรือกะของตน 

“เวลาราชการ” หมายความวา่ เวลาระหวา่ง ๐๘.๓๐ ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวนัทาํการ และใหห้มายความ
รวมถึงช่วงเวลาอื!นที!ส่วนราชการกาํหนดใหข้า้ราชการในสังกดัปฏิบติังานเป็นผลดัหรือกะ หรือเป็นอยา่งอื!น
ดว้ย 



“วนัทาํการ” หมายความวา่ วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ และใหห้มายความรวมถึงวนัทาํการที!ส่วนราชการ
กาํหนดเป็นอยา่งอื!นดว้ย 

“วนัหยดุราชการ” หมายความวา่ วนัเสาร์และวนัอาทิตย ์หรือวนัหยดุราชการประจาํสัปดาห์ที!ส่วน
ราชการกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอื!น และใหห้มายความรวมถึงวนัหยดุราชการประจาํปีหรือวนัหยดุพิเศษอื!น ๆ ที!
คณะรัฐมนตรีกาํหนดให้เป็นวนัหยดุราชการนอกเหนือจากวนัหยดุราชการประจาํปี 

“การปฏิบติังานเป็นผลดัหรือกะ” หมายความวา่ การปฏิบติังานประจาํตามหนา้ที!ของขา้ราชการใน
ส่วนราชการนั;น ๆ ซึ! งจดัให้มีการปฏิบติังานผลดัเปลี!ยนหมุนเวยีนกนัตลอดยี!สิบสี!ชั!วโมง ช่วงเวลาที!ปฏิบติั 
งานดงักล่าวถือเป็นเวลาราชการของขา้ราชการผูน้ั;น ทั;งนี;  การปฏิบติังานในผลดัหรือกะหนึ!ง ๆ ตอ้งมีเวลา 
ไม่นอ้ยกวา่แปดชั!วโมง โดยรวมเวลาหยดุพกั 

ขอ้  ๕  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ
หรือผูที้!ไดรั้บมอบหมายก่อนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ โดยใหพ้ิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที!จาํเป็นตอ้งอยู่
ปฏิบติังานนอกเวลาราชการในครั; งนั;น ๆ เพื!อประโยชน์ของงานราชการเป็นสาํคญั และใหค้าํนึงถึงความ
เหมาะสมและสอดคลอ้งกบัระบบและวธีิการจดัการงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงานตามยทุธศาสตร์ของส่วน
ราชการ 

กรณีที!มีราชการจาํเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการ โดยยงัไม่ไดรั้บอนุมติัตามวรรคหนึ!ง  
ใหด้าํเนินการขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจโดยไม่ชกัชา้ และใหแ้จง้เหตุแห่งความจาํเป็นที!ไม่อาจขออนุมติัก่อนได ้

ขอ้  ๖  กรณีขา้ราชการไดรั้บคาํสั!งใหเ้ดินทางไปราชการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการ
อนุมติัให้เดินทางไปราชการและการจดัการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ไม่มีสิทธิไดรั้บเงินตอบแทน 
เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัให้ปฏิบติังานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมื!อการเดินทางไปราชการนั;นเสร็จสิ;นและ
กลบัถึงที!ตั;งสาํนกังานในวนัใด หากจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนันั;น ใหเ้บิกเงินตอบแทนได ้

ขอ้  ๗  การเบิกเงินตอบแทนใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา ดงันี;  
 ๗.๑  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการในวนัทาํการ ใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไ้ม่เกิน 
วนัละสี!ชั!วโมงในอตัราชั!วโมงละหา้สิบบาท 
 ๗.๒ การปฏิบติังานในวนัหยุดราชการ ใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไ้ม่เกินวนัละเจ็ด
ชั!วโมงในอตัราชั!วโมงละหกสิบบาท 
 ๗.๓ กรณีมีความจาํเป็นตอ้งปฏิบติังานซึ!งเป็นภารกิจหลกัของหน่วยงานเป็นครั; งคราว  
หรือเป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลที!มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบติั โดยมีกาํหนดระยะเวลาแน่นอนและมี
ลกัษณะเร่งด่วน เพื!อมิใหเ้กิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หวัหนา้ส่วนราชการอาจสั!ง
การใหป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการติดต่อกนั โดยใหมี้สิทธิเบิกเงินตอบแทน เป็นรายครั; งไม่เกินครั; งละเจ็ด
ชั!วโมงในอตัราชั!วโมงละหกสิบบาท 
 ๗.๔ การปฏิบติังานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวนัเดียวกนั ใหน้บัเวลาปฏิบติังาน
นอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกนั เพื!อเบิกเงินตอบแทนสาํหรับวนันั;น 



 ๗.๕ การปฏิบติังานนอกเวลาราชการที!มีสิทธิไดรั้บค่าตอบแทนอื!นของทางราชการสาํหรับ
การปฏิบติังานนั;นแลว้ ใหเ้บิกไดท้างเดียว 

ขอ้  ๘  การปฏิบติังานดงัต่อไปนี;  ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได ้
 ๘.๑ การอยูเ่วรรักษาการณ์ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือตาม
ระเบียบหรือคาํสั!งอื!นใดเกี!ยวกบัการรักษาความปลอดภยัสถานที!ราชการ ไม่มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
 ๘.๒ การปฏิบติังานนอกเวลาราชการไม่เตม็จาํนวนชั!วโมง 

ขอ้  ๙  การควบคุมดูแลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ใหป้ฏิบติัดงันี;  
 ๙.๑ กรณีมีผูป้ฏิบติังานนอกเวลาราชการร่วมกนัหลายคน ใหผู้ป้ฏิบติังานคนใดคนหนึ!ง 
เป็นผูรั้บรองการปฏิบติังาน หากเป็นการปฏิบติังานเพียงลาํพงัคนเดียว  ใหผู้ป้ฏิบติังานนั;นเป็นผูรั้บรอง 
 ๙.๒ ใหร้ายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลาราชการต่อผูมี้อาํนาจอนุมติัตามขอ้ ๕ ภายใน 
สิบหา้วนันบัแต่วนัที!เสร็จสิ;นการปฏิบติังาน 

ขอ้  ๑๐  หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ใหเ้ป็นไปตามแบบที!
กรมบญัชีกลางกาํหนด หรือตามที!ไดรั้บความเห็นชอบจากกรมบญัชีกลาง 

ขอ้  ๑๑  การเบิกจ่ายเงินตอบแทนที!นอกเหนือหรือแตกต่างจากที!กาํหนดไวใ้นระเบียบนี;  ใหข้อทาํ
ความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

ขอ้  ๑๒  การปฏิบติังานนอกเวลาราชการที!ยงัมิไดเ้บิกจ่ายเงินตอบแทนก่อนวนัที!ระเบียบนี;ใชบ้งัคบั 
ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ.
๒๕๓๖ หรือตามที!ไดรั้บอนุมติัจากกระทรวงการคลงั 

ขอ้  ๑๓  ใหป้ลดักระทรวงการคลงัรักษาการตามระเบียบนี;  
 
     ประกาศ  ณ  วนัที!  ๒๑  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                  ปรีดิยาธร  เทวกุล 
                  รัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลงั 
 
 
 
 
 
 
 
             
ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๔ ตอนพิเศษ ๑๑ ง หนา้ ๑ วนัที! ๓๑ มกราคม ๒๕๕๐ 
มีผลใชบ้งัคบัตั;งแต่วนัที! ๑ กุมภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็นตน้ไป 



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     
 
 


