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กลุ่มตรวจสอบภายใน 

กรมการจดัหางาน 

 



คํานํา 

              กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานสนับสนุนในการปฏิบัติงานตามภารกิจของกรมการ
จัดหางานให้บรรลุผลสําเร็จ การเบิกจ่ายเงินอย่างถูกต้อง รวดเร็ว เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องต้องมีความรู้
และความเข้าใจในกฎหมายและระเบียบนั้น จึงได้จัดทําคู่มือการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการกําหนด และ
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยรวบรวมระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดข้ันตอน 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจมากยิ่งข้ึน 

 กลุ่มตรวจสอบภายในหวังว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้ในการปฏิบัติงานได้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ 

 
                                                                                 กลุ่มตรวจสอบภายใน  
                            ส.ค. ๕๘ 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หน้า 

วัตถปุระสงค์                                                                                                    ๑ 
ขอบเขต              ๑ 
คําจํากัดความ                                                                                                   ๑ 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ                                                                                    ๒ 
การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ                         ๒ 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ                    ๓ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ                               ๓ 
วิธีการตรวจสอบ ๓ 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๓ 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๓ 
วิธีการตรวจสอบ ๓ 
ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบบ่อย ๔ 
ภาคผนวก 
     ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ          

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
     หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวนัที ่๗ กุมภาพนัธ์ ๒๕๕๐ 
     หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว๔๓๖ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๐ 

  
  
  
  
  
  
  
  

  

 

 



โครงสร้างของคู่มือการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๑. วัตถุประสงค์ 
      ๑.๑  เพื่อให้ผู้เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
      ๑.๒  เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสําหรับเจ้าหน้าที่ 
      ๑.๓  เพื่อป้องกันความเส่ียงที่อาจทําให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ ทําให้มั่นใจได้ว่า
เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานถูกต้องตามกฏหมายที่ทางราชการกําหนด 
 

๒.  ขอบเขต 

     คู่มือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา 
ูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ ล 

๓. คําจํากัดความ 
     ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง และราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
     ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฏหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ข้าราชการฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฏหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการ
ตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฏหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการทหาร 
     ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับเงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณลูกจ้าง
ช่ัวคราวที่จ้างจากเงินนอกงบประมาณ ต้องเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเป็นแหล่งเงินเดียวกับ
เงินที่จ่ายค่าจ้าง 
     พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซ่ึงได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
     ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ หมายถึงบุคคลตามข้อตกลงในสัญญาจ้างของส่วนราชการ เพื่อ
เป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
     เงินตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน   
ส่วนใหญ่ 

 - ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสํานักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสํานักงาน หรือ 
     - ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสํานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งสํานักงาน หรือ 
     - ต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

/เวลาราชการ... 
 



๒ 
     เวลาราชการ หมายถึงเวลาระหว่าง ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. ของวันทําการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอื่นที่ส่วนราชการกําหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หรือเป็น
อย่างอื่นด้วย 
     วันทําการ หมายถึง วันจันทร์-ศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทําการที่ส่วนราชการกําหนดเป็น
อย่างอื่นด้วย 
     วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห์ที่ส่วนราชการ
กําหนดเป็นอย่างอื่นด้วย และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีกําหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําปี 
     การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายถึงการปฏิบัติงานประจําตามหน้าที่ปกติของข้าราชการในส่วน
ราชการนั้น ๆ ซ่ึงจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปล่ียนหมุนเวียนกันตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ช่วงเวลาที่
ปฏิบัติงานดังกล่าวถือว่าเป็นเวลาราชการปกติของข้าราชการนั้น ๆ ทั้งน้ีการปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ
หนึ่งต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า ๘ ช่ัวโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      ผู้มีอํานาจอนุมัติให้ข้าราชการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๑.  ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณา 

- เฉพาะช่วงเวลาที่จําเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้น ๆ  
- เพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นสําคัญ 
- ให้คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบ

มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 
๒. กรณีที่มีราชการจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไม่ได้รับอนุมัติให้

ดําเนินการขออนุมัติจากผู้มีอํานาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจําเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติ   
ก่อนได้ 

 

๕. การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑.  วันทําการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ ๔ ช่ัวโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท (วันละ 

ไม่เกิน ๒๐๐ บาท) 
๒.  วันหยุดราชการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ ๗ ช่ัวโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 

(วันละไม่เกิน ๔๒๐ บาท) 
๓.  กรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักหรือนโยบายของรฐับาลที่

มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาที่แน่นอน หัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งการให้ 
 

/ปฏิบตัิงาน... 



๓ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้ง ไม่เกินครั้งละ          
๗ ช่ัวโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 

๔.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการทุกช่วงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินค่าตอบแทนสําหรับวันนั้น 

๕.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นของทางราชการ สําหรับ
การปฏิบัติงานนั้นแล้ว ให้เบิกได้ทางเดียว 

 

๖. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคนให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็น  

ผู้รับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานคนเดียวให้ตนเองเป็นผู้รับรอง 
- ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอํานาจอนุมัติภายใน ๑๕ วัน     

นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

๗. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๑. คําส่ังหรือหนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๒. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๓. รายช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพร้อมลายมือชื่อการลงเวลามาและเวลา

กลับของการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๘. วิธีการตรวจสอบ 
๑.  ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานประกอบการจ่าย ประกอบด้วย 

    ๑.๑  การอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบหมาย โดย 
     - ระบุความจําเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    - กําหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
    - รายช่ือผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    - มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ต้อง
ปฏิบัติงานก่อนได้รับอนุมัติ ให้แจ้งเหตุแห่งความจําเป็นที่ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
    ๑.๒  แบบลงลายมือชื่อ เวลาปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้
เรียงลําดับการมา-กลับตามความเป็นจริง และลายมือช่ือผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการรับรองการฏิบัติงาน 
 

/๑.๓ หลักฐาน... 
 
 



๔ 
    ๑.๓  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามแบบที่
กําหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 
    ๑.๔  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหน้าส่วนราชการภายใน   
๑๕ วัน นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
๒.๑  รายช่ือผู้เบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่ได้รับ

การอนุมัติให้ปฏิบัติงานตามข้อ ๑.๑ 
๒.๒  แหล่งของเงินที่เบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด เช่นลูกจ้างที่จ้างด้วยเงิน

นอกงบประมาณ ต้องเบิกจ่ายค่าตอบแทนจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเป็นแหล่งเดียวกัน 
๒.๓  ระยะเวลาที่เบิกค่าตอบแทนไม่เกินจากที่ได้รับอนุมัติ 
๒.๔  เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
๒.๕  แบบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซ่ึงมีรายละเอียดถูกต้องตรงกับ

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๒.๖  ผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องไม่เบิกเงินซ้ําซ้อนกับ

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และการประชุมราชการ เช่น ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเบ้ีย
ประชุม เป็นต้น 

 

ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบบ่อย 
๑. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวนวันไม่

ตรงกับบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
๒. แก้ไขตัวเลขหรือตัวอักษรโดยใช้น้ํายาลบคําผิดหรือเขียนทับ (ข้อปฏิบัติที่ถูกต้องหาก

มีการแก้ไขตัวเลข หรือตัวอักษรให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อ
กํากับไว้ทุกแห่ง) 

๓. รายช่ือผู้ลงนามเป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ไม่ตรงกับรายช่ือที่ระบุไว้ในบันทึกอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

๔. ไม่ได้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ 
๕. ไม่แนบใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวัน 
๖. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมิได้มีหนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เพื่อกําหนดเนื้องานให้เหมาะสมกับวันและจํานวนคน พร้อมรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 
_______________________________________________ 


