
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 



 
 

ค าน า 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน เรื่องตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 

บทที่ 1 
บทน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน  

เรื่อง ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
1.1 ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
 การตรวจสอบภายในเป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร
ในด้านการประเมินประสิทธิผล และประสิทธิภาพของกระบวนการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งใน
ด้านการเงินและการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
องค์กร รวมทั้งการเป็นการให้ค าปรึกษา อย่างประหยัดและคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วน
ผลักดันความส าเร็จ ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน ป้องกันการ
ประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชี และรายงานตามหน้าที่รับผิดชอบ ท าให้องค์กรได้ข้อมูล
หรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบและเป็นพ้ืนฐานหลักของความโปร่งใส และความสามารถ
ตรวจสอบได ้
 3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานขององค์กร เนื่องจากการ
ตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูล
ที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวกรัดกุม ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย รวมทั้งเป็นสื่อกลาง
ระหว่างผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานในการประสาน ลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 
 4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้ทรัพยากรขององค์กร
เป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตในองค์กร ลดโอกาส
ความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 
 การตรวจสอบภายใน จึงเป็นกิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน และการก ากับดูแลอย่างเป็น
ระบบและเป็นระเบียบ 
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1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ                
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินงาน
ด้านการตรวจสอบภายในของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่ เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ มีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 3. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด และเป็นการลดความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
 4. เพื่อให้ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความรวดเร็ว 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีการเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงิน  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 2. คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ จะใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน สามารถสนองต่อผู้ใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเอกสารการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 1. ใช้ในลักษณะของรายจ่ายที่เบิกเป็นเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 2. ใช้ในการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ได้ก าหนดไว้ใน
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1 ข้อมูลหน่วยงาน 
 ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ก าหนดให้มีหน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานอิสระ ไม่ข้ึนอยู่กับส่วนใด แต่ขึ้นตรงต่อปลัดองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เป็นหน่วยงานที่ตรวจสอบ รายงานผล และเสนอแนะแนวทางการปรับปรุง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดพระนครศรีอยุธยามีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิด
ประโยชน์สูงสุด รวมทั้งสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานมีการประเมินความเสี่ยงและมีระบบการควบคุม
ภายในที่ด ี
 
2.2 โครงสร้างและอัตราก าลัง 
 

 
 

 ประกอบด้วย 
  1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน    1 คน 
  2. นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ / ปฏิบัติการ 2 คน 
  3. เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน    1 คน 
  4. นักจัดการงานทั่วไป (พนักงานจ้าง)   1 คน 
  5. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้าง)   1 คน 
 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ช านาญการ / ปฏิบัติการ 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

นักจัดการงานทั่วไป 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
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2.3 กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 2. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ด่วนมาก ที่ มท 0808.2/ว 2409 ลงวันที่ 
17 พฤศจิกายน 2559 เรื่อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน                    
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
 3. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 1562 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2550 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
2.4 สรุปสาระส าคัญของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทน                      
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ดังนี้ 
 1. เงินตอบแทน คือ เงินที่เบิกจ่ายให้แก่พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ 
โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้ง
ส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้น             
นอกเวลาราชการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติในลักษณะเป็นผลัดหรือกะ 
และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 
 2. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
 4. การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกเงินตอบแทนได้ 
  - การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือ
ตามระเบียบหรือค าสั่งอื่นใดท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  - การปฏิบัติงานนอกเวลราชการไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 
 5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  - กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
 6. การรายงานผล ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ลักษณะการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

จ านวนชั่วโมง จ านวนเงิน 
วันท าการ ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ชั่วโมงละ 50 บาท 
วันหยุด ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ชั่วโมงละ 60 บาท 
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2.5 ขั้นตอนการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประกอบด้วย
ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการขอเอกสารเพื่อการตรวจสอบ (15 วัน) 
  1.1 การขอเอกสารการตรวจสอบจากส านัก / กอง ที่จะตรวจสอบเอกสาร                     
พร้อมกับแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ  
  1.2 เมื่อได้รับเอกสาร ให้ตรวจเช็คเอกสารที่ได้รับกับรายละเอียดเอกสารที่ขอให้
ถูกต้อง ก่อนลงลายมือชื่อรับเอกสาร และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย (30 วัน) 
  2.1 จัดท ากระดาษท าการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย               
ตามแนวทางการตรวจสอบ 
  2.2 ด าเนินการปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ 
 1. ฎีกาการเบิกจ่าย และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 2. สมุดลงเวลาในการปฏิบัติงาน 
 3. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วิธีการตรวจสอบ 
 

 1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน โดยต้องเป็นการปฏิบัติงานตามหน้าที่
ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานที่ตั้งส านักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการในที่ตั้ งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้ งส านักงาน                        
และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ นอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติใน
ลักษณะเป็นผลัดกับกะ และได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน 
 2. มีค าสั่งอนุมัติให้ปฏิบัติราชการนอกเวลาปกติจากผู้บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. มีงบประมาณเพ่ือการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานเพียงพอ 
 4. ตรวจสอบค่าตอบแทนที่เบิกจ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ระเบียบฯ 
หนังสือสั่งการ ก าหนดหรือไม ่
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ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการรายงานผลการตรวจสอบ (15 วัน) 
 รายงานผลการตรวจสอบ โดยน าข้อตรวจพบมาสรุปเป็นรายงานผลการตรวจสอบ 
โดยวิเคราะห์ปัญหา สาเหตุ และผลกระทบที่เกิดขึ้นพร้อมกับแนวทางแก้ไข หรือการควบคุมภายในที่
เหมาะสมถูกต้องตามที่ระเบียบก าหนด ให้หน่วยรับตรวจทราบ หากมีข้อบกพร่องหรือเบิกจ่ายซ้ าซ้อน
ก็ต้องเรียกเงินคืน และท าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานจัดส่งผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ 
โดยระบุระยะเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จให้ชัดเจน 
 
ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วง ด าเนินการดังนี้ (30 วัน) 
 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการด าเนินการตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ                   
ให้ผู้ตรวจสอบด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะ 
โดยให้หน่วยงานจัดส่งผลการปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะมาท่ีหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการตรวจสอบ (ต่อ) 
 

 5. ตรวจสอบการลงเวลาในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงาน
นอกเวลาและตามหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
 6. ตรวจสอบว่ามีการบเกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ไม่สามารถเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนได้หรือไม่ เช่น การอยู่เวรรักษาการณ์ หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ            
ไม่เต็มจ านวนชั่วโมง เป็นต้น 
 7. ตรวจสอบว่ามีการจัดท ารายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและมีผู้รับรอง               
การปฏิบัติงานหรือไม่ พร้อมทั้งต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
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2.6 ตัวอย่างกระดาษท าการ 
 

สุ่มตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ส่วนราขการ      
ประจ าเดือน     

 

รายการ 
ผลการสุ่มตรวจสอบ 

มี / ถูกต้อง ไม่มี / ไม่ถูกต้อง 
หมายเหตุ / 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 
1. หนังสืออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ    
2. การลงลายมือชื่อ วันที่ เวลา ที่มาปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

   

3. ลายมือชื่อผู้รับรองการปฏิบัติงาน    
4. การเบิกจ่ายเงินตอบแทน    
5. การรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

   

6. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงินและประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง 
การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง 
พร้อมวัน เดือน ปีที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ 

   

 


