
เงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เงินตอบแทน หมายถึง เงินที่จายใหแกขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติโดยลักษณะงานสวนใหญ 
  ตองปฏิบัติงานในที ่ตั ้งสำนักงานและไดปฏิบัติงานนั ้นนอกเวลาราชการในที ่ตั้ง 
  สำนักงาน หรือ โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกที่ตั ้งสำนักงานและ 
  ไดปฏิบ ัต ิงานนั ้นนอกเวลาราชการนอกสำนักงานหรือโดยลักษณะงานปกติ 
  ตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

ผูท่ีสามารถเบิกจายได 
1) ขาราชการ 
2) ลูกจางประจำ 
3) พนักงานราชการ 
4) ผูรับจางจากการจางเหมาบริการ (ตามขอตกลงในสัญญาจาง) 

ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 
 สวนใหญปฏิบัติงานในสำนักงาน  นอกเวลาราชการในสำนักงาน สวนใหญ 
 ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสำนักงาน  นอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสำนักงาน สวนใหญ 
 ปฏิบัติงานเปนผลัด/กะ   นอกเวลานอกผลัด/กะ 

หลักเกณฑการจาย 
1) จายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกตินอกเวลาราชการ 
2) ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กรณีที่มีราชการจำเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยไมไดรับอนุมัติ ใหขออนุมัติ
จากผูมีอำนาจโดยไมชักชาและใหแจงเหตุแหงความจำเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 
 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ อัตรา 
วันทำการ ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง      50 บาท/ชั่วโมง 
วันหยุดราชการ ไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง      60 บาท/ชั่วโมง 

 

หมายเหตุ 
1) ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาในวันเดียวกันใหนับเวลารวมกันได 
2) ถาไดรับคาตอบแทนอ่ืนจากการทำงานนอกเวลา ใหเบิกไดทางเดียว 
3) กรณีเดินทางไปราชการในชวงท่ีมีคำสั่งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเม่ือกลับถึงท่ีตั้ง 

และไดอยูปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินตอบแทนได 

กรณีท่ีเบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไมได 
1) อยูเวรรักษาการณ สถานท่ีราชการ 
2) ปฏิบัติงานไมเต็มจำนวนชั่วโมง 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผูรับรอง 

การปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลำพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 
2) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอำนาจอนุมัติ ภายใน 15 วันนับแตวันท่ี 

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 



เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ระเบียบอางอิง 
1. หนังสืออนุมัติใหเจาหนาท่ีอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. บัญชีลงชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ 
    วันหยุดราชการ 
3. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
4. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
    ราชการ (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด) 
5. หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
    เปนผูรักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้ง 
    ผูรักษาราชการแทน) 
6. หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการเบิกจายเงินตอบแทน
การปฏ ิ บ ั ต ิ ง านนอก เ ว ล า
ราชการ พ.ศ. 2550 
 

หมายเหตุ กรณีเบิกจายเงินตอบแทนนอกเวลาราชการของผูรับจางจากการจางเหมาบริการ ใหเปนไปตาม   
  เง่ือนไขและขอตกลงการจาง มีเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

๑. รายงานผลการตรวจรับ 
๒. ใบสงมอบงาน 
๓. รายละเอียดปฏิบัติงาน (ตารางชิ้นงาน/วัน)  
๔. สำเนาใบสั่งจาง 
๕. สำเนารายงานขอจาง  
๖. สำเนาขอตกลงและเง่ือนไขรายละเอียดการจาง 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                                 โทรศัพท                                        

ท่ี  สธ  วันท่ี           
เรื่อง  ขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 

เรยีน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ 

ตามหนังสือสำนัก/กอง/ศูนย....... ท่ี สธ ....................................... ลงวันท่ี ............................................ 
สถาบันพระบรมราชชนกไดอนุ มัติ ใหขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ                      
ระหวางวันท่ี ............................ ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  
เวลา 08.30-16.30 น. โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนกปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 
แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย  ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากร
ทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร               
งบดำเนินงาน  นั้น 

สำนัก/กอง/ศูนย....................... ขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายเงินใหกับ ขาราชการ 
ลูกจางประจำ พนักงานราชการ ระหวางวันท่ี ...............................................  ดังนี ้

1. นางสาว.....................         เปนเงิน            ............ บาท 
2. นางสาว.....................     เปนเงิน            ............ บาท 
3. นาย...........................              เปนเงิน             ............ บาท 

             รวมเปนเงินท้ังสิ้น            ............ บาท 
                                                 (.................................................................) 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 
 
 

    .......................ลงชื่อ................... 
                 (........................................................) 
                               ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                            โทรศัพท                                      

ท่ี  สธ  วันท่ี            
เรื่อง  ขออนุมัติอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

  ความเปนมา 
ดวย สำนัก/กอง/ศูนย..... มีภาระงานตองจัดทำขอมูลรายละเอียดและเอกสารซ่ึงไมสามารถ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จไดทันในเวลาราชการได รายละเอียดมีดังนี้ 
1. จัดทำขอมูลรายละเอียดและเอกสารประกอบการตรวจสอบเบิกจายเงินโครงการมาตรการ

การลดภาระคาใชจายดานการศึกษาของนิสิต นักศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาภาครัฐและเอกชนของสถาบัน   
พระบรมราชชนก 

2. จัดทำงานจัดซ้ือจัดจางของสถาบันพระบรมราชชนก 
3. สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลครุภัณฑท่ีเคลื่อนยายในพ้ืนท่ีหนวยงาน (สวนกลาง) ของ

สถาบันพระบรมราชชนก 

 ขอพิจารณา 
สำนัก/กอง/ศูนย ..... พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดการภายใน  สำนัก/กอง/ศูนย .....                

สามารถดำเนินงานไปดวยความเรียบรอยรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง จึงเห็นควร 
ขออนุมัติใหขาราชการและพนักงานราชการ  อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางวันท่ี  ……………………………………... 
ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น. 

ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

1. อนุมัติใหขาราชการ และพนักงานราชการ อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางวันท่ี 
...................... ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30 น. ถึง 
16.30 น. ตามรายชื่อตอไปนี ้

    1.1 นางสาว…………………………...  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 

      และเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 

     ๑.2 นางสาว…………………………… นักวิชาการเงินและบัญช ี

     และเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 

     1.3 นางสาว............................ นักจัดการงานท่ัวไป 
     1.4 นางสาว............................ นักทรัพยากรบุคคล 
     1.5 นางสาว............................ เจาพนักงานพัสด ุ

     1.6 นางสาว............................ เจาพนักงานพัสด ุ
 
 
 
 

2. อนุมัติ... 
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    ๒. อนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จากงบประมาณสถาบัน 
พระบรมราชชนก ป 2565 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต 
ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล 
สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน ตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 
 

 .................ลงชื่อ....................... 
                                                               (.....................................................) 
                                                                   ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 

  อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                        โทรศัพท                                       

ท่ี  สธ  วันท่ี           
เรื่อง  รายงานผลการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

  ความเปนมา 
ตามหนังสือสำนัก/กอง/ศูนย..... ท่ี สธ ........................... ลงวันท่ี................................  

สำนัก/กอง/ศูนย .....ไดรับอนุ มั ติอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางวัน ท่ี ...............................  
ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น.  นั้น 

ขอพิจารณา 

สำนัก/กอง/ศูนย ..... ขอเรียนวาขาราชการและพนักงานราชการ ไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ                
เรียบรอยแลว ระหวางวันท่ี …………………………………… ดังนี้ 

1. จัดทำขอมูลรายละเอียดและเอกสารประกอบการตรวจสอบเบิกจายเงินโครงการมาตรการ
การลดภาระคาใชจายดานการศึกษาของนิสิต นักศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาภาครัฐและเอกชนของสถาบัน           
พระบรมราชชนกใหกับสำนักตรวจเงินแผนดินจังหวัดนนทบุรี  ดำเนินการเรียบรอยแลว 

2. จัดทำงานจัดซ้ือจัดจางของสถาบันพระบรมราชชนก  จำนวน 150 ชุด 
3. สำรวจและจัดทำทะเบียนขอมูลครุภัณฑท่ีเคลื่อนยายในพ้ืนท่ีหนวยงาน (สวนกลาง) ของ

สถาบันพระบรมราชชนก  จำนวน 200 รายการ 

           ขอเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

  …………………ลงชื่อ......................... 
                                                               (......................................................) 
                                                                 ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 
 

                    ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                                 โทรศัพท                                        

ท่ี  สธ  วันท่ี           
เรื่อง  ขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 

เรยีน  ผูอำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ 

ตามหนังสือสำนัก/กอง/ศูนย....... ท่ี สธ ....................................... ลงวันท่ี ............................................ 
สถาบันพระบรมราชชนกไดอนุมัติใหจางเหมาบริการ อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางวันท่ี ........................             
ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น.  
โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนกปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดาน
การพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย  ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและ
สาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน  นั้น 

สำนัก/กอง/ศูนย......ขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายเงินใหกับ จางเหมาบริการ 
ระหวางวันท่ี ...............................................  ดังนี ้

1. นางสาว.....................         เปนเงิน            ............ บาท 
2. นางสาว.....................     เปนเงิน            ............ บาท 
3. นาย...........................              เปนเงิน             ............ บาท 

             รวมเปนเงินท้ังสิ้น            ............ บาท 
                                                 (.................................................................) 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 
 
 

    .......................ลงชื่อ................... 
                 (........................................................) 
                               ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                            โทรศัพท                                       

ท่ี  สธ  วันท่ี            
เรื่อง  ขออนุมัติอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

  ความเปนมา 
ดวย สำนัก/กอง/ศูนย.... มีภาระงานตองตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินและหักลางหนี้

เงินยืมราชการและจัดทำขอมูลรายละเอียดเอกสาร ซ่ึงไมสามารถปฏิบัติงานใหแลวเสร็จไดทันในเวลาราชการได 
รายละเอียดดังนี้ 

1. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินและหลักฐานเพ่ือหักลางหนี้เงินยืมราชการ 
2. จัดทำ ควบคุม กำกับ ติดตาม การเบิกจายงบประมาณรายจายประจำป 2565 
3. จัดทำงานงบประมาณทุกประเภทของสถาบันพระบรมราชชนก 
4. จัดทำสรุป วิเคราะห การเบิกจายเงินงบประมาณ ของสถาบันพระบรมราชชนก 

 ขอตกลง 
ขอตกลงและเง่ือนไขรายละเอียดการจางเหมาบริการของ สำนัก/กอง/ศูนย ....ขอ 7                   

การเบิกจายคาตอบแทนการทำงานท่ีจางนอกเวลาราชการ 

 ขอพิจารณา 
สำนัก/กอง/ศูนย ....  พิจารณาแลว เพ่ือใหการจัดการภายในสำนัก/กอง/ศูนย ....                 

สามารถดำเนินงานไปดวยความเรียบรอยรวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง จึงเห็นควรขออนุมัติ 
ใหจางเหมาบริการ อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางวันท่ี ........................ ในวันทำการ เวลา 16.30 น. ถึง 
18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น. 

ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรด 

1. อนุมัติใหจางเหมาบริการ อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหวางวันท่ี ..........................
ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น. ตามรายชื่อตอไปนี ้

    1.1 นางสาว.........................  จางเหมาบริการงานการเงินและบัญชี งานท่ี 1 

    1.2 นางสาว.........................           จางเหมาบริการงานการเงินและบัญชี งานท่ี 2 

    1.3 นางสาว.........................        จางเหมาบริการงานจัดการงานท่ัวไป งานท่ี 1 

     ๑.4 นางสาว........................           จางเหมาบริการงานงบประมาณ 

     1.5 นางสาว........................  จางเหมาบริการงานสนับสนุนงานการเงินและบัญชี งานท่ี 3 
     1.6 นาย.............................  จางเหมาบริการงานบริหารงานท่ัวไป 

โดยมีนางสาว......................... นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ และนางสาว..........................  
นักวิชาการเงินและบัญชี เปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 
 
 

2. อนุมัติ... 
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    ๒. อนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จากงบประมาณสถาบัน 
พระบรมราชชนก ป 2565 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต 
ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล 
สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน ตอไปดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 
 

  .................ลงชือ่....................... 
                                                              (.....................................................) 
                                                                 ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 

  อนุมัต ิ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย                        โทรศัพท                                      

ท่ี  สธ  วันท่ี           
เรื่อง  รายงานผลการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  

  ความเปนมา 
ตามหนั งสือสำนัก/กอง/ศูนย ...... ท่ี  สธ ......................... ลงวัน ท่ี .........................  

สำนัก/กอง/ศูนย ........ ไดรับอนุ มัติอยูปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ ระหวางวัน ท่ี .........................  
ในวันทำการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น.  นั้น 

ขอพิจารณา 

สำนัก/กอง/ศูนย ......ขอเรียนวาจางเหมาบริการ ไดปฏิบั ติ งานนอกเวลาราชการเรียบรอยแลว                   
ระหวางวันท่ี …………………………… ดังนี ้

1. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินและหลักฐานเพ่ือหักลางหนี้เงินยืมราชการ  
 จำนวน 30 ชุด 
2. จัดทำ ควบคุม กำกับ ติดตาม การเบิกจายงบประมาณรายจายประจำป 2565            

จำนวน 50 รายการ 
3. จัดทำงานงบประมาณทุกประเภทของสถาบันพระบรมราชชนก  จำนวน 10 รายการ 
4. จัดทำสรุป วิเคราะห การเบิกจายเงินงบประมาณ ของสถาบันพระบรมราชชนก  
    จำนวน 4 รายการ 

           ขอเสนอ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

  …………………ลงชื่อ......................... 
                                                               (......................................................) 
                                                                 ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 
 
 
                    ทราบ 
 
 
 
 

 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 วันปกติ วันหยุด ชั่วโมง

1

2

3

4

รวมเงินจายทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)  

ขอรับรองวาผูมีรายชื่อขางตนปฏิบัติงานนอกเวลาจริง

ลงชื่อ ................................................ ผูรับรองการปฏิบัติงาน ลงชื่อ .................................................... ผูจายเงิน

ลงชื่อ ................................................ ผูรับรองการปฏิบัติงาน

รวม

(.................................................................................................)

หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

สวนราชการ  สถาบันพระบรมราชชนก กระทรวงสาธารณสุข ประจําเดือน พฤษภาคม พ .ศ. 2565

ลําดับ ชื่อ-สกุล
วันที่ปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 2 - 31 พฤษภาคม 2565

จํานวนเงิน
ลายมือชื่อ
 ผูรับเงิน

  วัน เดือน ป
  ที่รับเงิน

หมายเหตุ
รวมเวลาปฏิบัติงาน

ตัว
อย
่าง



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

วันฉัตรมงคล

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

สถาบันพระบรมราชชนก

วันพฤหัสบดีที่ 5 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันอังคารที่ 3 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันจันทรที่ 2 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

วันศุกรที่ 6 พฤษภาคม 2565

                                                         วันพุธที่ 4 พฤษภาคม 2565                                  



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

วันอาทิตยที่ 8 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันจันทรที่ 9 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันเสารที่ 7 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

สถาบันพระบรมราชชนก

วันอังคารที่ 10 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันพุธที่ 11 พฤษภาคม 2565



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

วันพืชมงคล

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ชดเชยวันวิสาขบูชา

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันเสารที่ 14 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

                                                       วันศุกรที่ 13 พฤษภาคม 2565

สถาบันพระบรมราชชนก

สถาบันพระบรมราชชนก

สถาบันพระบรมราชชนก

วันพฤหัสบดีที่ 12 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

                    วันอาทิตยที่ 15 พฤษภาคม 2565

                    วันจันทรที่ 16 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันเสารที่ 21 พฤษภาคม 2565

สถาบันพระบรมราชชนก

สถาบันพระบรมราชชนก

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันพุธที่ 18 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

วันพฤหัสบดีที่ 19 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

วันอังคารที่ 17 พฤษภาคม 2565

วันศุกรที่ 20 พฤษภาคม 2565

สถาบันพระบรมราชชนก



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

สถาบันพระบรมราชชนก

วันพุธที่ 25 พฤษภาคม 2565

วันอาทิตยที่ 22 พฤษภาคม 2565

สถาบันพระบรมราชชนก

วันพฤหัสบดีที่ 26 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

วันอังคารที่ 24 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันจันทรที่ 23 พฤษภาคม 2565



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันอาทิตยที่ 29 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันจันทรที่ 30 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันเสารที่ 28 พฤษภาคม 2565

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันศุกรที่ 27 พฤษภาคม 2565



ลําดับ ชื่อ - สกุล เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ ลายมือชื่อ

1

2

คําชี้แจง  1. การลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน ใหลงเวลา และลงลายมือชื่อดวยปากกา

คําชี้แจง  2. ใบลงลายมือชื่อปฏิบัติงาน ใหแยกชุด ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 1 ชุด

              และจางเหมาบริการ 1 ชุด

               

รายชื่อเจาหนาที่ปฏิบัติราชการ

สถาบันพระบรมราชชนก

วันอังคารที่ 31 พฤษภาคม 2565



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  สำนัก/กอง/ศูนย    โทรศัพท  

ท่ี  สธ วันท่ี          มิถุนายน  ๒๕65    

เรื่อง  รายงานผลการตรวจรับพัสดุ (กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

   ตามหนังสือกองบริหารการคลังและพัสดุ ท่ี สธ ........................ ลงวันท่ี ................................ 
เรื่อง รายงานขอจางเหมาบริการงาน................................................... ของสำนัก/กอง/ศูนย..................... 
สถาบันพระบรมราชชนก โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไดแตงตั้งใหขาพเจาผูมีนามขางทายเปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ความละเอียดแจงแลว นั้น 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดดำเนินการตรวจรับ (กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) แลว 
ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
  ๑.  รายการพัสดุ 
 จางเหมาบริการงาน............................................... (ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
ระหวางวันท่ี ..................................... ของ นางสาว.................... จำนวน .......... ชิ้นงาน รวมเวลา .......... ชั่วโมง 

  ๒.  เง่ือนไขในสัญญา 
2.1  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับงานจางเสร็จเรียบรอย เม่ือวันท่ี ................................... 
2.2  จำนวนพัสดุท่ีสงมอบ  ครบถวน 
2.3  ผลการตรวจสอบ  ถูกตอง 
2.4  อ่ืน ๆ ......................................................... 

  3.  มติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3.๑ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมต ิรับทุกรายการ 
3.๒ อ่ืน ๆ …………………………………………………. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(ลงชื่อ) ………………………………………. ประธานกรรมการ 
          (...........................................) 

             นักวิชาการ................................... 

(ลงชื่อ) ……………………........………….. กรรมการ 
         (............................................) 

             เจาพนักงาน................................... 

(ลงชื่อ) ……………………........………….. กรรมการ 
  (..........................................) 
   นักจัดการ.....................................      
  

ทราบ 
 
 



 

ใบสงมอบงาน/ใบแจงหน้ี 

บานเลขท่ี ........................ หมูท่ี .......... 
ตำบล......................อำเภอ....................  
จังหวัด....................  11000  
 

วันท่ี .........  เดือน  ........................  พ.ศ. ......... 

เรื่อง  ขอสงมอบงาน (กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

เรียน  อธิการบดีสถาบนัพระบรมราชชนก 

  ตามหนังสือสำนัก/กอง/ศูนย ท่ี .................................. ลงวันท่ี .........................  ไดอนุมัติใหขาพเจา
อยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งแตวันท่ี ............................. ในวันทำการเวลา 16.30-18.30 น.          
วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษเวลา 08.30-16.30 น. ซ่ึงมีรายละเอียดการปฏิบัติงานเปนไปตาม
รายละเอียดขอบเขตการดำเนินงาน นั้น 

  บัดนี้ ขาพเจา ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามรายละเอียดขอบเขตการดำเนินงานจางเหมา
บริการงาน............................... ระหวางวันท่ี .................................................. ไดเสร็จเรียบรอยแลว ขาพเจาจึงขอ  
สงมอบงานดังกลาว จำนวน ............... ชิ้นงาน รวมเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จำนวน ................. ชั่วโมง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเบิกจายเงินคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขางตนดวย จะเปนพระคุณ 
                

       ....................ลงชื่อ....................... 
       (..................................................) 

       ผูสงมอบงาน 
       วันท่ี  ............................................... 

 
ขอรับรองวาผูรับจาง ไดปฏิบัติงานตามจำนวนชิ้นงานขางตนจริง 
 

   ....................ลงชื่อ........................... 
               (............................................) 
   ตำแหนง ............................................. 
             ผูควบคุม/ผูไดรับมอบหมาย 

 
 

หมายเหต ุ ผูควบคุม/ผูไดรับมอบหมาย หมายถึง ประธานคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินและหลักฐานเพื่อหักลาง
หนี้เงินยืมราชการ

2 จัดทํา ควบคุม กํากับ ติดตาม การเบิกจายงบประมาณ
รายจายประจําป 2565

3 จัดทํางานงบประมาณทุกประเภทของสถาบันพระบรมราช
ชนก

4 จัดทําสรุป วิเคราะห การเบิกจายเงินงบประมาณของสถาบัน
พระบรมราชชนก

รวมทั้งสิ้น

ลําดั
บ

รายละเอียดงานที่ปฏิบัติตามขอบเขตงาน รวม หมายเหตุ

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

นางสาว.............................................  จางเหมาบริการงาน........................................

ในวันราชการ เวลา 16.30-18.30 น. วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เวลา 08.30-16.30 น.

ระหวางวันที่ ….....................................................

ตัวอ
ย่าง


	
	OT

	
	OT

	
	ตารางชิ้นงาน




