
กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

คาตอบแทนการปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการ 

วัตถุประสงค  
เพื่อเปนแนวทางขออนุมัติและเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติของบุคลากร

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทน    

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหมีประสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด  

กฎหมายที่เกีย่วของ (https://cmu.to/overtime) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑและเงื่อนไขตามระเบียบ  
คํานิยามศัพทและความหมาย 

 เงินตอบแทน หมายความวา เงินที่จายใหแกขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงาน

สวนใหญตองปฏิบัติงานในที ่ต ั ้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานั ้นนอกเวลาราชการในที ่ตั ้งสํานักงานหรือ             

โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสํานักงาน และไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง

สํานักงาน และหรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะและไดปฏิบัติงานนั้น        

นอกผลัดหรือกะของตน 

 เวลาราชการ หมายความวา เวลาระหวาง 8.30 ถึง 16.30 ของวันทําการ และใหหมายความรวมถึง   

ชวงเลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะหรือเปนอยางอ่ืนดวย 

 วันทําการ หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทําการ ที่สวนราชการ

กําหนดเปนอยางอ่ืน 

 วันหยุดราชการ หมายความวา วันเสารและวันอาทิตย หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาหที่สวน

ราชการกําหนดไวเปนอยางอื ่น และใหหมายรวมถึงวันหยุดดราชการประจําปหรือหยุดพิเศษอื ่น ๆ                   

ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําป 

 การปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะ หมายความวา การปฏิบัติงานประจําตามหนาที่ปกติของขาราชการ

ในสวนราชการนั้น ๆ ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง ชวงเวลาราชการปกติ

ของขาราชการผูนั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่งๆ ตองมีเวลาไมนอยกวา 7 ชั่วโมง (ไมรวมเวลา

หยุดพัก) 

 หลักเกณฑและอัตรา 

การปฏิบัติงาน ไมเกินวันละ อัตราชั่วโมงละ 

ในวันทําการ 4 ชั่วโมง 50 บาท 

ในวันหยุดราชการ 7 ชั่วโมง 60 บาท 

https://cmu.to/overtime
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หมายเหตุ  - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น 

 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอื่นของทางราชการสําหรับการ

ปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 

 - ไมนับรวมชวงเวลาพักเท่ียง (กรณีเบิกในวันหยุดราชการ) 

 - การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มช่ัวโมง ไมสามารถเบิกจายเงินตอบแทนได 

การดําเนินการ  
 1. ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยกําหนดบุคคลผูปฏิบัติงาน ชวงวัน-ชวงเวลาการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหชัดเจน 

 2. เม่ือไดรับการอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จึงจะสามารถปฏิบัติงานฯ ตามวันและเวลาท่ีได

ทําการขออนุมัติไว 

 3. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีเสร็จ

สิ้น การปฏิบัติงาน (แบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานฯ+ใบลงเวลา) โดยสามารถทําเรื่อง

เบิกจายพรอมกับรายการผลการปฏิบัติงานฯ ในคราวเดียวกันได 

 4. เม่ือไดรับอนุมัติการเบิกจาย จึงจะสามารถทําการตั้งหนี้ในระบบสามมิติตอไปได 

การตรวจสอบ  
รายการตรวจสอบ สาระสําคัญท่ีตรวจสอบ 

1.งบประมาณ - ตรวจสอบรายการวามีงบประมาณรองรับในการเบิกจาย 

2. ใบตั้งหนี้ - ตรวจสอบสถานะใบตั้งหนี้ตองเปนสถานะ “ตรวจสอบแลว” 

- วันท่ีบันทึกรายการมีความสอดคลองกับวันท่ี GL 

- ระบุซัพพลายเออรถูกตองสอดคลองกับผูมีสิทธิรับเงิน 

- ระบุคําอธิบายบันทึกรายการบัญชีพอสังเขป 

- บันทึกรายการบัญชีในระบบสามมิติ โดยระบุ กองทุน แผนงาน หนวยงาน     

ผังบัญชี รหัสงบประมาณ แหลงเงิน อยางถูกตอง ครบถวน ทั้งดานเดบิตและ

เครดิต 

3. หลักฐานการเบิกจาย - หนังสือขออนุมัติอยูปฏิบัตินอกเวลาราชการ ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชา

อยางถูกตอง 

- หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ โดยระบุยอดจํานวนเงิน

อยางถูกตอง สอดคลองกับแบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ (ตารางขวาง), ใบลงเวลา (ลายมือชื่อหรือสแกนนิ้วมือ), และ

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมท้ังระบุแหลงงบประมาณและ

ปงบประมาณอยางถูกตอง 
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การบันทึกบัญชี 

แนวทางการบันทึกบัญชีสําหรับงบประมาณแผนดิน 

คณะ/สวนงาน กองคลัง 

1.คณะทําการบันทึกใบตั้งหนี้   

เดบิต คาตอบแทนลวงเวลา (5010304000001)   

        เครดิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)   

2. สงใบตั้งหนี้มาท่ีกองคลัง  
 3.กองคลังดึงใบตั้งหนี้มาทําจายในสมุดบัญชีคณะ/

สวนงาน 

 เดบิต  เจาหนี้บุคลากร (2010101000001) 
       เครดิต   เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงิน

งบประมาณเงินแผนดิน (1010350010001) 

แนวทางการบันทึกบัญชีสําหรบังบประมาณรายได 

1.คณะทําการบันทึกใบตั้งหนี้   

เดบิต คาตอบแทนลวงเวลา (5010304000001)   

        เครดิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)   

2. สงใบตั้งหนี้มาท่ีกองคลัง  

   3.กองคลังดึงใบตั้งหนี้มาทําจายในสมุดบัญชีคณะ/

สวนงาน 

 เดบิต  เจาหนี้บุคลากร (2010101000001) 

        เครดิต   เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงิน

งบประมาณเงินรายได (1010350020001) 

แนวทางการบันทึกบัญชีสําหรับหนวยงานของสวนงานวิชาการและสวนงานวิชาการภายใน 

1.ทําการบันทึกใบตั้งหนี้  

เดบิต คาตอบแทนลวงเวลา (5010304000001)  

        เครดิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)  

2.ดึงใบตั้งหนี้มาทําจายในสมุดบัญชีคณะ/สวนงาน  

เดบิต เจาหนี้บุคลากร (2010101000001)  

     เครดิต   เงินฝากธนาคารคณะ/สวนงาน  
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เอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. ใบตั้งหนี้ 

2. หนังสือขออนุมัติอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ 

4. แบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ (ตารางขวาง)  

5. ใบลงเวลา (ลายมือชื่อหรือสแกนนิ้วมือ) 

6. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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ภาคผนวก 
ตัวอยางเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ตัวอยางแบบฟอรมการขออนุมัติปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
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ตัวอยางแบบฟอรมการขอรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขอเบิกจาย 

  

 

 

 



         กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย                   คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวอยางแบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ (ตารางขวาง) 

 



         กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย                   คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวอยางแบบใบลงเวลา (ลายมือช่ือ)

 

 



         กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย       คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ตัวอยางแบบฟอรมใบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  

 

 


