
14. ขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ  

       (รหัสเอกสาร 2566.สวส.302.01.014) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขออนุมัติงบประมาณคาใชจาย

สำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

และวันหยุดราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื ่อเปนแนวทางปฏิบัติการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
วันหยุดราชการ จากเงินรายได ใหปฏิบัติงานมีความถูกตองตามขั้นตอน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ มี
ความถูกตอง ครบถวน และเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนด รอยละ 100 

ขอบเขตงาน : การเบิกเงินตอบแทนใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
(1) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ใหมีสิทธิบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละสี่ชั ่วโมงในอัตรา
ชั่วโมงละหาสิบบาท แตรวมแลวไมเกิน 100 บาท 
(2) การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ใหมีสิทธิการเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละเจ็ดชั่วโมงในอัตราชั่วโมง
ละหกสิบบาท แตรวมแลวไมเกิน 300 บาท 
(3) กรณีความจำเปนตองปฏิบัติงานซึ่งเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือเปนไปตามนโยบาย
ของรัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยที่มอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกำหนดระยะเวลาแนนอนและมีลักษณะ
เรงดวน เพื ่อมีใหเกิดความเสียหายแกราชการหรือประโยชนสาธารณะ อธิการบดีหรือผูที ่อธิการบดี
มอบหมาย อาจสั่งการใหปฏิบัติงานนอกราชการติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน เปนรายครั้งไมเกิน 
ครั้งละเจ็ดชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท แตรวมแลวไมเกิน 300 บาท 
(4) การปฏิบัตินนอกราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลาปฏิบัตินอกราชการทุกชวงเวลา
รวมกันแตไมเกินเจ็ดชั่วโมง เพื่อเบิกเงินตอบแทนสำหรับวันนั้นในอัตราชั่วโมงละหกสิบบาท แตรวมแลวไม
เกิน 300 บาท  
(5) การปฏิบัติงานนอกราชการที่มีสิทธิไดรับคตอบแทนอื่นของทางราชการสำหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว ให
เบิกไดทางใดทางหนึ่ง 

คำจำกัดความ : 
 

"ผูปฏิบัติงาน" หมายความวา ขาราชการ พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ พนักงาน
ราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางของมหาวิทยาลัย ลูกจางโครงการ ที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
"เงินตอบแทน" หมายความวา เงินที่จายใหแกผูปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงานสวน
ใหญตองปฏิบัติงานในที่ตั ้งสำนักงานและไดปฏิบัติงานนั ้นนอกเวลาราชการในที่ตั ้งสำนักงาน หรือโดย
ลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกที่ตั ้งสำนักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกที่ตั้ง
สำนักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัด
หรือกะของตน 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขออนุมัติงบประมาณคาใชจาย

สำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

และวันหยุดราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

"เวลาราชการ" หมายความวา เวลาระหวาง 08.30 ถึง 16.30 น. ของวันใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่
สวนราชการกำหนดใหปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะหรือเปนอยางอ่ืนดวย 
"วันทำการ" หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทำการที่สวนราชการกำหนด
เปนอยางอ่ืนดวย 
"วันหยุดราชการ" หมายความวา วันเสารและวันอาทิตย หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาหที่สวนราชการ
กำหนดไวเปนอยางอื ่น และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจำปหรือวันหยุดพิเศษอื ่น ๆ ที่
คณะรัฐมนตรีกำหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำป 
"การปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะ" หมายความวา การปฏิบัติงานประจำตามหนาที่ของผูปฏิบัติงานในสวน
ราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั ่วโมงชวงเวลาที่ปฏิบัติงาน
ดังกลาวถือเปนเวลาราชการของราชการผูนั้น ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอย
กวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนการขออนุมัติงบประมาณ 
ผูอำนวยการ (สวส.) : พิจารณาลงนามการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดือน........ 
หัวหนาสำนักงาน /หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาของผูอำนวยการ 
เจาหนาที่สารบรรณ (สวส.) : รับเรื่อง และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : รางหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
และวันหยุดราชการ ประจำเดือน........ 
 
ข้ันตอนการขออนุมัติเลขงบประมาณ 
ผูอำนวยการ (กค.) : พิจารณาลงนามเลขงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
วันหยุดราชการ ประจำเดือน........ 
หัวหนางานงบประมาณ/หัวหนางานการเงิน : เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาของผูอำนวยการ 
เจาหนาที่สารบรรณ (กค.) : รับเรื่อง/สงเรื่อง   

เอกสารอางองิ : ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื ่อง หลักเกณฑการเบิกจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจากเงินรายไดของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

แบบฟอรมที่ใช : บันทึกขอความขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขออนุมัติงบประมาณคาใชจาย

สำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

และวันหยุดราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.014 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คาตอบแทน เจาหนาที่งานบริหารงาน

ทั่วไป 
1. หองจัดเก็บเอกสาร
ของหนวยงาน 
2. (Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h 

5 ป เรยีงตามวันที่ 

 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 รางหนังสือขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดอืน........ โดย
ใหระบุรายชื่อ และจำนวนเงนิที่ขออนุมติั และนำสงเขา
ระบบ E-manage กลองสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

(สวส.) 

 
 

 

รับเรื่องการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดอืน........ 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

3. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

(สวส.) 

 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนงัสือและเอกสารแนบ 
(ถามี) กรณไีมถูกตองหรือเอกสารไมครบถวน สงคืนเจาของ
เรื่อง เพื่อแกไขขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

4. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป/ 
หัวหนา

สำนักงาน 

 
เสนอความเห็น เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณา 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

5. ผูอำนวยการ 
(สวส.) 

 
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัต ิ 5 นาท ี
 
 
 

หนังสือราชการ 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

(สวส.) 

 
นำสงการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดอืน........ ให
บุคลากรที่มีรายชื่อ และหัวหนางานบรหิารงานทั่วไป 

1 นาท ี
 

หนังสือราชการ 

7. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 หัวหนางานบริหารงานทั่วไป เสนอความเห็น ตอ หวัหนางาน
งบประมาณ/หัวหนาการเงิน เพื่อขอความอนุเคราะห
ตรวจสอบงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดือน........ โดยใช
งบประมาณรวมทั้งส้ิน ............  บาท และนำสงเขาระบบ E-
manage กลองกองคลงั 
 

1 นาท ี
 

หนังสือราชการ 

เริ่มตน 

จัดทำราง และพิมพหนังสือราชการ 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

เสนอความเห็น 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

นำสง 

เสนอความเห็น 

1 2 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

      

8. เจาหนาที ่
สารบรรณ
(กองคลงั) 

 รับเรื่องการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดอืน........ 
และสงเขากลองหัวหนางานงบประมาณ/หัวหนาการเงิน  
(กองกคลัง) 

1 นาท ี
 

 

หนังสือราชการ 

9. หัวหนางาน
งบประมาณ 

/ 
หัวหนา
การเงนิ  

(กองกคลัง) 

 

เสนอความเห็น ตอผูอำนวยการกองคลัง เพื่อเสนอขออนุมัติ
เลขงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ
และวันหยุดราชการ ประจำเดือน........ โดยใชงบประมาณ
รวมทั้งสิ้น ............  บาท ของหนวยงาน และนำสงเขาระบบ 
E-manage กลองผูอำนวยการกองคลัง 

5 นาท ี
 
 

หนังสือราชการ 

10. ผูอำนวยการ
(กองคลงั) 

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ เลขงบประมาณ 
 

5 นาท ี
 

 

หนังสือราชการ 

11. เจาหนาที ่
สารบรรณ
(กองคลงั) 

 

นำสงการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดอืน........ เขา
ระบบ E-manage กลองสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1 นาท ี
 
 

หนังสือราชการ 

12. เจาหนาที ่
สารบรรณ

(สวส.) 

 รับเรื่องการขออนุมัติงบประมาณคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิาน
นอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดอืน........ 
และสงเขากลองหัวหนางานบริหารงานทั่วไป 

1 นาท ี
 
 

หนังสือราชการ 

13. หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

 หัวหนางานบริหารงานทั่วไป จัดเก็บเอกสาร เพื่อทำเรื่องขอ
อนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
วันหยุดราชการ ประจำเดือน........  

1 นาท ี
 

 

หนังสือราชการ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

เสนอความเห็น 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

นำสง 

รับเรื่อง 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 


