
 
 

ระเบียบคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

พ.ศ. 2561 
______________________________ 

 
โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ

ของผู้ปฏิบัติงานส านักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า ตามความในข้อ 57 แห่งระเบียบคณะกรรมการ
การแข่งขันทางการค้าว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
พ.ศ. 2561 เพ่ือให้สอดคล้องและเหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 (14) แห่งพระราชบัญญัติการแข่งขันทางการค้า 
พ.ศ. 2560 คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้าว่าด้วยการจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ พ.ศ. 2561” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3 บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอ่ืนใดในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด

หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“ส านักงาน” หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
“เลขาธิการ” หมายความว่า เลขาธิการคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
“ผู้ปฏิบัติงาน” หมายความว่า พนักงานต าแหน่งประเภทปฏิบัติงานและลูกจ้างของส านักงาน 
“ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน

ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้น
นอกเวลาท าการในที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงาน
และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาท าการนอกที่ตั้งส านักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะ
เป็นผลัดหรือกะ และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 

“เวลาท าการ” หมายความว่า เวลาระหว่าง ๐๘.๓๐ นาฬิกา ถึง เวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา โดยมีเวลาพัก
เวลา ๑๒.๐๐ นาฬิกา ถึง เวลา ๑๓.๐๐ นาฬิกา หรือในกรณีที่ไม่สามารถเข้าและออกงานตามเวลาท าการได้ 
ผู้ปฏิบัติงานจะย้ายเวลาเข้าและออกงานก่อนหรือหลังได้ไม่เกิน 1 ชั่วโมง และติดต่อกันไม่เกิน 3 วัน โดยไม่ต้อง
ขออนุญาต และแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบก่อนหรือหลังของวันท าการ และให้หมายความรวมถึง
ช่วงเวลาอ่ืนที่เลขาธิการก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานเป็นผลัด หรือกะ หรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย 
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“วันท าการปกต”ิ หมายความว่า ทุกวันของสัปดาห์ เว้นวันหยุดท าการ 

“วันหยุดท าการ” หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ และให้หมายความรวมถึง
วันหยุดราชการประจ าปี หรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจาก
วันหยุดราชการประจ าปี และวันหยุดท าการอื่นตามที่ส านักงานก าหนด 

“การปฏิบัติงานในวันหยุด” หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน
ในเวลาท าการในวันหยุดและนอกเวลาท าการในวันหยุด 

“การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ” หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าที่
ของผู้ปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด  24 ชั่วโมง 
ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกล่าวถือเป็นเวลาท าการของผู้ปฏิบัติงานผู้นั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ 
ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก 

ข้อ 5 การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ การปฏิบัติงานในวันหยุด ส านักงาน
มีนโยบายจ่ายค่าตอบแทนให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ต าแหน่งอ านวยการถึงต าแหน่งบริหารระดับสูง ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ การปฏิบัติงานในวันหยุด เว้นแต่คณะกรรมการ
จะก าหนดเป็นอย่างอ่ืนเฉพาะรายเท่าที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

(2) ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งปฏิบัติงาน ต้องปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถภายในเวลา
ท างานปกติ และเฉพาะในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ผู้บังคับบัญชาอาจมอบหมายหรืออนุมัติให้ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ ปฏิบัติงานในวันหยุดได้ โดยส านักงานจะจ่ายค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ การปฏิบัติงานในวันหยุด หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ
ในวันหยุดแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

ข้อ 6 ให้เลขาธิการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ มีอ านาจมอบหมายหรืออนุมัติให้ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ การปฏิบัติงานในวันหยุด หรือการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ
ในวันหยุดได้ตามความจ าเป็น โดยค านึงถึงประโยชน์ของส านักงานและความเหมาะสมของผู้ปฏิบัติงาน
ประกอบด้วย 

ผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการเอง โดยไม่ได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุมัติ
ให้ปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ข้อ 7 กรณีผู้ปฏิบัติงานได้รับค าสั่งให้เดินทางไปปฏิบัติงานและได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานตามระเบียบคณะกรรมการการก าหนด ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ
ตามระเบียบนี้ เว้นแต่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการก่อนการเดินทาง เมื่อการเดินทางไปปฏิบัติงานนั้น
เสร็จสิ้นและกลับถึงที่ตั้งส านักงานในวันใด หากจ าเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันนั้น ให้เบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการได้ 
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ข้อ 8 การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย
หรืออนุมัติให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ให้จ่ายตามอัตราและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ ให้จ่ายได้ไม่เกินวันละ 300 บาท 
กรณีปฏิบัติงานไม่ครบ 4 ชั่วโมง ให้จ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 70 บาท 

(๒) การปฏิบัติงานในวันหยุด ให้จ่ายได้ไม่เกินวันละ 600 บาท กรณีปฏิบัติงานไม่ครบ 
7 ชั่วโมง ให้จ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 80 บาท และหากปฏิบัติงานเกินกว่า 7 ชั่วโมง ให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละ 
120 บาท ทั้งนี ้รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานในวันหยุดจะต้องไม่เกิน 11 ชั่วโมง 

(๓) การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการหลายช่วงเวลาในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงาน
นอกเวลาท าการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการส าหรับวันนั้น 

(๔) การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันเดียวกันที่มีเวลาไม่เต็มจ านวนชั่วโมงหรือมีเศษ
ของชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ข้อ 9 การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการที ่มีส ิทธิได้รับค่าตอบแทนอื่นจากส านักงาน 
ส าหรับการปฏิบัติงานนั้นแล้วให้ได้รับค่าตอบแทนได้ทางเดียว 

ข้อ 10 กรณีผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ ให้ส านักงาน
ก าหนดช่วงเวลาพัก 30 นาท ีหลังจากเวลาออกงานแต่ละช่วงเวลา แล้วแต่กรณี ก่อนเริ่มต้นปฏิบัติงาน 

ข้อ 11 กรณีมีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการร่วมกันหลายคนให้มอบหมายผู้ปฏิบัติงาน
คนใดคนหนึ่งเป็นผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงล าพังคนเดียว
ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 

ข้อ 12 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการให้แนบเอกสารตามแบบ
ท้ายระเบียบนี้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ 

(1) ใบขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

(2) หลักฐานการจ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

(3) บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

(4) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ข้อ 13 ผู้ใดได้กระท าการหรือพยายามกระท าการใดเพื่อให้ส านักงานจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการตามระเบียบนี้โดยทุจริต ให้ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

ข้อ 14 ให้เลขาธิการรักษาการตามระเบียบนี้และมีอ านาจในการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติ 

ข้อ 15 การด าเนินการใดที่เกี่ยวข้องกับความระเบียบนี้ก่อนวันที่ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ
ให้ถือว่าถูกต้องตามระเบียบนี้ 
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กรณีที่อยู่ในระหว่างการด าเนินการและยังไม่แล้วเสร็จในวันที่ ระเบียบนี้มีผลใช้บังคับ
ให้ด าเนินการต่อไปโดยสุจริตตามระเบียบนี้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้ง และให้ถือว่าถูกต้องตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่          

 
 
 

(นายสนธิรัตน์  สนธิจิรวงศ์) 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ ปฏิบัติหน้าที่ 

ประธานกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
 



ใบขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
 

เลขที่ .................................... 
วันที่ .................................... 

 

เรื่อง ขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
เรียน ..................................................... 

 ข้าพเจ้า .......................................................................... ต าแหน่ง ........................................................ 
ฝ่าย .................................. ........ ขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันท าการปกติ / การปฏิบัติงาน 
ในวันหยุด /การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการในวันหยุดของพนักงานและลูกจ้างตามรายชื่อ ดังนี้ 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล 
วันที่ขออนุมัติ

ปฏิบัติงาน 
วงเงิน 
(บาท) 

เหตุผล 
ความจ าเป็น 

ลงนาม
ยินยอม 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวมจ านวนเงิน (ตัวอักษร) (...............................................)  บาท 
 

ผู้ขออนุมัต ิ   อนุมัติโดย  
 (.......................................................)   (.......................................................) 

ต าแหน่ง .........................................................  ต าแหน่ง ......................................................... 
สังกัด .........................................................   .................../....................../.............. 



หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
ฝ่าย.................................................. 

เบิกตามเอกสารที่........................................ลงวันท่ี.............เดือน................................ พ.ศ. .......... 
 

ล าดับ 
ท่ี 

ช่ือ – สกุล 

เดือน........................................ รวม 

จ านวนเงิน 
วัน/เดือน/ปี 

ท่ีรับเงิน 
ลายมือผู้รับเงิน วันท่ี วันท าการ วันหยุดท าการ 

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 
70 บ. 
/ชม. 

300 บ. 
/วัน 

80 บ. 
/ชม. 

600 บ. 
/วัน 

120 บ. 
/ชม. 

                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         
                                         

รวมท้ังสิ้น    

 
รวมจ่ายเงินทั้งสิ้น (..............................................) ลงชื่อ .................................................. ผู้จ่ายเงิน 
 
ขอรับรองว่า ผู้มีรายชื่อข้างต้นปฏิบัติงานนอกเวลาท าการจริง 
 
 
ลงชื่อ ....................................................... ผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

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



บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
ประจ าวันที่................เดอืน..............................พ.ศ. ................ 

ฝ่าย.............................................................. 
 

ล าดับ ชื่อ – สกุล 
เริ่มปฏิบัติงาน

นอกเวลาท าการ 
สิ้นสุดปฏิบัติงาน
นอกเวลาท าการ 

ลายมือชื่อ 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     

10.     
11.     
12.     
13.     
14.     
15.     
16.     
17     
18.     
19.     
20.     

 
  รวมผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการจ านวน ........................คน 
    
 
 
  ลงชื่อ.......................................................ผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
         (..................................................) 
 



รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
ฝ่าย....................................................... 

 
 ข้าพเจ้า.................................................................................ต าแหน่ง.....................................................
ขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการประจ าเดือน....................................................... พ.ศ. ............ 
เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ  ดังนี้ 
 

วัน/เดือน/ปี เวลา  งานที่ปฏิบัติ  
จ านวน 

เรื่อง/ครั้ง 
ผลการปฏิบัติงาน 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

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

 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
   รับทราบ เห็นควรให้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการได้ 
   อ่ืน ๆ ..........................................................................................  
 
 
       ลงชื่อ ................................................... 
               (.................................................) 
       ต าแหน่ง............................................. 
 


