
แนวทางการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 ตองเปนการปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ

โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงาน

ในที่ ต้ังสํานักงานและไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลา

ราชการในที่ต้ังสํานักงาน

 ได รั บอนุมั ติจากผู มี อํ านาจใหป ฏิ บั ติ งาน

นอกเวลาราชการ

 ปฏิ บั ติ ง านจริ ง / รายงานผล /มี ผู ค วบคุ ม

การปฏิบัติงาน

** การรวมงานตามมติ ครม. ในการสั่งการปฏิบัติใน

งานราชพิธี งานรัฐพิธี การจัดงานตาง ๆ  หรืองานที่ทาง

ราชการหรือสถานทูตตางประเทศจัดขึ้นตาม

แบบธรรมเนียมประเพณีและงานกุศลสาธารณะ

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/ว218 

ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2553

หลักการ

ผูมีสิทธิไดรับคาตอบแทน
1. ขาราชการ

2. ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว

3. พนักงานราชการ  4. พนักงานกองทุน

นอกเวลาราชการ (OT)
เวลาราชการ : 08.30 – 16.30 น. ของวันทําการ

และรวมถึงชวงเวลาอื่นที่สวนราชการกําหนดเปน

อยางอื่นดวย

วันทําการ : วันจันทร - วันศุกร และรวมถึงวันทําการ

ที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย

วันหยุดราชการ : วันเสาร – วันอาทิตย และรวมถึง

วันทําการที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นและ

วันหยุดราชการประจําป

หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนฯ

วันทําการ        – ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง

อัตราชั่วโมงละ 50 บาท

วันหยุดราชการ – ไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง

อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

ไมรวมเวลาพัก “กรณีที่ไมเต็มชั่วโมงตัดทิ้ง”

การขออนุมัติ
ขออนุมัติจากอธิบดีกอนการปฏิบัติงานฯ โดยระบุงาน

ประจําท่ีปฏิบัติงานในเวลาฯ และงานท่ีจําเปนตองปฏิบัติงาน

นอกเวลาฯ “ยกเวนกรณีเรงดวนใหปฏิบัติงานไปกอนแลว

ขออนุมัติโดยไมชักชาพรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปน”

การควบคุมการปฏิบัติงาน
 ลงลายมือช่ือการปฏิบัติงานในแตละวัน

 ลายมือช่ือผูรับรอง (รวมกันหลายคนใหคนใดคนหน่ึง

รับรอง กรณีคนเดียวใหรับรองตนเอง)

 การสแกนลายน้ิวมือเขาออก

 รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจฯ ภายใน 15 วัน

นับแตวันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน

หลักฐานการเบิกจายฯ
 บันทึกไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา (ฉบับจริง)

 หลักฐานการมาปฏิบัติงานฯ ระยะเวลาเร่ิมตนและ

เวลาส้ินสุด

 รายงานผลการปฏิ บัติ งานท่ีผูมี อํานาจรับทราบฯ         

พรอมผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 แบบ 1

 หลักฐานการเบิกจายเงินฯ โดยสรุปรายช่ือลงใน

ตารางแสดงเวลา วัน จํานวนเงินท่ีขอเบิก

หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว46

ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2550

วันทําการปกติ ชม.ละ 

50 บาท ไมเกิน 4 ชม.

วันหยุดราชการ ชม.ละ 

60 บาท ไมเกิน 7 ชม.

วันหนึ่ง ๆ เบิกไดหลายชวงแต

รวมแลวตองไมเกินตาม 1 หรือ 2

1 2 3

กลุมตรวจสอบภายใน ดย. 02 -6517762
หากตรวจสอบพบวานําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการอยูเวรมาเบิกจายคา OT จะเรียกเงินท่ีเบิกไปแลวคืนท้ังจํานวน


