
แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 

  ปัจจุบันห้องสมุดองครักษ์  เปิดเคาน์เตอร์บริการตั้งแต่เวลา 9.00 - 17.00 น.  และหลังจากเวลา
ดังกล่าว ถือเป็นการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากรห้องสมุดองครักษ์  แบ่งเป็น 4 ประเภท คือ 

1. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการส าหรับวันจันทร์-ศุกร์  ช่วงเปิดภาคเรียนปกติ  ก าหนดให้มี
ผู้ปฏิบัติงานที่เคาน์เตอร์บริการชั้น 1, 3 – 5 ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 17.00 - 18.00 น. ชั้นละ    
1 คน  ส่วนเคาน์เตอร์บริการชั้น 2 เปิดบริการถึงเวลา 20.00 น. มีผู้ปฏิบัติงาน  2 คน  และช่วง
ก่อนสอบปลายภาคเรียน  2  สัปดาห์ทุกเคาน์เตอร์บริการจะเปิดบริการถึงเวลา 20.00 น.     
แต่ถ้าเป็นช่วงปิดภาคเรียนจะเปิดให้บริการตามเวลาปฏิบัติงานปกติคือ 9.00 - 17.00 น. 

2. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการส าหรับวันเสาร์ -อาทิตย์  ส าหรับช่วงเปิดภาคเรียนปกติ 
ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 10.00 – 18.00 น. ทุกเคาน์เตอร์บริการ  แต่ถ้าเป็นช่วงปิดภาคเรียนจะ
เปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 9.00-17.00 น. เท่านั้น  เนื่องจากมีผู้ใช้บริการน้อยเพ่ือประหยัด
ค่าใช้จ่ายของค่าสาธารณูปโภคต่างๆ ด้วย 

3. การปฏิบัติงานช่วงขยายเวลาสอบ ส าหรับการสอบปลายภาค  เปิดบริการตั้งแต่เวลา 20.00 – 
23.00 น.  เฉพาะเคาน์เตอร์บริการชั้น 1 – 2  ประมาณ 1 สัปดาห์ก่อนสอบ 

4. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการส าหรับวันหยุดราชการหรือวันนักขัตฤกษ์  ส าหรับวันนักขัตฤกษ์
เพ่ือปฏิบัติงานกรณีเร่งด่วน  และดูแลการท าความสะอาดของพนักงานท าความสะอาด 
ปฏิบัติงานตั้งแต่เวลา 09.00 – 17.00 น.   

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ตามระเบียบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องด าเนินการขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติ งานนอกเวลาราชการ  ส าหรับวันจันทร์ – ศุกร์ ,วัน เสาร์ -อาทิตย์ , 
วันหยุดราชการและช่วงขยายเวลาสอบ 
1.1 วันจันทร์ – ศุกร์     ต้ังแตเ่วลา 17.00 – 20.00 น. ชั่วโมงละ 50  บาท  ไม่เกิน  4  ชั่วโมง 
1.2 วันเสาร์ – อาทิตย์   ตั้งแตเ่วลา 10.00 – 18.00 น. ชั่วโมงละ 80  บาท  ไม่เกิน  7  ชั่วโมง 
1.3 ช่วงขยายเวลาสอบ  ตั้งแต่เวลา 20.00 – 23.00 น. ชั่วโมงละ  150 บาท ไม่เกิน  4  ชั่วโมง 
1.4 วันหยุดราชการ     ตั้งแต่เวลา  09.00 - 17.00 น.  ชั่วโมงละ  60  บาท  ไม่เกิน  7  ชั่วโมง  

2. ตรวจสอบรายงานการสแกนลายนิ้วมือ  ส าหรับผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. เขียนวันและเวลาลงในใบลงเวลาของแต่ละคน  ตามที่มาปฏิบัติงานจริง พร้อมให้แต่ละคนลง

นามและตรวจสอบความถูกต้องของตนเอง 
4. รวบรวมเอกสารใบลงเวลาพร้อมแยกใบลงเวลาวันจันทร์-ศุกร์  วันเสาร์-อาทิตย์  ช่วงสอบปลาย

ภาค  และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
5. จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินฯ วันจันทร์-ศุกร์  วันเสาร์-อาทิตย์  ช่วงขยายเวลาสอบ  และวันหยุด

นักขัตฤกษ์ 
6. ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวันจันทร์ – อาทิตย์,  ช่วงขยายเวลาสอบ

และวันหยุดนักขัตฤกษ์  พร้อมแนบเอกสาร 
6.1  หลักฐานการจ่ายเงินฯ 



6.2   ใบลงเวลาบุคลากร 
6.3   ค าสั่งอนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน 
6.4   ใบสแกนลายนิ้วมือ 

7. เสนอหัวหน้าห้องสมุดองครักษ์ลงนาม  พร้อมส าเนาเอกสารเก็บไว้  1  ชุด  
8. ส่งการเงินส านักหอสมุดกลางเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนส่งงานคลังมหาวิทยาลัย 
9. งานคลังของมหาวิทยาลัย โอนเงินเข้าบัญชีของแต่ละคน  และโอนเข้าบัญชีเงินรองจ่ายฯ 

ส าหรับวันหยุดนักขัตกฤษ์และช่วงขยายเวลาสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบปฏิทินมหาวิทยาลัยเพ่ือปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

ขออนุมัติให้บุคลากรอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ส่งงานการเงินส านักหอสมุดกลาง เพ่ือออก
ค าสั่งให้อยู่ปฏิบัติงาน  

ทุกสิ้นเดือนค านวณการปฏิบัติงานนอกเวลา
ของบุคลากรแต่ละคนตรวจสอบการสแกน
ลายนิ้วมือส าหรับผู้มาปฏิบัติงานนอกเวลาฯ 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานทุก
ต าแหน่ง 
- เสาร์-อาทิตย์ ชม.ละ 80 

บาท (ไม่เกิน 7 ชม./วัน) 
- จันทร์-ศุกร์ ชม.ละ 50 บาท     

(ไม่เกิน 4 ชม./วัน) 
- นักขัตฤกษ์ ชม.ละ 60 บาท     

(ไม่เกิน 7 ชม./วัน) 
- ช่วงขยายเวลาสอบ ตั้งแต่

เวลา 20.00 น. ชม.ละ   
150 บาท 

 

จัดเก็บสถิติ 

เขียนวันและเวลาลงในใบลงเวลาเพื่อให้แต่
ละคนลงชื่อ-นามสุกล ตามที่มาปฏิบัติงาน
นอกเวลาฯ จริง 

ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัติงาน
เสนอหัวหน้าห้องสมุดองครักษ์ ลง
นามส่งงานการเงินส านักหอสมุดกลาง 

ฝ่ายการเงินส านักฯ ตรวจสอบความถูก
ต้องของการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงาน 

โอนเงินเข้าบัญชีของแต่ละคน 
โอนเข้าบัญชีเงินทดรองจ่ายส าหรับวัน
นักขัตฤกษ์และช่วงขยายเวลา 

เอกสารเบิกจ่ายประกอบด้วย 
1.หลักฐานการจ่ายเงินฯ 
2. ใบลงเวลาบุคลากร 
3. ค าสั่งอนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน 
4. ใบสแกนลายนิ้วมือ 

 


