


 

 
 

 
   

คู่มือการปฏิบัติงานถือเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  ซึ่งจะสามารถท า
ให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้แนวทางการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงการท างานให้เหมาะสม
อยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบ แนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือ
ฉบับนี้งานตรวจสอบภายในได้จัดท าและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างาน ประกอบกับข้อ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือ
เป็นผลงานที่มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างยิ่ง  

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและเบิกค่าตอบแทนแก่
ผู้ปฏิบัติงานให้มีประโยชน์ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างและพนักงานจ้าง เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้มีประสิทธิภาพสูงสุดและลดข้อผิดพลาด  
2. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559   

3. ค านิยามศัพท์  
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  

 ผู้บริหารท้องถิ่น หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรีและนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  

 เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดย
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งส านักงาน 
หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการที่ตั้ง
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือ
กะของตน  

 เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 – 16.30 น. ของวันท าการและให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ
เป็นอย่างอ่ืนด้วย 

 วันท าการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ที่ไม่ใช่วันหยุดราชการและให้หมายความรวมถึงวันท า
การที่องคก์ารบริหารส่วนท้องถิ่นก าหนดเป็นอย่างอ่ืนด้วย 

 วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการ
ประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ
ประจ าปี  

 การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง 
ช่วงเวลาที่ผ่านปฏิบัติงานดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น ทั้งนี้การปฏิบัติงานในผลัด
หรือกะหนึ่งหนึ่ง ต้องมีเวลาน้อยกว่า 8 ชั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพัก  

 



 
4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่นก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และต้องมีงบประมาณเพียงพอในการเบิกจ่าย โดยพิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ในครั้งนั้นๆ เพ่ือประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคัญ และให้ค านึงถึงความเหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
 2) กรณีท่ีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร
ท้องถิน่โดยไม่ชักช้าและให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้  
 3) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติราชการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ไม่มีสิทธิรับเงินตอบแทน เว้นแต่ได้รับอนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนการเดินทางไปราชการ เมื่อการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้ง
ส านักงานในวันใด หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้นให้เบิกเงินตอบแทนได้ 
 4) กรณีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ
ปฏิบัติงาน หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียวให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง  
 5) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 15 วันนับแต่วันเสร็จสิ้น
การปฏิบัติงาน  

5. การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราดังนี้  
 1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการไม่มีสิทธิ์เบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมง
ละ 50 บาท  
 2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมง
ละ 60 บาท  

3) กรณีมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นครั้งคราว
หรือเป็นไปตามนโยบายของกระทรวงมหาดไทยที่มอบหมายให้องค์กรปกครองส่วนท้องที่ปฏิบัติโดยก าหนด
ระยะเวลาแน่นอนและมีลักษณะเร่งด่วน เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรื อ
สาธารณประโยชน์ ผู้บริหารท้องถิ่นอาจสั่งการให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกันโดยให้มีสิทธิเบิก
ค่าตอบแทนเป็นรายครั้งไม่เกินครั้งละ 7 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท  

4) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการทุกช่วงเวลาร่วมกันเพื่อเบิกเงินค่าตอบแทนส าหรับวันนั้น  

5) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการ
ปฏิบัติงานนั้นแล้วให้เบิกได้ทางเดียว  

6. การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ไม่อาจเบิกค่าตอบแทนได้  
 1) การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือตามระเบียบหรือ
ค าสั่งอื่นใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 2) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง  

  
 

 


