
15. ขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ  

       (รหัสเอกสาร 2567.สวส.302.01.015) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
ขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

วันหยุดราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.015 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
1/3/2567 

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

แกไขครั้งที่ :  
(ถามี) 

วัตถุประสงค : เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติการขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
จากเงินรายได ใหปฏิบัติงานมีความถูกตองตามขั้นตอน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละของการขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ มีความถูกตอง 
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) 
ขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ

วันหยุดราชการ 

รหัสเอกสาร 
2567.สวส.
302.01.015 

 
 

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 : 

 

ผู อำนวยการ: พิจารณาลงนามการขออนุมัติเบิกคาใชจ ายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
วันหยุดราชการ ประจำเดือน........ 
หัวหนาสำนักงาน : ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือและเอกสารแนบ พรอมกับลงนามผูรับรอง 
และเสนอตอผูอำนวยการ เพ่ือใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 
เจาหนาที่สารบรรณ : รับเรื่อง และนำสงการขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
วันหยุดราชการ ประจำเดือน........ ใหกองคลังเปนเอกสารตัวจริง 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : จัดทำรายการหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการและในวันหยุดราชการ / บัญชีรายชื่อผูมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ / บัญชี
ลงเวลาปฏิบัติราชการ ใหกับบุคลากรที่ปฏิบัติงานลงนาม และจัดทำหนังสือนำสงเพ่ือขออนุมัติเบิก 

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

แบบฟอรมที่ใช : แบบฟอรมขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ (แบบ กค.001) 

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 

 จัดทำรายการหลักฐานการจายเงนิคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ / บัญชี
รายชื่อผูมาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและใน
วันหยุดราชการ / บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ ใหกับบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานลงนาม และจัดทำหนังสือนำสงเพื่อขออนุมัติเบิก 

10 นาที รายการหลักฐาน 

2. เจาหนาที ่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 

เสนอหนังสือราชการตอหวัหนาสำนักงานเพื่อลงนามผูรับรอง  1 นาท ี หนังสือราชการ 

3. หัวหนา
สำนักงาน  

 
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนงัสือและเอกสารแนบ 
กรณีถูกตอง ลงนามผูรับรอง และเสนอเร่ืองใหผูอำนวยการ
พิจารณาลงนามหนังสือนำสง 
กรณีไมถกูตองหรือเอกสารไมครบถวน สงคนืเจาหนาที่ 
บริหารงานทั่วไป เพื่อแกไข 
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

4. หัวหนา
สำนักงาน 

 
เสนอรางหนังสอืราชการตอผูอำนวยการ 
เพื่อใหผูอำนวยการพิจารณาลงนาม 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

5. ผูอำนวยการ   
                             
 
 
 
 
 

พิจารณาลงนามหนังสือราชการ  5 นาท ี
 
 
 

หนังสือราชการ 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ  

 
นำสงการขออนุมัติเบิกคาใชจายสำหรับปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการและวันหยุดราชการ ประจำเดือน........ ใหกองคลงั
เปนเอกสารตัวจริง 

1 นาท ี
 

หนังสือราชการ 

7. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
 

1 นาท ี
 

หนังสือราชการ 

      

 

 

เริ่มตน 

จัดทำรายการหลักฐาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความ

ครบถวน และ

ถูกตอง 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม 

ลงนาม 

นำสง 

สิ้นสุด 

เสนอหนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

จัดเก็บเอกสาร 


