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แนวทางการตรวจสอบ 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  

1. ความเป็นมา 

          เนื่องจากในปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 กระทรวงการคลังได้มีการปรับปรุงระเบียบฯ ว่าด้วยการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2536 ให้มีความชัดเจนและสอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานที่เน้นผลสัมฤทธิ์ และเหมาะสมกับสภาพปัจจุบันจึงได้วางระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทน         การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 และยกเลิกระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2536 มีผลบังคับใช้เมื่อ
วันที่ 22 มกราคม 2550 เป็นต้นไป 

  

   1.1 ค านิยาม 

    เงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ: หมายถึง เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ ทั้งในและนอก
ที่ตั้งสํานักงาน หรือลักษณะงานเป็นผลัดหรือกะและได้ปฏิบัติงานนอกผลัดหรือกะของตน โดยจ่ายใน 
ลักษณะค่าตอบแทน 

    ลักษณะของการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

              1. เป็นงานที่จําเป็นต้องปฏิบัติโดยเร่งด่วนเป็นพิเศษ หากไม่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติจะ
เกิด       ผลเสียหายแก่ราชการ และจะต้องเป็นงานในหน้าที่ของข้าราชการ ลูกจ้าง หรือพนักงานราชการนั้น
ปฏิบัติอยู่ในเวลาราชการปกติ หรือมีความสามารถเหมาะสมที่จะปฏิบัติงานนั้นได้ 

    2. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติจะเป็นงานลักษณะเร่งด่วน ดังนั้นต้องปฏิบัติงานให้ครบตาม
เวลา   ที่ขออนุมัติ หากมิได้ปฏิบัติงานในเวลาราชการปกติวันใด ห้ามมิให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติใน
วันนั้น 

    3. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จําเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใน
ครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ และให้คํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบ
และวิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 

  

 

 

 

 

 



                                            ลักษณะงานนอกเวลาราชการ 

           ส่วนใหญ่ปฏิบัติงาน ใน    สํานักงาน                     นอกเวลาราชการ ในสํานักงาน 

           ส่วนใหญ๋ปฏิบัติงาน นอก ที่ตั้งสํานักงาน               นอกเวลาราชการ นอกที่ตั้งสํานักงาน 

           ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานเป็น ผลัด/กะ                         นอกเวลา  นอกผลัด/กะ 

  

      เวลาราชการ : 08.30 – 16.30 ของวันทําการหรือที่ส่วนราชการกําหนดเป็นผลัด/กะ หรือเป็นอย่าง
อ่ืน 

    วันท าการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ หรือที่ส่วนราชการกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 

    วันหยุดราชการ : วันเสาร์ – วันอาทิตย์ หรือท่ีส่วนราชการกําหนดเป็นอย่างอ่ืน และวันหยุดราชการ
ประจําปี/พิเศษอ่ืน ๆ 

    การปฏิบัติงานเป็นผลัด/กะ : ปฏิบัติงานประจําตามหน้าที่ที่ผลัดเปลี่ยนตลอด 24 ชั่วโมง แต่ละผลัด/กะ 
ต้องไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง (รวมเวลาหยุดพัก) 

  

1.2 ผู้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

    1. ข้าราชการ 

    2. ลูกจ้างประจํา / ลูกจ้างชั่วคราวจากเงินงบประมาณ งบบุคลากร 

    3. พนักงานราชการ 

    4. ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามข้อตกลงในสัญญาจ้าง) 

  

1.3 หลักเกณฑ์การจ่าย 

    1. จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ, นอกเวลาราชการ 

    2. ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนโดยพิจารณาเฉพาะช่วงเวลาที่
จําเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาในครั้งนั้น ๆ และคํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบ และ
วิธีการจัดการงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ของส่วนราชการ 

    3. กรณีราชการจําเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยไม่ได้รับอนุมัติให้รีบขออนุมัติ
โดย      ไม่ชักช้า และแจ้งเหตุผลความจําเป็นที่ไม่อาจขออนุมัติก่อนได้ 

    4. กรณีได้รับคําสั่งให้ไปราชการ ไม่มีสิทธิได้รับเงินตอบแทน เว้นแต่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการก่อนการเดินทาง เมื่อเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล้ว หากจําเป็นต้องปฏิบัติงานนอกเวลาในวันนั้น ให้
เบิกค่าตอบแทนได้ 

              ให้งดเบิกกรณี 

    - อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 

    - ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไม่เต็มจํานวนชั่วโมง 



1.4     อัตราค่าตอบแทน 

1.4.1 นอกเวลาราชการในวันทําการ 

ชั่วโมงละ 50 บาท  โดยจ่ายได้ไม่เกิน 4 ชั่วโมง (200 บาท) 

      1.4.2 นอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ 

                    ชั่วโมงละ 60 บาท โดยจ่ายได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง (420 บาท) 

      1.4.3 กรณีการปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของหน่วยงานเป็นครั้งคราวหรือเป็นไปตามนโยบายของ
รัฐบาลที่มอบหมายให้หน่วยงานปฏิบัติ โดยมีคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร และกําหนดระยะเวลาแน่นอนและมี
ลักษณะเร่งด่วน เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ หัวหน้าส่วนราชการอาจสั่งให้
ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการติดต่อกัน โดยให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเป็นรายครั้ง ครั้งละ 7 ชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ 60 บาท โดยจ่ายได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง (420 บาท)  เช่น คณะรัฐมนตรีมีมติและมีหนังสือสั่งการให้
หน่วยงานปฎิบัติงานเพื่อเตือนภัยด้านการเกษตรตลอด 24 ชั่วโมงเป็นเวลา 3 วัน ดังนั้นการเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวันจะเบิกได้เพียง 7 ชั่วโมง (ไม่รวมเวลาหยุดพัก) ในอัตราชั่วโมงละ 
60 บาท 

      1.4.4 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วงเวลาในวนัเดียวกัน ให้นับรวมกันได้ 

      1.4.5 ถ้าได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการปฏิบัติงานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 

กรณีเดินทางไปราชการในช่วงที่มีคําสั่งให้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เมื่อกลับถึงที่ตั้งและได้อยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาในวันนั้น เบิกเงินค่าตอบแทนได้ 

  

1.5 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

    1. กรณีมีผู้ปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน หากเป็นการ
ปฏิบัติงาน 

ตามลําพัง ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง 

    2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้มีอํานาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เสร็จสิน้การปฏิบัติงาน 

  

          1.6 หลักฐานประกอบการเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

              1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ฉบับจริง) 

              2. หลักฐานการมาปฏิบัติงาน ลายเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี เวลา เริ่มต้น เวลาสิ้นสุดการ
ทํางานในแต่ละวัน 

              3. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ให้สรุปรายชื่อลงตารางแสดงจํานวนวันทํางานและ
จํานวนเงินขอเบิก โดยมีผู้รับรองการปฏิบัติงานลงนามรับรองการปฏิบัติงาน 

              4. รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้มีอํานาจอนุมัติทราบ และแนบมาพร้อมกับเอกสารขอเบิกด้วย 

              5. อ่ืน ๆ เช่น หลักฐานการสแกนลายนิ้วมือ ฯลฯ 



 2. วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

          1. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย ตามระเบียบ
กระทรวง      การคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

2. เพ่ือปูองกันการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในกรณีต่าง ๆ ดังนี้ 

    1.1 เบิกจ่ายเงินซ้ําซ้อนในวันที่ลา หรือไปราชการ 

    1.2 เบิกจ่ายเงินก่อนวันที่ได้รับอนุมัติเงิน และก่อนวันที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

    1.3 เบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ที่กระทรวงการคลัง
กําหนด และเบิกจ่ายเงินไม่ตรงตามหลักฐานที่ได้ปฏิบัติงานจริง 

3. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานในด้านการควบคุมการปฏิบัติงานและการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ว่ามีจุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่ต้องนํามาประเมิน/ปรับปรุงหรือไม่ 

  

3. แนวทางการตรวจสอบ 

            1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

    1.1 การจัดทําหนังสือขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ว่าได้มีการจัดทําก่อนการปฏิบัติงานฯ 
และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจก่อนการปฏิบัติงานหรือไม่ 

                1.2 หลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลา ว่ามีการลงเวลาปฏิบัติงานในบัญชีรายชื่อผู้มาปฏิบัติงาน 
หรือใช้รายงาน   การมาปฏิบัติราชการจากระบบคอมพิวเตอร์ (รายงานการสแกนลายนิ้วมือ)  โดยมีการสรุป
จํานวนชั่วโมงท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันปกติ และวันหยุด รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิก  และมีผู้
รับรองการปฏิบัติงานเป็นผู้ลงนามกํากับรับรอง           การปฏิบัติงาน 

                1.3 หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ว่าครบถ้วนถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงิน และตรงตามหลักฐานการปฏิบัติงานจริงหรือไม่  และมีผู้รับรองการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 

          2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

              2.1 ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติก่อน จึงจะเริ่มปฏิบัติงานและเริ่มเบิกจ่ายเงินได้
ตั้งแต่วันที่    ลงนามอนุมัติ หรือตั้งแต่วันที่สั่งให้ปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีเร่งด่วนหากไม่ปฏิบัติงานทันทีจะ
เสียหายแก่ทางราชการ     ให้หัวหน้าหน่วยงาน สั่งการไปก่อนได้และรายงานขออนุมัติต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ
ทันที 

              2.2 ตรวจสอบว่าได้มีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนก่อนได้รับอนุมัติเงินประจํางวด และก่อนวันที่
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหรือไม่ 

              2.3 ตรวจสอบว่าได้มีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาในวันที่ลา หรือไป
ราชการหรือไม่ 

          3. ตรวจสอบว่ามีการรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอํานาจอนุมัติภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่เสร็จสิ้นการปฏิบัติงานหรือไม่ 



แนวทางการปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ีตรวจ  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  

1. เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ มีความถูกต้องตามท่ีระเบียบ
กําหนด 

2. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานในด้านการควบคุมการปฏิบัติงานและการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ว่ามีจุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่ต้องนํามาประเมิน/ปรับปรุงหรือไม่ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
กระดาษ 
ท าการ 

การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตาม
ระเบียบฯ 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น 
      1.1 การขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย โดย 
          - ระบุเหตุผลความจําเป็นที่ต้อง
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
          - กําหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการ
ปฏิบัติงาน 
          - รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ และผู้รับรองการปฏิบัติงานตามที่ 
ระเบียบกําหนด 
         - มีการขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงาน
นอกเวลา กรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติ 
ก่อนได้รับอนุมัติต้องแจ้งเหตุผลความจําเป็นที่
ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ 
ด้วย 

- หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
- หนังสือขออนุมัติ
การปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

  

      1.2  มีผู้รับรองการปฏิบัติงานตามท่ี
ระเบียบกําหนด 
      1.3  หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เป็นไป   ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
ตามหนังสือกรมบัญชี ด่วนที่สุดที่ กค 
0409.6/ว46 ลงวันที่ 7 ก.พ. 2550 
  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย 
    2.1 รายชื่อผู้เบิกค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องเป็นผู้ที่ได้รับ

- หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอก

  



การอนุมัติให้ปฏิบัติงาน เวลาราชการ 
- หนังสือขออนุมัติ
การปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
- หลักฐานการมา
ปฏิบัติราชการ/
รายงานผลการ
สแกนลายนิ้วมือ 
- หนังสืออนุมัติ
ต่าง ๆ กรณีมีการ
เดินทางไปราชการ 
ฝึกอบรมสัมมนา 
หรือประชุม
ราชการ 
- เอกสารการลา
ประเภทต่าง ๆ 
  
  
  
 - รายงานผลการ
ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
  
  
- หน่วยรับตรวจ 

    2.2  แหล่งของเงินที่เบิกจ่ายถูกต้องตาม
ระเบียบ เช่น ลูกจ้างที่จ้างด้วยเงินนอก
งบประมาณต้องเบิกจ่ายจากค่าตอบแทนเงิน
นอกงบประมาณ เป็นต้น 
    2.3  ระยะเวลาที่เบิกค่าตอบแทนไม่เกิน
จากที่ได้รับอนุมัติ 
    2.4  เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่
ระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
    2.5  หลักฐานใบลงเวลาปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ หรือรายงานผลการสแกน
ลายนิ้วมือมีรายละเอียดสอดคล้องกับหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน     การปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการหรือไม่ 
    2.6  ผู้เบิกค่าตอบแทนต้องไม่เบิกเงิน
ซ้ําซ้อนกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ การฝึกอบรม การประชุมราชการ 
  
3.  ตรวจสอบว่ามีการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอํานาจ
อนุมัติภายใน 15 วัน นับแต่วนัที่เสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 
  
4.  วิเคราะห์การปฏิบัติงานนอกเวลาว่า
ระยะเวลาที่ขอปฏิบัติงาน เหตุผลความจําเป็น 
มีความสมเหตุผลจําเป็นต่อการขอปฏิบัติงาน
นอกเวลาหรือไม่ และการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นไปตามท่ีระเบียบกําหนดหรือไม่ 
  
5.  นําข้อตรวจพบ มาสรุปเป็นร่างรายงานงาน
ผลการตรวจสอบโดยวิเคราะห์ปัญหา สาเหตุ 
และผลกระทบที่เกิดข้ึนพร้อมกับแนวทางใน
การแก้ไข หรือควบคุมภายในที่เหมาะสม
ถูกต้องตามที่ระเบียบกําหนด ให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ ก่อนนําเสนอรายงานผู้บริหาร หากมี
ข้อบกพร่องหรือเบิกจ่ายซ้ําซ้อนก็ต้องเรียกเงิน
คืนและนําส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

  


