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วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติของบุคลากร

วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด  

 
ขอบเขตเนื้อหา  

- ลักษณะของรายจ่ายที่เบิกเป็นเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- เงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ที่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ในระเบียบ  
  กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

 
ค านิยามศัพท์  
เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สานักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการ บริหารส่วนกลางและราชการบริหารส่วนภูมิภาค  

ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา ข้าราชการฝ่ายอัยการประเภทข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพบเรือนใสสถาบันอุดมศึกษา 
ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายรายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่า
ด้วยต ารวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

เงินตอบแทน หมายความว่า เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงาน
ส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตั้งสานักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในที่ตั้งสานักงานหรือโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสานักงาน และได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้งสา
นักงาน และหรือโดยลักษณะงานปกติต้องปฏิบัติงานในลักษณะเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกผลัด
หรือกะของตน”  

เวลาราชการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันทาการ และให้หมายความ
รวมถึงช่วงเวลาอ่ืนที่ส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะหรือเป็นอย่างอ่ืนด้วย  
วันทาการ หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทาการ ที่ส่วนราชการก าหนดเป็น
อย่างอ่ืน  

วันหยุดราชการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรอืวันหยุดราชการประจาสัปดาห์ที่ส่วน
ราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจาปีหรือวันหยุดพิเศษอ่ืนๆ ที่
คณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจาปี 
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การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายความว่า การปฏิบัติงานประจาตามหน้าที่ปกติของข้าราชการ
ในส่วนราชการนั้นๆซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง ช่วงเวลาราชการปกติ
ของข้าราชการผู้นั้น ทั้งนี ้การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 7 ชัว่โมง (ไม่รวมเวลา
หยุดพัก)  

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณหรือผู้  
  ที่ได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จาเพ่ือ 
  ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ ให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและวิธีการ  
  งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน  
- กรณีท่ีมีราชการจาเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ดาเนินการขออนุมัติจากผู้มี  
  อ านาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความจาเป็นที่ไม่อาจอนุมัติก่อนได้  
- กรณีข้าราชการได้รับคาสั่งให้เดินทางไปราชการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติ 
  ให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบ  
  แทนนอกเวลาราชการ เว้นแต่ ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานอกเวลาราชการก่อนการเดินทาง เมือ่การ 
  เดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงสานักงานในวันเดียวกัน 

 
การเบิกเงินตอบแทนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทาการให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง  
  ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 
- การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง  
  ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วยเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา    
  ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสาหรับวันนั้น 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการสาหรับการปฏิบัติงาน  
  นั้นแล้ว ให้ เบิกได้ทางเดียว 

 
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ ไม่อาจเบิกเงินตอบแทน 

- การอยู่เวรรักษาการณ์ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบหรือค าสั่งที่ 
  เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม่เต็มจานวนชั่วโมง 
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การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. กรณีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน  
    หากเป็นการปฏิบัติงานเพียงลาพังคนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 
2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอานาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการ 
    ปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของงานบริหารงบประมาณเกี่ยวกับการขออนุมัติ - เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัติการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
1. งานธุรการส่งเอกเอกสารถึงงานบริหารงบประมาณ 
2. เจ้าของเรื่องทาเรื่องขออนุมัติเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

2.1 จัดทาบันทึกข้อความการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.2 แบบฟอร์มประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ได้รับความเห็นชอบจาก   

        ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
2.3 เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 2 การเบิกจ่ายเงินการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีรายละเอียดที่จะต้องปฏิบัติ ดังนี้  
1. งานธุรการส่งเอกเอกสารถึงงานบริหารงบประมาณ  
2. บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(เอกสารขั้นตอนที่ 1)  
3. บันทึกข้อความการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ / บัญชีลงเวลารายงานผลการ 
    ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องการขอเรื่องเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและหลักฐานที่แนบ ประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และถูกต้องในประเด็นต่างๆ ต่อไปนี้  
1. หลักฐานตามขั้นตอนที่ 1 และข้ันตอนที่ 2  
2. การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยตรวจสอบเก่ียวกับ  

- ชื่อ-นามสกุล  
- อัตราค่าตอบแทน(วันทาการปกติ หรือวันหยุดราชการ)  
- รวมเวลาปฏิบัติงาน(วันทาการปกติ หรือวันหยุดราชการ)  
- จ านวนเงิน  
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน(ในกรณีที่ได้รับเงินแล้ว)  
- ลายเซ็นชื่อผู้รับเงิน  
- ลายเซ็นชื่อหัวหน้าผู้ควบคุม  
- ลายเซ็นของผู้จ่ายเงิน(ในกรณีที่ยืมเงิน)  
- ลายเซ็นผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. 2550 
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ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ผู้รับบริการ        : เนื่องจากหนูต้องท างานล่วงเวลาในภาระงานประจ าที่เร่งด่วนหนูต้องท าอย่างไรบ้างค่ะ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : สิ่งแรกที่หนูต้องท าคือ หนูต้องขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการก่อนค่ะ โดยผ่าน 

             ความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
ผู้รับบริการ        : แล้วหนูจะได้รับค่าตอบแทนอย่างไรบ้างค่ะ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ค่าตอบแทนมีดังนี้ค่ะ 

  วันท าการปกติชั่วโมงล่ะ 50 บาท แต่ไม่เกินวันละ 200 บาท 
  ส่วนวันหยุดราชการ ชัว่โมงล่ะ 60 บาท แต่ไม่เกินวันละ 420 บาท 

ผู้รับบริการ        : ถ้าหากหนูท าโอทีเสร็จแล้ว หนูต้องท าอย่างไรต่อค่ะ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : หนูต้องรายงานผลการปฏิบัติงานพร้อมเบิกจ่าย ภายใน 15 วันค่ะ ตามแบบฟอร์ม 

  (ภาคผนวก) 
ผู้รับบริการ        : ขอบคุณมากค่ะ 
เจ้าหน้าที่การเงิน : ไม่เป็นไรคะ ยินดีให้ข้อมูลคะ 


