
                         
 
                         ข้อเสอนแนะจากตรวจสอบภายในจังหวัดสระแก้ว การเบิกค่าผ่านทางด่วนพิเศษให้ปฏิบัติตาม 
หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0406.48/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12  
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553   
                         โดยไม่น ามาลงรายการในช่องค่าใช้จ่ายอื่น และให้แนบหลักฐานการเบิกจ่ายในคราวเดียวกัน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์และแนวทางการปฏิบัติ 
การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
------------------------------ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ               
พ.ศ. 2550 ก าหนดให้ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่
จ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานในช่วงนั้น ๆ หรือมี ความจ าเป็นต่อภารกิจหลักของหน่วยงานหรือเป็นนโยบายของรัฐบาล 
โดยมีก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญและให้ค านึงถึงความ
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 

ในการขออนุมัติปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการและการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติ ง าน                  
นอกเวลาราชการ ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ก่อนการปฏิบัติงาน โดยระบุเหตุผลและ
รายละเอียดของงานที่จะต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานและชื่อผู้รับรองการปฏิบัติงานกรณี
ปฏิบัติงานหลายคน  หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให้รับรองตนเองและเสนอผู้อ านาจอนุมัติ  

2. เมื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ     
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  

3. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.1 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.2 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.4 บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงาน โดยผู้รับรองการปฏิบัติงานลงนามก ากับท้ายลายมือชื่อ

ผู้ปฏิบัติงานคนสุดท้ายของวันนั้น ๆ 
3.5 แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเรียบร้อย 
 

  

 

 

 

 

 



แบบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 ตามบันทึกที่......................ลงวันที่..............ได้รับอนุมัติให้...................................ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

บัดนี้ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ได้เสร็จสิ้นแล้วใคร่ขอรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

ราชการที่ขออนุมัติ 
 

ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 

...........................................ผูค้วบคุมและรับรองการปฏิบัติงาน 
 (.............................................) 

             ต าแหน่ง.................................... 

 

 


