
แนวทางการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 ตองเปนการปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ

โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงาน

ในที่ ต้ังสํานักงานและไดปฏิบัติงานน้ันนอกเวลา

ราชการในที่ต้ังสํานักงาน

 ได รั บอนุมั ติจากผู มี อํ านาจใหป ฏิ บั ติ งาน

นอกเวลาราชการ

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

การปฏิบัติงาน

** การรวมงานตามมติ ครม. ในการสั่งการปฏิบัติใน

งานราชพิธี งานรัฐพิธี การจัดงานตาง ๆ  หรืองานที่ทาง

ราชการหรือสถานทูตตางประเทศจัดขึ้นตาม

แบบธรรมเนียมประเพณีและงานกุศลสาธารณะ

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/ว218 

ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2553

หลักการ

ผูมีสิทธิไดรับคาตอบแทน
1. ขาราชการ

2. ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว

3. พนักงานราชการ  4. พนักงานกองทุน

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

และรวมถึงชวงเวลาอื่นที่สวนราชการกําหนดเปน

อยางอื่นดวย

วันทําการ : วันจันทร - วันศุกร และรวมถึงวันทําการ

ที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นดวย

วันหยุดราชการ : วันเสาร – วันอาทิตย และรวมถึง

วันทําการที่สวนราชการกําหนดเปนอยางอื่นและ

วันหยุดราชการประจําป

หลักเกณฑและอัตราคาตอบแทนฯ

วันทําการ        – ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง

อัตราชั่วโมงละ 50 บาท

วันหยุดราชการ – ไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง

อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

ไมรวมเวลาพัก “กรณีที่ไมเต็มชั่วโมงตัดทิ้ง”

การขออนุมัติ
ขออนุมัติจากอธิบดีกอนการปฏิบัติงานฯ โดยระบุงาน

ประจําท่ีปฏิบัติงานในเวลาฯ และงานท่ีจําเปนตองปฏิบัติงาน

นอกเวลาฯ “ยกเวนกรณีเรงดวนใหปฏิบัติงานไปกอนแลว

ขออนุมัติโดยไมชักชาพรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปน”

การควบคุมการปฏิบัติงาน
 ลงลายมือช่ือการปฏิบัติงานในแตละวัน

 ลายมือช่ือผูรับรอง (รวมกันหลายคนใหคนใดคนหน่ึง

รับรอง กรณีคนเดียวใหรับรองตนเอง)

 การสแกนลายน้ิวมือเขาออก

 รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจฯ ภายใน 15 วัน

นับแตวันท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน

หลักฐานการเบิกจายฯ
 บันทึกไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา (ฉบับจริง)

 หลักฐานการมาปฏิบัติงานฯ ระยะเวลาเร่ิมตนและ

เวลาส้ินสุด

 รายงานผลการปฏิ บัติ งานท่ีผูมี อํานาจรับทราบฯ         

พรอมผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 แบบ 1

 หลักฐานการเบิกจายเงินฯ โดยสรุปรายช่ือลงใน

ตารางแสดงเวลา วัน จํานวนเงินท่ีขอเบิก

หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว46

ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2550

วันทําการปกติ ชม.ละ 

50 บาท ไมเกิน 4 ชม.

วันหยุดราชการ ชม.ละ 

60 บาท ไมเกิน 7 ชม.

วันหนึ่ง ๆ เบิกไดหลายชวงแต

รวมแลวตองไมเกินตาม 1 หรือ 2

1 2 3

กลุมตรวจสอบภายใน ดย. 02 -6517762
หากตรวจสอบพบวานําเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการอยูเวรมาเบิกจายคา OT จะเรียกเงินท่ีเบิกไปแลวคืนท้ังจํานวน


