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ส่วนราซการ กองการเงินและบัญชี ส่วนตรวจสอบและสั่งจ่าย โทร. ๒๒๓๙ ........
ท ี่ ง.1ง่. ส่’ j£ บั}..................................... วันท ี่ ...มีนาคม ๒.๕๖๓ f tv f t iA o tK q jU  V.3
เร ื่อ ง  แนวทางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในการเหลื่อมเวลาการทำงาน และแผนการทำงานจา กบ้าน 
เรียน ผู้อำนวยการสำนัก/กอง u  ' '  c "

ตามหนังสือศูนย์ประสานงานคณะกรรมการเฉพาะกิจฯ (COVID-19) ท่ี พิเศษ (COVID-19)A d 
ลงวันที่ ๒0 มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ ให ้สำน ักงาน/สำน ัก/กอง/กล ุ่ม /ศ ูนย ์/สถาบ ัน จัดทำแผนการมอบหมาย 
ให้บุคลากรปฏิบัติงานเหลื่อมเวลาการทำงานและแผนการมอบหมายให้บุคลากรทำงานจากบ้าน {work from  
hom e) น้ัน

กองการเง ินและบ ัญช ี ขอแจ ้งแน วทางการเบ ิกเง ิน ค ่าตอบแทน การปฏ ิบ ัต ิงาน น อกเวลา
ราชการ ดังนี้

๑. การปฏิบ ัต ิงานเหลื่อมเวลาการทำงาน ในเดือนมีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ ซี่งไดัฃออนุมัติการ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไว้แล้วนั้น ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ชองบุคลากรที่ปฏิบ ัต ิงานเหลื่อมเวลาการทำงาน ตั้งแต่วันที่ ๒๓ - ๓๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เสนอผู้มีอำนาจ 
อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามตัวอย่างที่แนบ

๒. การมอบหมายให้บุคลากรทำงานจากบ้าน (work from hom e) ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทบ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได้

๓. เอกสารการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประกอบด้วย
๓.๑ แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แบบ ซป.๓๐๕) เติม ท่ีใต้'รับอนุมัติ 
๓.๒ แผนการทำงานเหลื่อมเวลาที่ได้รับอนุมัติ
๓.๓ บันทึกอนุมัติเปลี่ยนแปลงการปฎิบ้ติงานนอกเวลาราชการกรณีเหลื่อมเวลาการทำงาน

พร้อมบัญชีรายซื่อ
๓.๔ หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาบนอกเวลาราชการ (แบบ บก.กจ.๘)
๓.๕ แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ
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ส ่ว น ร า ช ก า ร  ส่วน............................... ...ก อ ง ............................ โทร............ ...................................................
ท ี่  ................................. ............................. ..................ว น ท ี่ ....... ...........มีนาคม ๒<£๖๓....................
เร ื่อ ง  ...ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการปฎิบ้ต ิงานนอกเวลาราชการกรณีเหลื่อมเวลาการทำงาน................................
เรียน อธซ. ผ่าน (สำนัก/กอง)

ตามที่ ส่วน.............................. กอง............................ ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ประจำเดือนมีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เมื่อวันที่ เด ือน.......................... พ.ศ............  สำหรับเจ้าหน้าที่
จำนวน.....คน ไว้แล้วนั้น

เน ื่องจากตาม คำส ั่งศ ูน ย ์ป ระส าน งาน คณ ะกรรมการเฉพ าะก ิจฯ (C0VID-19) ท่ี พ ิเศษ 
(C0VID-19) / ๒ ลงวันท่ี ๒๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ กรมฯ กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้เหลื่อมเวลาการทำงาน 
ตามมาตรการปัองกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรบา 2019 (COVID-19) เพื่อให้การปฏิบัติงานแล้ว 
เสร็จตามแผน จึงขอเปลี่ยนแปลงเวลาในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสำหรับบุคลากรบางราย ตามรายซื่อ 
ที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียบมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งแต่วันที่ 
.........ถึงวันที.่......... เดือน...................... พ.ศ. ๒๕๖๓
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อนุมัติ

( ......................................................... )
ตำแหน่ง..........................................

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี

หมายเหตุ : อำนาจการอนุมัติตามคำสั่งกรมชลประทาน ท่ี ข ๒๔๐/๒๕๖๒ ลงวันที ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒



ตัวอย่าง

บัญชีรายชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต ั้งแต ่ว ันท ี.่......... ถึงวันที่.............เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒<£๖๓ สำนัก/กอง
ชื่อ -  สกุล ตำแหน่ง สังกัด มอบหมายให ้ป ฏ ิบ ัต ิงาน เห ล ื่อม เวลาการท ำงาน ปฏิบ ัต ิงาน หมายเหต ุท ระหว่างว ันท ี่ ระห ว ่างเวลา ช ํวงเวลาพ ักเท ี่ยง น อกเวลาราชการ

ส ่วน...............................

๑ นาย ก น ักว ิชาการเง ินและ  
บัญช ีชำนาญการ  
ตำแหน ่งเลขท ี.่..........

ฝ ่าย ................. ๒๓ มี.ค.๖๓  -  ๓ ๑ ม.ค.๖๓ 0๗ .๓ ๐ -  ๑๕:.๓๐ น. ๑ ๑ .๐ ๐  -  ๑๒ .๐ ๐ น. ๑๕ .๓ ๐ -  ๑๗.๓๐ น.

๒ นาย ข เจ ้าพน ักงานการเง ิน  
และบัญชีปฏิบ ัต ิงาน  
ตำแหน ่งเลขท ี.่.............

ฝ ่าย................ ๒๓ ม.ค.๖๓  -  ๓๑ ม.ค.๖๓ ๐ ๙ .๓ ๐  -  ๑๗ .๓ ๐ น. ๑ ๓ .๐ ๐  -  ๑ ๔ .๐ ๐  น. ๑๗ .๓ ๐ -  ๑๙ .๓ ๐ น.

หมายเหตุ
๑. การปฏิบ้ติงานบอกเวลาราชการในวันปกติไม่เกิน ๔ ช่ัวโมง
๒. การกำหนดเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องไม่ซํ้าซ้อนกับการมอบหมายให้ปฏิบัติงานเหลื่อมเวลาการทำงาน


