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วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อเป็นแนวทางขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร  ส านัก
หอสมุดกลาง เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการให้มปีระสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด 

ขอบเขตเนื้อหา 

 1. ลักษณะของรายจ่ายที่เบิกเป็นเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2. เงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
 3. เงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ได้ก าหนดไว้ใน ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566 

ค านิยามศัพท์  

เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติโดยลักษณะ
งานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งส านักงานหรือโดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน และหรือโดย
ลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน” 
 วันท าการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการ ที่ส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
 วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ที่ส่วนราชการก าหนด
ไว้เป็นอย่างอื่น และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆ ที่คณะรัฐมนตรีก า หนดให้เป็น
วันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 
 การปฏิบัติงาน หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ปกติของข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ
นั้นๆ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง (ไม่รวมเวลาหยุดพัก) 
 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

 1. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 
 2. การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 80 - 
100 บาท ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566  
เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน โดยต้องผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักหอสมุดกลาง 
 3. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วยเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุก
ช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น 
 4. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้วให้
เบิกได้ทางเดียว 
 5. นอกเหนือจากหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กล่าวมาข้างต้น การจ่ายค่าตอบแทนให้เป็นไปตาม ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566 

ขั้นตอนในการการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 1. แต่ละฝ่ายจัดท าตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร/เจ้าหน้าที่ ส่งมายังงานการเงินและบัญชี 
 2. เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบความถูกต้อง  

 การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานที่แนบ ประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ และถูกต้องในประเด็นต่างๆ ดังนี้ 
 1. หลักฐานบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ข้ันตอนที่ 1)  
 2. การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยตรวจสอบเกี่ยวกับ 

   - ชื่อ-นามสกุล 
   - อัตราค่าตอบแทน (วันท าการปกติ หรือวันหยุดราชการ) 
   - รวมเวลาปฏิบัติงาน (วันท าการปกติ หรือวันหยุดราชการ) 
   - จ านวนเงิน 
   - ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   - หลักฐานแสกนลายนิ้วมือเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน (ในกรณีท่ีได้รับเงินแล้ว) 
   - ลายเซ็นชื่อผู้รับเงิน (ในกรณีที่ได้รับเงินแล้ว) 
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   - ลายเซ็นชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม  
   - ลายเซ็นของผู้จ่ายเงิน (ในกรณีที่ได้จ่ายเงินแล้ว) 
   - ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด 

ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติ เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยมีเอกสารประกอบด้วย 
 1. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 3. หลักฐานแสกนลายนิ้วมือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 4. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เอกสารขั้นตอนที่ 1) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 ประกาศ 
ณ วันที่ 21 มกราคม 2550 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566 
ประกาศ ณ วันที่ 7 พฤศจิกายน 2567  
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FLOW CHART การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

แต่ละฝ่ายจดัท  าตารางการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการของบคุลากร 

เริม่ตน้ 

งานการเงนิและบญัชจีดัท  าบนัทกึขออนุมตัใิหป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

เสนอผูอ้  านวยการลงนามอนุมตั ิ

เมือ่บคุลากรปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

จะตอ้งลงเวลาการปฏบิตังิานทกุวนั 

(ใบลงเวลาปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ) 

งานการเงนิและบญัช ี

ตรวจสอบความถกูตอ้งใบลงเวลาฯ 

งานการเงนิและบญัชจีดัท  าหลกัฐานการเบกิเงนิค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน

นอกเวลาราชการ 

งานการเงนิและบญัชจีดัท  าบนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิค่าตอบแทนการ

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

ผูอ้  านวยการลงนามอนุมตั ิ
ท าจ่ายค่าตอบแทนฯ เงนิสด 

(เงนิส  ารองจ่ายจากส่วนงาน) 

ท าจ่ายค่าตอบแทนฯ  

การโอนเงนิเขา้บญัช ี

ส่วนการคลงั 

แก้ไข ใบลงเวลาฯ  
กรณีเขียนใบลงเวลาฯไม่ตรงกับ

การแสกนเข้า-ออกงาน 

ถกูตอ้ง 
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