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วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวทางในการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของ
บุคลากรคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เพื่อเพิ่มความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่าย และลดความ
ผิดพลาด 

ขอบเขต 

1. ลักษณะการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
2. เงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550
ค าจ ากัดความ 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ 
บริหารส่วนกลาง และราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ ฝ่ายอัยการ 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามก าหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต า
ตรวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ได้รับเงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณลูกจ้างช่ัวคราว
ที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ต้องเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเป็นแหล่งเงินเดียวกับเงินที่จ่ายค่าจ้าง 

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ หมายถึง บุคคลตามข้อตกลงในสัญญาจ้างของส่วนราชการ เพื่อ
เป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 

เงินตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้างที่ปกติ โดยลักษณะ 
งานส่วนใหญ่ 

- ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน หรือ

- ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือ
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- ต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน

เวลาราชการ หมายถึง เวลาระหว่าง 08.30 น. ถึง 16.30 น. ของวันท าการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือเป็นกะ หรือเป็นอย่าง
อื่นด้วย 

วันท าการ หมายถึง วันจันทร์-ศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการที่ส่วนราชการก าหนดเป็น
อย่างอื่นด้วย  

วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่ส่วนราชการ
ก าหนดเป็นอย่างอื่นด้วย และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการปจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 

การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายถึง การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ปกติของข้าราชการในส่วน
ราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ช่ัวโมง ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถือว่าเป็นเวลาราชการปกติดของข้าราชการนั้น ๆ ทั้งนี้การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหนึ่งต้องมีเวลา
ไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ข้าราชการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. ต้องได้รับอนุมิจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณา 

- เฉพาะช่วงเวลาที่จ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้น ๆ

- เพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคัญ

- ให้ค านึงถึงความเหมาะสม และสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้น

ผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ

2. กรณีที่มีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไม่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 
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กระบวนงานการเงิน 

กระบวนงานการเงินมีหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

1. ด าเนินการรับ – จ่ายเงินทุกประเภทของหน่วยงาน

2. จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ

3. รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอผู้บริหารเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน

4. ด าเนินการฝาก – ถอน และโอนเงินฝากธนาคารทุกประเภทของหน่วยงาน

5. บริหารจัดการการเงิน เพื่อให้ได้รับประโยชน์สูงสุด

6. ด าเนินการเตรียมจ่ายเงินสดและเช็ค เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม

ขั้นตอนการขออนุมัติ และเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. หน่วยงาน ภาควิชา สาขาวิชา ท าเรื่องขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2. ส่งเรื่องขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่หน่วยธุรการ งานการเงิน การคลัง  และพัสดุ

3. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลา ที่ขอปฏิบัติงาน และน าเสนอ  คณบดี

เพื่ออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

4. เรื่องขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได้รับการอนุมัติจากคณบดีแล้ว จะน าส่งคืนเจ้าของ

ต้นเรื่อง

5. เมื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้น หน่วยงาน ภาควิชา สาขาวิชา ท าเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

6. ส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายที่หน่วยงานธุรการ งานการเงิน การคลังและพัสดุ

7. เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลาที่ ปฏิบัติงาน และน าเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ

เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

8. เรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายได้รับการอนุมัติแล้ว ทางเจ้าหนี้การเงินจะได้ท าการตั้งฎีกาเบิกจ่ายต่อไป
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ข้อผิดพลาดท่ีตรวจพบบ่อย 

1. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จ านวนวันไม่ตรงกับบัญชีลง
เวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2. แก้ไขตัวเลขหรือตัวอักษรโดยใช้น้ ายาลบค าผิดหรือเขียนทับ (ข้อปฏิบัติที่ถูกต้องหากมีการแก้ไข
ตัวเลข หรือตัวอักษรให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ขอเบิกลงลายมือช่ือก ากับไว้
ทุกแห่ง)

3. ไม่แนบใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวัน

เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
พ.ศ. 2550 



ภาคผนวก 
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