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คู่มือการปฏิบัตงิาน ข้ันตอน และระยะเวลาการปฏิบัตงิานการเบิกจ่ายเงนิ             หน้า 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของคณะพยาบาลศาสตร์สถาบันพระบรมราชชนก 
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5. ลักษณะงานนอกเวลาราชการ            1 
6. หลักเกณฑ์การจ่าย             2 
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ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ           
10. วิธีปฏิบัติ ขั้นตอน และระยะเวลาการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทน       3 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของคณะพยาบาลศาสตร์ 
สถาบันพระบรมราชชนก ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ พ.ศ. 2550 

11. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
11.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
        พ.ศ. 2550 
11.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ภาคผนวก 
(1) แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  

 ราชการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ 

 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ 2550 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน ขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัตงิานการเบิกจ่ายเงนิตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของคณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 

1. หลักการและเหตุผล 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
พ.ศ 2550 ซึ ่งบุคลากรของคณะพยาบาลศาสตร์ที ่ขออนุมัติอยู ่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขออนุมัติ  
เบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยังมีการดำเนนิการท่ีไม่ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลงั 
หน่วยการเงิน งานบริหารและยุทธศาสตร์ สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 
จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื ่อให้ผู ้บริหารและผู ้ปฏิบัติงานในคณะพยาบาลศาสตร์  ได้รับรู ้และปฏิบัติได้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ 2550 
3. นิยามศัพท์ 

“ค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินที ่จ ่ายให้กับข้าราชการ พนักงานราชการ และบุคลากรสังกัด 
คณะพยาบาลศาสตร์ที่มีสิทธิ์ได้รับค่าตอบแทน โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงาน และได้
ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสำนักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงาน 
และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการหรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้
ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

“เวลาราชการ” หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 น. ถึง 16.30 น. ของวันทำการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอื่นท่ีส่วนราชการกำหนดให้บุคลากรในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอื่น 

“วันทำการ” หมายความว่า วันจันทร์ ถึง ศุกร์และให้หมายรวมถึงวันทำการที ่ส ่วนราชการกำหนด 
เป็นอย่างอื่นด้วย 

“วันหยุดราชการ” หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์  หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์  
ที่ส่วนราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื ่น และให้หมายรวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆ  
ที่คณะรัฐมนตรีกำหนดให้เป็นวันหยุดนอกเหนือจากวันราชการประจำปี 
4. ผู้ท่ีสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 4.1. ข้าราชการ 

4.2. ลูกจ้างประจำ 
4.3. พนักงานราชการ 
4.4. ลูกจ้างช่ัวคราว 
4.5. ผู้รับจ้างเหมาบริการที่ระบุไว้ในสัญญาจ้างหรือข้อตกลงการจ้าง 
4.6. พนักงานอื่นท่ีปฏิบัติงานในคณะพยาบาลศาสตร์ 

5. ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานในสำนักงาน              นอกเวลาราชการในสำนักงาน ส่วนใหญ่ 
ปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงาน                  นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสำนักงาน ส่วนใหญ่ 
ปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ                          นอกเวลานอกผลัด/กะ 
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6. หลักเกณฑ์การจ่าย 

6.1. จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ 
6.2. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

กรณีที่มีราชการจำเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการโดยไม่ได้รับอนุมัติ ให้ขออนุมัติจากผู้มีอำนาจโดยไม่
ชักช้าและให้แจ้งเหตุแห่งความจำเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 

 
 
 

หมายเหตุ 
1) ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกันให้นับเวลารวมกันได้ 
2) ถ้าได้รับค่าตอบแทนอื่นจากการทำงานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 
3) กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีคำสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเมื่อกลับถึงที่ตั้ง และ ได้อยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินตอบแทนได้ 
7. กรณีท่ีเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไม่ได้ 

7.1. อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
7.2. ปฏิบัติงานไม่เต็มจำนวนช่ัวโมง 

8. การรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
8.1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู ้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรอง 

การปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
8.2.ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่  

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
9. ระเบียบท่ีอ้างอิงและเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

หมายเหตุ กรณีเบิกจ่ายเงินตอบแทนนอกเวลาราชการของผู้รับจ้างเหมาบริการให้เป็นไปตามเงื่อนไขและข้อตกลง
การจ้าง มีเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- สำเนาใบสั่งจ้าง 
- สำเนาเงื่อนไขรายละเอียดการจ้างงาน 

 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตรา 
วันทำการ ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง  50 บาท/ช่ัวโมง 
วันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง 60 บาท/ช่ัวโมง 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  ระเบียบอ้างอิง 

9.1 หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
9.2 บัญชีลงช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
9.3 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
9.4  หล ั กฐานการ เบ ิ กจ ่ าย เ ง ิ นค ่ าตอบแทนการปฏ ิบ ั ต ิ ง านนอก 
เวลาราชการ(ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 
9.5 หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (กรณีผู้อนุมัติเบิกจ่ายเงิน เป็นผู้รักษาราชการ
แทนให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน) 
9.6 หลักฐานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว ่ าด ้ วยการ เบ ิ กจ ่ าย เงิน
ค ่ า ต อ บ แ ท น ก า ร ต ร ว จ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
พ.ศ 2550 
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10. วิธีปฏิบัติ ขั ้นตอน และระยะเวลาการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ 
คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา 
1. การขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

1.1. ผู้ที่ประสงค์จะขออยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จัดทำหนังสือขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการโดยระบุ 
     - งานที่ปฏิบัติ 
     - ระยะเวลาที่ปฏิบัติ 
     - ระบุช่ือสกุลผู้ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานฯ 
     - ระบุผู้รับรองอยู่ปฏิบัติงานฯ 
     - ระบ ุโครงการและงบประมาณที ่ เบิก
จ่ายเงิน 
1.2. เสนอหนังสือขออนุมัต ิต ่อรองคณบดี   
ที่ดูแลงานที่มีผู ้ประสงค์ขออยู่ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ สำหรับงานด้านการเงิน บัญชี 
พัสดุ บริหารงานบุคคล งานสารบัญ พนักงาน
ขับรถยนต์ให้เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดีให้ความเห็นชอบ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 

2. การอนุมัต ิ เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์หรือผู้รักษา
ราชการแทนคณบดีอนุมัต ิ

1 วัน 

3. การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

ผู้ได้รับอนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
สแกนลายนิ้วมือในวันที่ปฏิบัติงานและลงช่ือ
กา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง า นนอก เวล า ร า ชกา รแล ะ
วันหยุดราชการในบัญชีลงลายมือช่ือในแต่ละวัน
ทุกวัน 

ตามว ัน เวลาท ี ่ ได ้ รับ
อนุมัติ 

4 .  ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
หลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการ
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.1. จัดทำหนังสือรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับอนุมัติให้อยู ่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
3.2. เสนอคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์เพื่อ
ร ับทราบผ่านรองคณบดีหรือผ ู ้อำนวยการ
สำนักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ตามการ
กำกับดูแลงาน 

1 วัน 
 
 
1 วัน 
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ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ระยะเวลา 

5. การขอเบิกจ่ายค่าตอบแทน
การปฏ ิบ ั ต ิ ง านนอก เวลา
ราชการ 

5.1. ผ ู ้ท ี ่ ร ับผ ิดชอบในการขออน ุม ัต ิอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจัดทำหนังสือขอ
เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพร้อมทั้งจัดทำเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
5.2. หนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่อยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ (ตัวจริง) 
5.3. บัญชีลงชื ่อการปฏิบ ัต ิงานนอกเวลา
ราชการในวันราชการและวันหยุดราชการ 
5.4. รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานนอกเวลา
ราชการ 
5.5. หลักฐานการขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด) 
5.6. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

2-5 วัน ขึ้นอยู่กับ
จำนวนผู้อยู่
ปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการ 

6. การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 6.1. เสนอหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้
หน่วยการเง ิน งานบริหารและยุทธศาสตร์
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
6.2. หน่วยการเงินเสนอคณบดีคณะพยาบาล
ศาสตร ์หร ือผ ู ้ ร ักษาราชการแทนคณบดี  
คณะพยาบาลศาสตร์อนุมัติ (กรณีผู้อนุมัติเป็น
ผู้รักษาราชการแทนให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
ด้วย) 

1 วัน 
 
 
2 วัน 

7. การจ่ายเงิน หน่วยการเงินจัดทำการขอเบิกจ่ายเงินผ่าน
ระบบ GFMIS และจ่ายเงินผ่านระบบ KTB  
online ให้กับผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เป็นรายบุคคล 

2 ชั่วโมง 

8. การบันทึกบัญช ี หน่วยบัญชี งานบริหารและยุทธศาสตร์ บันทึก
บ ัญชีผ ่านระบบ GFMIS และเสนอคณบดี 
หรือผ ู ้ร ักษาราชการแทนคณบดีลงนามใน
เอกสารการบันทึกบัญช ี

30 นาท ี

9. การเก็บรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน 

หน ่วยบ ัญชี  งานบร ิหารและย ุทธศาสตร์  
รวบรวมเอกสารตามลำดับการเบิกจ่ายและการ
บันทึกบ ัญชีเก ็บในที ่ปลอดภัยไว ้ เพ ื ่อการ
ตรวจสอบเป็นระยะเวลา 10 ปีตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

20 นาท ี

 


