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คูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิ
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานสงเสริมวิชาการของมหาวิทยาลัย 
ทําหนาท่ีเปนศูนยบริการสารสนเทศเพ่ือการศึกษา คนควา และวิจัย ตลอดจนเปนศูนยบริการ
เทคโนโลยีทางการศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกรูปแบบ เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาคุณภาพ 
การเรียนการสอน การศึกษาคนควาและการวิจัยของนิสิต อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
โดยมีเปาหมายการดําเนินการจัดหาและใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ และเปดใหบริการ
เปนระยะเวลาที่ยาวนานกวาเวลาทํางานปกต ิโดยเปดใหบริการ วันจันทร – วันศุกร เวลา 08.00 – 
22.00 น., วันเสาร-วันอาทิตย เวลา 09.00 – 22.00 น. และเปดใหบริการ 24 ชั่วโมง บริเวณหองโถง
อานหนังสือชั้น 1 เพื่อตอบสนองความตองการของผูใชบริการทุกกลุม 
 สํานักงานผูอํานวยการ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานที่สนับสนุนภารกิจ
หลักของสํานักหอสมุด ในการบริหารงานใหสามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะดานงบประมาณและการเบิกจายซึ่งเปนปจจัยสําคัญในการบริหารงาน ใหบรรลุ
วตัถุประสงค โดยเฉพาะอยางยิ่ง การเปดใหบริการหองสมุดในการสงเสริมการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลาที่ยาวนาน อยางตอเนื่อง  จําเปนตองมีการบริหารจัดการ
บุคลากรผูปฏิบัติงาน และเบิกจายคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  ซึ่งเปนภาระ
งานที่ดําเนินการอยางตอเนื่อง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work manual)  เรื่อง  การเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย
บูรพา เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดดวยความถูกตอง เปนกลไกควบคุมการปฏิบัติงานใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน   
 

วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปน  ลายลักษณ
อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ  
 2.  เพ่ือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม ชวยพัฒนาให
การทํางานเปนมืออาชีพ   
 3.  เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับกับการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ มีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน สามารปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
มีความถูกตอง แมนยํา สามารถใชคูมือและปฏิบัติหนาที่แทนกันได 
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ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมรายละเอียดกระบวนการการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ตั้งแตการขออนุมัติปฏิบัติงาน หลักเกณฑและอัตราการจาย    
การรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิก การบันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ ไปจนถึง               
การจายเงินใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงาน โดยใชหลักเกณฑการเบิกจายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เร่ือง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม ซึ่งคูมือฉบับนี้
เหมาะสําหรับนักวิชาการเงินและบัญชีท่ีเปนผูปฏิบัติงาน รวมถึงบุคลากรของสํานักหอสมุดท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานและปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง 
  

คําจํากัดความ 
 ในกระบวนการการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของ
บุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีคําสําคัญที่ตองใหคําจํากัดความ ดังนี้ 
 ผูบริหาร หมายความวา ผูอํานวยการสํานักหอสมุด รองผูอํานวยการสํานักหอสมุดและ
ผูชวยผูอํานวยการสํานักหอสมุด  
 ผูปฏิบัติงาน หมายความวา ขาราชการ พนักงาน และลูกจางซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
บูรพา 
 วันทํางานปกต ิหมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทํางาน
ปกติที่มหาวิทยาลัยบูรพากําหนดเปนอยางอื่นดวย 
 วันหยุดทํางาน หมายความวา วันเสารและวันอาทิตย หรือวันหยุดประจําสัปดาหที่
มหาวิทยาลัยบูรพากําหนดเปนอยางอ่ืน และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป และ
วันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการ 
 เวลาทํางานปกต ิหมายความวา เวลาระหวาง 08.00-16.30 น. ของวันทํางานปกติและ 
ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่มหาวิทยาลัยบูรพากําหนดใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา 
ปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะหรือเปนอยางอ่ืน 
 การปฏิบตัิงานเปนผลัดหรือเปนกะ หมายความวา การปฏิบัติงานประจําตามหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่
ชั่วโมง ชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือเปนเวลาทํางานปกติของผูปฏิบัติงานผูนั้น ทั้งนี้การปฏิบัติงาน
ในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพักดวย 
 งบดําเนินงาน หมายความวา รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก 
รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่
กําหนดใหจายจากรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
 คาตอบแทน หมายความวา เงินที่จายใหแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  ตามหนาที่ปกติ 
หรือตามภารกิจหลักของหนวยงาน หรือตามนโยบายของรัฐบาล โดยปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
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โครงสรางองคกร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
  
 
 
ภาพที่ 1  โครงสรางองคกร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

สภามหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจาํสาํนักหอสมุด 

รองผูอํานวยการ 
ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายวิชาการและ
ประกันคุณภาพ 

อธิการบดี 

งานพัฒนา 
ฐานขอมูล 
ดรรชนีวารสาร
และวารสาร
อิเล็กทรอนิกส 
(e-journal) 

หัวหนาฝาย 

เอกสารและ
วารสาร 

หัวหนาฝาย    
โสตทัศนศึกษา 

หัวหนาฝาย 

วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 
พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 

บริการ 

สารสนเทศ 

งานบริการ 
ผูอาน 

งานบริการ 
ยืม-คืน 

งานสงเสริม
การใช 

สารสนเทศ 

งานพัฒนา 
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบํารุง 
รกัษาหนังสือ 

งานพัฒนา 
ฐานขอมูล
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานขอมูล
ทองถ่ิน 

งานจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย

บูรพา 

งานบริการส่ือ
โสตทัศน และ
โสตทัศนปูกรณ 

 

งานเทคนิค 

งานบริการ 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ 

งานจัดหา 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ 

งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ 

หัวหนาฝาย 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ    

 งานนวัตกรรม  
 เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 งานระบบ 
 เครอืขาย 
 คอมพิวเตอร 

 

 งานหองสมุด  
 ดิจิทัล 

 

หัวหนา
สํานักงาน 

ผูอํานวยการ 

งานการเงินบัญชี
และพัสดุ 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 

งานแผนและ    
งานประกัน
คุณภาพการศกึษา 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายบริการ
สารสนเทศ 
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อตัรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามตําแหนงและวุฒิการศึกษา 
 
ตารางที่ 1  อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามตําแหนงและวุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามตําแหนง และวุฒิการศึกษา 
ตําแหนง วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1. บรรณารักษชํานาญการพิเศษ - - 7 7 
2. บรรณารักษชํานาญการ - 3 4 7 
3. บรรณารักษ - 2 - 2 
4. นักเอกสารสนเทศ - 1 - 1 
5. นักวิชาการคอมพิวเตอร - 2 - 2 
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 2 - 2 
7. นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ - - 1 1 
8. นักวิชาการการเงินและบัญช ี - - 1 1 
9. นักวิชาการพัสดุ - 1 - 1 
10. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ - - 1 1 
11. นักวิชาการศึกษา - 1 - 1 
12. บุคลากรชํานาญการ - 1 - 1 
13. ผูปฏิบัติงานหองสมุด 15 - - 15 
14. ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 1 - - 1 
15. ผูชวยปฏิบัติงานบริหาร 2 - - 2 
16. ผูปฏิบัติงานชาง 1 - - 1 
17. พนักงานเขาและเย็บเลม 3 - - 3 
18. แมบาน 2 - - 2 
19. พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 1 - - 1 
20. พนักงานขับรถยนต 1 - - 1 

รวม 26 13 14 53 
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อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามฝายที่สังกัดและวุฒิการศึกษา 
 
ตารางที่ 2  อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามฝายที่สังกัดและ 
  วุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามฝายที่สังกัด และวุฒิการศึกษา 
ฝาย วุฒิการศึกษา  

รวม ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1.  สํานักงานผูอํานวยการ 4 3 3 10 
2.  เทคโนโลยีสารสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริการสารสนเทศ 9 4 3 16 
4.  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 5 - 2 7 
5.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 3 2 4 9 
6.  โสตทัศนศึกษา 1 2 - 3 
7.  เอกสารและวารสาร 2 - 2 4 

รวม 26 13 14 53 
(ขอมูล ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2562) 
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 การแบงสวนงานของสํานักงานผูอาํนวยการ สํานักหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  2  การแบงสวนงานของสํานักงานผูอํานวยการ สํานักหอสมุด 
 

มาตรฐานการกําหนดตาํแหนง นักวิชาการเงินและบญัช ี
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการเงนิและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้
 ดานการปฏิบัติงาน  
 1.  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เพ่ือแสดงสถานการณการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
สวนราชการ 
 2.  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงนิของสวนราชการ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย 
 3.  ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของสวนงาน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไป
อยางมปีระสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

งานอาคารสถานที่          
และยานพาหนะ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานการเงินบัญชี    
และพัสดุ 

งานสารบรรณ       
และธุรการ 

งานแผนและงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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 4.  ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน 
เพ่ือใหการรับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ 
 ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 ดานการประสานงาน 
 1.  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 2.  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ดานการบริการ 
 1.  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน หรือผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู             
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
 2.  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของสวนงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 ขอบขายความรับผิดชอบดานการเงินและบัญชี สํานักหอสมุด 
 หนวยงานการเงินและบัญชี สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีขอบขายความรับผิดชอบ
เก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไป ของสํานักหอสมุด การวิเคราะหงบประมาณ                 
การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร โดยรับผิดชอบงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได ทุกหมวดรายจาย เชน  
หมวดเงินเดือน หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ หมวดคาสาธารณูปโภค หมวดคาครุภัณฑที่ดิน 
และสิ่งกอสราง หมวดเงนิอุดหนุน เงินงบกลาง และเงินสวัสดิการภายในสํานักหอสมุด เปนตน 
ดําเนินการเบิกจายเงินตามแผนการปฏิบัติงาน ดําเนินงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ การประเมินผล และการติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ รวมถึงใหคําปรึกษา
แนะนําเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑปฏิบัติในการเบิกจายใหกับบุคลากรภายในหนวยงาน 
รวมทั้งติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 
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 บทบาทหนาที่และภาระงานการเงินและบัญชี สํานักหอสมุด 
 งานสํานักหอสมุด 
 ดานการเงินรับ 
 1.  ดูแลการรับเงินรายไดของสํานักหอสมุด ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน 
และปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ และหลักเกณฑการรับเงินและวิธีการรับเงินของมหาวิทยาลัย
ที่เก่ียวของ 
 2.  บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบบัญชีสามมิติ นําเงินฝากธนาคาร และรวบรวมเอกสาร
สงกองคลังและทรัพยสินทุกวันทําการ 
 3.  จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเลมสั้น และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินคาเขาใชบริการ
สํานักหอสมุด สําหรับบุคคลภายนอก และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปงบประมาณ   
 4.  รายงานรายละเอียดและสถานะเงินรับฝากคงเหลือทุก ๆ สิ้นเดือน และติดตามใหรับ
คืนเงินประกัน ที่ครบกําหนด  
 5.  สรุปรายละเอียดเงินรายได (รับจริง) ประจําป เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงจัดทํา
และจัดสรรงบประมาณประจําป 
 ดานการเงินจาย 
 1.  ดูแลจายเงินทดรองราชการ ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน ใหถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติ และหลักเกณฑการจายเงินของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวของ   
 2.  จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย อาทิเชน 
  2.1  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
  2.2  เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา (เงินรายได) 
  2.3  สมทบจายประกันสังคม ของพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได) 
  2.4  เงินประจําตําแหนง เงนิเพ่ิมพิเศษ เงินสาขาขาดแคลน 
  2.5  เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
  2.6  คาเบี้ยประชุม คาเลี้ยงรับรอง 
  2.7  คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2.8  คาใชจายในการฝกอบรม  
  2.9  คาสาธารณปูโภค  เปนตน 
 3.  จัดทําบัญชีทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ บัญชีเงินฝากธนาคาร   
 4.  บันทึกรายการเบิกจายในระบบบัญชีสามมิติ   
 5.  จัดทําเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
รายงานเงินทดรองราชการ รายงานการใชจายเงินรายไตรมาส 
 ดานงบประมาณ 
 1.  ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได จําแนก 
ตามกองทุน และหมวดรายจาย  
 2.  ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณประจําป 
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 ดานการบริการ 
 1.  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน สถิติ จัดทําฐานขอมูลที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  
เพ่ือสนับสนุนภารกิจ และประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตาง ๆ 
 2.  ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวก ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับการเงินและบัญชี 
ใหกับหนวยงานและบุคลากรไดใหทราบขอมูล และปฏิบัติงานเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 
การเบิกจายไดถูกตอง 
 3.  ประสานงานกับบุคลากรภายในสํานักหอสมุด และหนวยงานภายนอก 
 ดานสวัสดิการสําหรับผูปฏิบัติงานในสํานักหอสมุด 
 1.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติในการดําเนินงานจัด
สวัสดิการสําหรับผูปฏิบัติงานในสวนงาน  
 2.  อํานวยความสะดวกในการเบิกจาย ใหขอมูล ตอบคําถาม และใหคําปรึกษาในเรื่อง 
การเบิกจายเงินใหกับบุคลากรสํานักหอสมุด 
 3.  ประสานงานการเบิกจายเงินสวัสดิการสําหรับผูปฏิบัติงานในสวนงานกับบุคลากร
ภายในและหนวยงานภายนอก 
 งานรานคา Café@Library  
 1.  ดูแลการรับและจายเงินรายไดรานคา Café@Library ออกใบเสร็จรับเงินรายได 
ตรวจสอบเอกสารการรับและจายเงินจัดทําเอกสารเตรียมจาย ทําการจายเงิน และลงรายการจายให
เปนไปตามระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวของ 
 2.  จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย อาทิเชน 
  2.1  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
  2.2  เงินเดือนพนักงานรานคา 
  2.3  สมทบจายประกันสังคมของพนักงานรานคา 
  2.4  คาตอบแทนพนักงานรายวัน 
  2.5  คาเบี้ยประชุม คาเลี้ยงรับรอง 
  2.6  คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2.7  คาสาธารณูปโภค  เปนตน 
 3.  ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติซื้อ/จาง ใหดําเนินการเปนไปตามระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 4.  จัดทําบัญชีในสมุดรายวัน บัญชีธนาคาร บัญชีแยกประเภท และจัดทํางบการเงิน
แสดงผลตามดําเนินงาน และแสดงฐานะทางการเงิน ตามแบบมาตรฐานการบัญชีที่รับรองท่ัวไปเปน
รายเดือนและรายป 
 5.  จัดทําทะเบียนคุมสินคา รายการวัสดุ ครุภัณฑของรานคา Café@Library และคํานวณ
คาเสื่อมราคาประจําป 
 6.  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน จัดทําฐานขอมูลสรุป รายงาน วิเคราะห และนําเสนอผล                
การดําเนินงานตอคณะกรรมการรานคา Café@Library เพ่ือประกอบการพิจารณาในการวางแผน 
การดําเนินงาน การบริหารจัดการหรือการจัดกิจกรรม 
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 7.  อํานวยความสะดวกในการเบิกจาย ใหขอมูล ตอบคําถาม และใหคําปรึกษาในเรื่อง 
การเบิกจายเงินรายไดโครงการรานคา Café@Library ใหกับคณะกรรมการฯ และบุคลากร
สํานักหอสมุด 
 8.  ประสานงานกับหนวยงานภายนอก เชน การนําสงประกันสังคม การนําสงภาษีหัก 
ณ ที่จาย และการชําระคาสาธารณูปโภค เปนตน 
 ในกระบวนการการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของ
บุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีบุคคลที่มีหนาที่รับผิดชอบ และบุคคลที่เก่ียวของ 
ประกอบดวย 
 ผูอํานวยการสํานักหอสมุด เปนผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี พิจารณาลงนามอนุมัติ
ในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ โดยพิจารณาเฉพาะชวงที่จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลา 
ในครั้งนัน้ ๆ เพ่ือประโยชนของงานมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ และพิจารณากําหนดเวลาในการปฏิบัติงาน 
โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ การบริการ และความปลอดภัย และอนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ เปนผูมีบทบาทหนาที่จัดทําตารางการปฏิบัต ิ
งานบริการหองสมุดในแตละภาคการศึกษา เสนอผูอํานวยการสํานักหอสมุดเพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบและอนุมัติ  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย รายชื่อผูปฏิบัติงาน วันและเวลาทํางาน ผูปฏิบัติ
หนาที่หัวหนาเวรในแตละสัปดาห พรอมท้ังลงนาม ขออนุมัติในหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิเสนอผูอํานวยการสํานักหอสมุดพิจารณา 
 หัวหนาเวร เปนผูมีบทบาทหนาที่ อํานวยความสะดวก สนับสนุนและแกปญหา 
การปฏิบัติงานตาง ๆ ตรวจเยี่ยมพื้นที่การปฏิบัติงานเพื่อใหมีความเรียบรอย สามารถใหบริการผูใช 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ บันทึกขอมูลของการปฏิบัติงาน การใหบริการพ้ืนที่ตาง ๆ และลงนามรับรอง
การลงเวลาและการปฏิบัตงิานนอกเวลาทํางานปกติในแตละวัน 
 ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ เปนผูมีหนาที่รับผิดชอบตามตารางการปฏิบัติงานและ
ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติในงาน/สวนการใหบริการที่รับผิดชอบ แนบทายตารางการปฏิบัติงาน  
หากไมสามารถปฏิบัติงานได ใหเสนอบันทึกขออนุญาตเปลี่ยนผูมาปฏิบัติงานแทนลวงหนาไมนอยกวา 
1 วัน โดยหัวหนาเวรเปนผูพิจารณาความเหมาะสม กอนเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติและบันทึก
เวลาการทํางานในบัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
 หัวหนาฝายการเงินและบัญชี เปนผูมีบทบาทหนาที่ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ขออนุมัติและขอเบิกจาย ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีขอใชเบิกจายกอนเสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักหอสมุดพิจารณาอนุมัติ พรอมจายเงินทดรองราชการใหกับนักวิชาการเงินและบัญชี  
นําไปจายใหกับบคุลากรผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของสํานักหอสมุด 
 นักวิชาการเงินและบัญช ีเปนผูมีหนาที่ จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ลงรายการหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ และจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ บันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ โดยตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมเอกสารสงเบิกจาย               
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รับเงินและจายเงินใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ในการจัดทําคูมือกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบกฎระเบียบในการ
ปฏิบัติงาน กฎหมาย และแนวทางการปฏิบัติงานที่เก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกรท่ี
ผูปฏิบัติงานตองยึดถือปฏิบัติ และเพ่ือเปนการเสริมสรางสมรรถนะเพ่ิมพูนองคความรูตามสายงาน  
สามารถวิเคราะหและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตองานได เอาใจใสมุงมั่นใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค พรอมตอการพัฒนาและสรางสรรคงานที่เปนประโยชนตอองคกร ผูจัดทําไดมี 
การตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานวิจัยที่เก่ียวของ สอดคลองกับขอกําหนดสําคัญและ
มาตรฐานในกระบวนการ ดังนี้ 
 1.  แนวคิดเก่ียวกับคาตอบแทน 
 2.  สรุปสาระสําคัญของขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีเก่ียวของ  
 แนวคิดเกี่ยวกับคาตอบแทน 
 คาตอบแทน (Compensation) หมายถึง รางวัลทั้งหมดท่ีลูกจางหรือพนักงานไดรับจาก
การแลกเปลี่ยนโดยการทํางานใหกับนายจางหรือองคการ ซึ่งประกอบดวย คาตอบแทนที่เปนตัวเงิน 
และไมเปนตัวเงิน คาตอบแทนทั้งหมดที่ลูกจางหรือพนักงานไดรับนี้อาจมีชื่อเรียกตาง ๆ กันไปในแต
ละองคการข้ึนอยูกับเกณฑที่ใชในการจําแนกประเภทและวัตถุประสงคในการบริหารคาตอบแทนของ
องคการแตละแหง   
 สําหรับในประเทศไทย คําวา คาตอบแทน ในอดีตจะจํากัดอยูเพียงคาจางและเงินเดือน
เปนสวนใหญ ดังจะเห็นไดจากประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องการคุมครองแรงงาน ซึ่งประกาศในป 
พ.ศ. 2515 ไดบัญญัติความหมายของคาจางไววา หมายถึง “เงินหรือเงินและสิ่งของท่ีนายจางใหแก
ลูกจางตอบแทนการทํางานตามปกติของวันทํางาน หรือจายใหโดยการประเมินผลงานที่ลูกจางทําได 
หมายรวมถึง เงินหรือเงินหรือสิ่งของที่นายจางใหในวันหยุดซึ่งลูกจางไมไดทํางานและในวันลาดวย 
ท้ังน้ีไมวาจะกําหนดคํานวณหรือจายเปนการตอบแทนในวิธีอยางไร และไมวาจะเรียกชื่ออยางไร” 
ตามบัญญัติดังกลาว คาจางมีความหมายเหมือนกับเงินเดือน ตางกันที่ฐานในการคาํนวณโดยเงินเดือน
คํานวณจายเปนชวงเวลารายเดือน หรือรายปกษเทานั้น (ก่ิงพร ทองใบ, 2553)  
 คาตอบแทน  หมายถึง สิ่งตอบแทนทั้งที่เปนตัวเงินและไมเปนตัวเงินที่องคกรจายใหแก
พนักงานเพ่ือตอบแทนการทํางานใหแกองคกร คาตอบแทนเปนสิ่งท่ีพนักงานไดรับจากองคกร  
โดยสวนใหญ บุคคลที่ทํางานในองคกรมักไดรับคาตอบแทนซึ่งกลายเปนแหลงรายไดหลักที่พนักงาน 
นําไปใชจายในการดํารงชีวิต รายไดที่ไดรับจากองคกรจึงกลายเปนสิ่งท่ีสามารถแสดงถึงสถานะทาง
สังคม ประกอบกับ “คน” แตละคนมีแรงจูงใจในการทํางานหลากหลาย สิ่งที่ความหมายและสราง
แรงจูงใจใหแกคนบางคนอาจเปนโอกาสในการกาวหนาในอาชีพ บรรยากาศในการทํางาน ความ     
พึงพอใจในงาน ฯลฯ ดังนั้น คาตอบแทนจึงหมายถึงสิ่งที่สื่อความหมายตอบุคลากรทั้งในเชิงรูปธรรม
และนามธรรม (วรรณดี ภูพันธตระกูล, 2552) 
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 จากการนิยามความหมายของ “คาตอบแทน” ขางตนแมจะเปนประโยชนในการบริหาร
จัดการในภาพรวมของการบริหารงานทรัพยากรบุคคล แตในแงของการบรหิารจัดการทีเ่ปนรูปธรรม 
“คาตอบแทน” ในเชิงของคาตอบแทนที่มีมูลคาเปนตัวเงินก็ยังมีความจําเปน โดยอาจพิจารณาแยก
องคประกอบของคาตอบแทนออกเปน 
 1.  เงินเดือนพื้นฐาน ซึ่งเปนการกําหนดเพ่ือจายคาตอบแทนคาของงานเปนสําคัญ 
เงินเดือนพื้นฐานจะกําหนดจากผลการประเมินคางานและการจัดชั้นงาน โดยในราชการอาจรวมเงิน
ประจําตําแหนงดวย 
 2.  เงินเพ่ิม เปนเงินที่กําหนดเพ่ิมเติมจากเงินเดือนตามวัตถุประสงคที่แตกตางกัน อาจมีได
หลายลักษณะท้ังเงินเพิ่มคาครองชีพ เงินเพ่ิมคาท่ีอยูอาศัย เงินเพ่ิมคาพาหนะเดินทาง เงินเพ่ิมตาม
ลักษณะงาน เงนิเพิ่มตามภารกิจ ฯลฯ 
 3.  สิ่งจูงใจระยะสั้น เพ่ือกระตุนหรือจูงใจการทํางานทําใหเกิดผลงานระยะสั้น เชน  
เงินคาคอมมิชชั่นในการขายสินคา เงินคาลวงเวลา เปนตน 
 4.  สิ่งจูงใจระยะยาว เพ่ือเสริมสรางความรูสึกผูกพันกับองคกรและการรวมกันทํางาน              
เพ่ือประโยชนรวมกัน เชน เงินโบนัสประจําป เงินปนผลจากกําไรของบริษัท เงินที่ไดจากมูลคาหุนที่
เพ่ิมขึ้น เปนตน 
 5.  ประโยชนเก้ือกูล เปนสิทธิประโยชนท่ีกําหนดใหเฉพาะกลุมตําแหนง เพ่ือประโยชน            
ในการสรางแรงจูงใจ เชน รถประจําตําแหนง การเปนสมาชิกสโมสรระดับผูบริหาร เปนตน 
 6.  สวัสดิการตาง ๆ เปนสิทธิประโยชนเพ่ิมเติมที่องคกรจัดใหแกพนักงานเพ่ือสราง
หลักประกันมั่นคงในเรื่องสําคัญของชีวิต อาทิ หลักประกันความมั่นคงดานสุขภาพ (การประกัน
สุขภาพ การประกันชีวิต) หลักประกันความมั่นคงของรายไดหลังชีวิตการทํางานหรือเมื่อเกษียณอายุ
ราชการ (บําเหน็จบํานาญ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ) 
 บุคคลไดรับผลตอบแทน (Compensation) จากองคการเปนผลตอบแทนจากการ
ปฏิบัติงานของตน ผลตอบแทนมิไดหมายความถึงเงินเดือนแตเพียงอยางเดียว แตยังหมายความ
รวมถึงผลตอบแทนในรูปของเงิน (Financial) ในรูปอ่ืน ๆ และบริการ (Service) ที่สามารถมองเห็นได 
อีกรวมทั้งประโยชนเก้ือกูล (Benefits) ตาง ๆ ผลตอบแทนท่ีบุคคลไดรับเปนเหตุผลสําคัญยิ่งอยางหนึ่ง 
ในการสมัครเขาทํางาน เนื่องจากผลตอบแทนสามารถเอาไปสนองตอบความตองการดานวัตถุของ
บุคคลแลว ผลตอบแทนยังทําใหบุคคลมีความพอใจเพราะสามารถสนองตอบอัตตา (ego) หรือความ
ตองการท่ีจะไดรับการยอมรับดวย (เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ และคณะ, 2544) 
 ผลตอบแทนสามารถจําแนกเปน 2 ประเภท คือ ผลตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายใน 
(Intrinsic) และตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายนอก (Extrinsic) ผลตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายในหรือ 
ผลตอบแทนภายในนั้นเก่ียวของกับคุณภาพของสภาพการทํางาน เปนผลจากที่บุคลากรไดรับจาก 
การทํางาน ถาบุคลากรพอใจเกี่ยวกับงานที่ทําก็จะชวยทําใหผลการปฏิบัติงานดีขึ้น 
 ผลตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายนอกหรือผลตอบแทนภายนอกแบงออกเปน 2 ประเภท 
คือ 1) ผลตอบแทนทางตรง (Direct) ไดแก เงินเดือนและคาจาง และ 2) ผลตอบแทนทางออม 
(Indirect) ไดแก บริการ และสิทธิประโยชนเก้ือกูล 
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 คนสวนใหญมักจะคิดวาความพอใจของบุคคลที่มีผลตอบแทนข้ึนอยูกับจํานวนเงินท่ีเปน
คาตอบแทนที่เขาไดรับ นั่นคือไดรับคาตอบแทนมากก็มีความพอใจมาก แตมีงานวิจัยที่แสดงวา
จํานวนคาตอบแทนที่ไดรับมีความสําคัญนอยกวาการที่บุคคลรับรูวาคาตอบแทนที่ไดรับนั้นม ี
ความเปนธรรม (Fairness) หรือมีความเสมอภาค (Equity) ทั้งนี้เปนไปตามทฤษฎีความเสมอภาค 
(Equity Theory) ของ J. Stacy Adams ที่อธิบายวาบุคคลเชื่อวาเขาไดรับความเปนธรรมข้ึนอยูกับ
ปจจัย 2 ประการ คือ ปจจัยนําเขา (Input) และผลลัพธ (Outcomes) ปจจัยนําเขา ไดแก การรับรู
เก่ียวกับสิ่งท่ีเขาใชเพ่ือการทํางาน เชน การศกึษา ทักษะ ความพยายาม เปนตน สําหรับผลลัพธก็คือ 
การรับรูถึงสิ่งที่เขาไดรับจากการทํางาน เชน เงนิเดือน คาจาง อัตราสวนของปจจัยนําเขาและผลลัพธ
เปนตัววัดใหรับรูวาตนไดรับความเปนธรรมหรือไม และมักจะเอาตนเองไปเปรียบเทียบกับบุคคลอ่ืน 
ดังนี้ (พนัส หันนาคินทร, 2542) 
 1.  เปรียบเทียบกับคนอ่ืนที่ทํางานอยางเดียวกับเขาและทํางานภายในองคการเดียวกัน 
 2.  เปรียบเทียบกับคนอ่ืนที่ทํางานไมเหมือนกันหรือทํางานคนละอยางกับเขาที่ทํางาน
ภายในองคการเดียวกัน 
 3.  เปรียบเทียบกับคนอ่ืนที่ทํางานอยางเดียวกันกับเขา แตทํางานตางองคการกัน 
 เมื่อบุคคลรับรูวาไมรับความเปนธรรมจากผลตอบแทนมักจะแสดงออกโดยการลดปจจัย
นําเขา เชน ลดความพยายามในการทํางาน หรือหนีออกจากสถานการณ ขาดงาน มาสาย เกียจคราน 
ทํางานไมเต็มเวลา เปนตน 
 คาตอบแทนตามความหมายของสํานักงานคณะกรรมการขาราชพลเรือน คือ คาใชจาย 
จริง ๆ ทั้งองคกรท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงาน คาใชจายนี้อาจจายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพ่ือ 
ตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาที่รับผิดชอบ จูงใจใหมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสริม
ขวัญและกําลังใจของผูปฏิบัติงานและเสริมสรางฐานะความเปนอยูของครอบครัวของผูปฏิบัติงานให 
ดีขึ้น (เสถียร  คามีศักดิ์, 2549) 
 โดยสรุปความหมายของคาตอบแทน มีความครอบคลุมรูปแบบและประเภทของการจาย
คาตอบแทนการทํางาน ที่นายจางจายแลกเปลี่ยนการทํางานของลูกจางหรือพนักงานเพ่ิมขึ้นจาก
คาจางและเงินเดือน ที่เปนคาตอบแทนที่เปนคาเงินทางตรง เพ่ิมเปนคาตอบแทนที่เปนคาเงินทางออม 
และคาตอบแทนที่ไมเปนตัวเงินอ่ืน ๆ ซึ่งสามารถศึกษาจากองคประกอบของคาตอบแทน 
 องคประกอบคาตอบแทน 
 ในองคการธุรกิจแตละแหง จะมีการกําหนดคาตอบแทนใหกับพนักงานในรูปแบบที่ตางกัน 
ซึ่งในการกําหนดคาตอบแทนนี้จะตั้งอยูบนปรัชญาพ้ืนฐานของความยุติธรรม ความพึงพอใจของ
พนักงาน และความเหมาะสมเปนสําคัญ ทุกรูปแบบของคาตอบแทนที่พนักงานไดรับรวมเรียกวา
คาตอบแทนทั้งหมด 
 องคประกอบของคาตอบแทน ประกอบดวย คาตอบแทนที่เปนตัวเงินและไมเปนตัวเงิน 
 1.  คาตอบแทนท่ีเปนตัวเงิน (Financial Compensation) หมายถึง คาตอบแทนท่ีจาย
เปนเงินใหแกพนักงาน ซึ่งแบงเปน 2 ประเภท คือ  

  1.1  คาตอบแทนที่เปนตัวเงินทางตรง (Direct Financial Compensation)  
ประกอบดวยสิ่งตอบแทนท่ีมีฐานการจายจากงานที่พนักงานหรือลูกจางทํา ไดแก คาจาง (Wage)  
เงินเดือน (Salary) โบนัส (Bonus) คานายหนาการขาย (Commission) เปนตน  
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  1.2  คาตอบแทนที่เปนตัวเงินทางออม (Indirect Financial Compensation)  
ประกอบดวยสิ่งท่ีลูกจางไดรับจากการเปนลูกจางขององคการนอกเหนือจากคาตอบแทนทางตรง เชน 
การประกันสุขภาพ การประกันชีวิตและอุบัติเหตุ คารักษาพยาบาล เงินประกันสังคม เงินชวยเหลือ
การศกึษาบุตร คาจางท่ีจายให ในวันลา เปนตน 
 2.  คาตอบแทนท่ีไมเปนตัวเงิน (Nonfinancial Compensation) หมายถึง สิ่งของ สิทธิ
ประโยชนหรือบริการตาง ๆ ที่นายจางจัดใหแกพนักงาน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการทํางานและ 
ทําใหลูกจางเกิดความพึงพอใจจากการทํางานในองคการหรือกิจการของนายจาง ซึ่งแบงเปน 2 ชนิด คือ 
  2.1  งาน (The job) หมายถึง ลักษณะของงานที่ทําใหลูกจางพึงพอใจ เชน  
ความนาสนใจของงาน ความทาทาย ความรับผิดชอบในงาน ความมีอิสระในการตัดสินใจ โอกาสใน 
การเลื่อนตําแหนง ความกาวหนาในสายงาน การยกยอง ยอมรับ ความภาคภูมิใจในงาน เปนตน 
  2.2  สภาพแวดลอมของาน (Job Environment) หมายถึง บรรยากาศในการทํางาน  
เชน นโยบายคาตอบแทนท่ีเหมาะสม ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ยุติธรรม การบังคบับัญชา 
ที่มีประสิทธิภาพ สภาพการทํางานที่ดีและปลอดภัย  การยืดหยุนเวลาทํางาน การมีสวนรวมใน 
การแสดงความคิดเห็น เปนตน 
 สรุปสาระสําคัญของขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เกี่ยวของ 
 ผูจัดทําไดศึกษาขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เกี่ยวของกับ
หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิไดดังนี้ 
 ขอบังคับวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.
2561   
 หมวดท่ี 8 การใชจายเงิน   
 ขอ 29 วรรค 3 การจายเงินของมหาวิทยาลัยใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง กําหนดไวหรือมติกรรมการอนุญาตใหจายได และผูมีอํานาจอนุมัติใหจายได  
แลวแตกรณ ีดังนี้ 

(1)  เงนิเดือน คาจาง เงินประจําตําแหนง เงินเพ่ิมพิเศษ คาตอบแทน เงินรางวัล สวัสดิการ
และคาใชจายอ่ืนที่จายแกผูบริหารหรือบุคลากรหรือผูมีสิทธิรับเงินจากมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตาม
ขอบังคับ หรือระเบียบ หรือประกาศท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น 

หมวดท่ี 9  ผูมีอํานาจอนุมัติ 
ขอ 30 ข้ันตอนการใชเงินของมหาวิทยาลัย อาจแบงเปน 2 ขั้นตอน 
(1)   การขออนุมัติหลักการเพ่ือใชเงิน หมายถึง การย่ืนคํารองหรือยื่นหนังสือขออนุมัติ

หลักการเพ่ือใชเงนิไปดําเนินการในเร่ืองใด ๆ ตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยยังมิไดดําเนินการในเร่ืองนั้น  
และเสนอวงเงินพรอมเหตุผลที่จะขอใช 

ผูมีอํานาจอนุมัติในข้ันตอนนี้ โดยปกติจะพิจารณาความจําเปนของการดําเนินการในเรื่องที่
ขอใชเงิน พิจารณาวาไดตั้งงบประมาณไวหรือไม มีงบประมาณเพียงพอหรือไม ถาอนุมัติรายการนี้แลว
จะทําใหรายจายเกินกวาวงเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติหรือไม หรือเกินกวารายรับจริง
หรือไม การพิจารณาวาจะอนุมตัิหลักการใหใชเงินตามที่ขอหรือไม ใหคํานึงถึงวัตถุประสงคของ
มหาวิทยาลัย ภารกิจหนาที่เปนไปตามแผนงาน โครงการใด พิจารณาความจําเปน ประโยชน           
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ความคุมคา การประหยัดหรือเหตุผลอื่น ทั้งนี้อาจลดจํานวนเงินที่จะใหใชหรือกําหนดเงื่อนไขในการใช
เงินดวยก็ได 

(2)   การขออนุมัติเบิกจายเงิน หมายถึง การยื่นคาํรองหรือหนังสือตอผูอํานาจอนุมัติเพื่อให
อนุมัติเบิกจายเงิน ขั้นตอนนี้เกิดข้ึนเม่ือดําเนินการในเรื่องท่ีขออนุมัติแลวเสร็จ พรอมทั้งไดแนบ
เอกสารประกอบการเบิกจายในเรื่องนั้น ๆ หากเจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบไดตรวจเอกสาร
ประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในเรื่องนั้น ๆ แลว พรอมทั้ง 
ผูมีอํานาจอนุมัติไดลงนามอนุมัติใหเบิกจายได จากนั้นเจาหนาที่การเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะ
ดําเนินการเพ่ือเบิกเงินตามระบบเพ่ือจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน 

เอกสารประกอบการเบิกจายใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
กอนที่ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินตามวรรคหนึ่งจะอนุมัติ พึงจัดใหมีกระบวนการ

ตรวจสอบวาการขอเบิกจายเงินแตละรายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราจายที่ถูกตองและมีเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิกจายครบถวนและถูกตอง 
 ขอ 31 ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยแกผูมีสิทธิไดรับเงินหรือ 
ตามโครงการ ไดแก อธิการบด ี
 อธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ อาจออกคําสั่งมอบอํานาจใหรอง
อธิการบดี ผูชวยอธิการบดี หัวหนาสวนงาน รองหัวหนาสวนงาน หรือหัวหนาหนวยงาน หรือบุคคล
อ่ืนที่มีหนาท่ีเก่ียวของอนุมัติหลักการใหใชเงินและหรืออนุมัติใหเบิกจายเงินตามขอบังคับนี้ก็ได ทั้งนี้
การมอบอํานาจดังกลาว อาจกําหนดวงเงินหรือเงื่อนไขเวลาไวดวยก็ได 
 ขอ 32 เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติ ไดอนุมัติใหเบิกจายเงินแลว เปนหนาที่ของเจาหนาที่การเงินที่
ไดรับมอบหมายเปนผูดําเนินการเพ่ือจายเงินแกผูมีสิทธิไดรับเงิน 
 หากเจาหนาที่การเงินของมหาวิทยาลัยหรือสวนงานพบวาการเบิกจายเงินอาจไมเปนไป
ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของหรือาจมีความไมปกติเกิดขึ้น ใหรายงานแกอธิการบดีหรือหัวหนาสวนงาน
เพ่ือพิจารณาโดยไมชักชา 
 วิธีการจายเงินและหลักเกณฑเก่ียวกับวิธีการจายเงิน หลักฐานประกอบการเบิกจาย ให
เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาเก่ียวกับการจายเงินและวิธีการจายเงิน 
 กรณีการจายเงินใหผูมีสิทธิเรียกรองการรับเงิน ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา
เก่ียวกับการจายเงินและวิธีการจายเงิน 
 การจายเงินดวยเงินสดประเภทเงินสดยอยหรือการจายดวยเงินสดกรณีอ่ืน ใหเปนไปตาม
วิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดโดยอนุโลม 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน พ.ศ.2553 และท่ี
แกไขเพิ่มเติม 
 หมวด 1 หลักเกณฑการจายเงิน 
 ขอ 4 การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่งกําหนด
ไวหรือมติคณะกรรมการบริหารการเงนิและทรัพยสินอนุญาตใหจายได และผูมีอํานาจอนุมัติใหจายได 
 ขอ 5 การอนุมัติการจายเงินหรือการกอหนี้ผูกพันใหเปนอํานาจของอธิการบดีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 ขอ 6 การจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงินไดเพ่ือการตรวจสอบ 
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 ขอ 7 การจายเงินใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยหรือผูรับบํานาญ หรือเบี้ยหวัดที่ 
ไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับแทนก็ได โดยใชใบมอบฉันทะตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 ขอ 8 ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน
การจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
 ขอ 9 การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบบัญชีสามมิติ และตอง
ตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
 ขอ 10 การจายเงินใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผูออกใหหรือ
ใบรับรองการจาย หรือเอกสารอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัยกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
 ขอ 17 หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธี
ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 
 หมวด 3  วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 
 ขอ 19 การจายเงินใหจายเปนเช็ค เวนแตกรณีดังตอไปนี้ อาจจายเปนเงินสดก็ได 
 (1)  การจายเงินใหแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 (2)  การจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาหาพันบาท 
 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
พ.ศ. 2553 และประกาศมหาวิทยาลัย ที่ 0428/2554 เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

ขอ 4  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา
ดังตอไปนี้ 

 4.1  วันทํางานปกติ เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง ชั่วโมงละไมเกิน 50 บาท 
 4.2  วันหยุดทํางาน เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมง ชั่วโมงละไมเกิน 60 บาท 
 4.3  การนับเวลาไมรวมเวลาหยุดพัก 
 4.4  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมง ไมสามารถเบิก

คาตอบแทนได 
 4.5  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลา

ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงนิคาตอบแทนสําหรับวันนั้น 
 4.6  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของมหาวิทยาลัย

สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 
 4.7  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูที่ไดรับ

มอบหมาย โดยพิจารณาเฉพาะชวงที่จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชนของ
งานมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

 4.8  หัวหนาสวนงานสามารถกําหนดเวลาใหนอยกวา หรือมากกวาขอ 4.1 และ 4.2 ได
โดยใหคํานึงถึงประสิทธิภาพ การบริการ และความปลอดภัย  
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ขอ 5  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหปฏิบัติดังนี ้
 5.1 กรณมีีผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ รวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใด       

คนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปน
ผูรับรอง 

 5.2  ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติในแตละวันของการ
ปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

ขอ 6 หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหเปนไปตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ 7 การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ที่นอกเหนือจากที่
กําหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

ขอ 8 ในการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกตินั้น ใหจายตามศักยภาพ
ทางการเงนิของสวนงาน ทั้งนี้ใหมหาวิทยาลัยสามารถเขาไปตรวจสอบและสั่งใหลดลงได 

ขอ 9 การใดที่ไดดําเนินการไปกอนประกาศนี้ใชบังคับ ใหใชระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ
การจาย ที่ใชบังคับอยูเดิมโดยอนุโลม 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557 เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน
ปฏิบัติการแทน   

คําสั่งนี้กลาวถึงการมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน ปฏิบัติการแทน ของผูรักษาการแทน
อธิการบดี และผูจัดทําไดคัดเลือกนําเสนอเฉพาะหัวขอที่เก่ียวของกับผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิโดยใชลําดับหัวขอเดิมตามคําสั่งดังกลาว เพื่อความ
สะดวกในการศึกษาเพ่ิมเติม  
 ผูรับมอบอํานาจตามคําสั่งนี้ อาจมอบอํานาจชวงใหรองหัวหนาสวนงานปฏิบัติงาน 
แทนก็ได โดยจะตองพิจารณาถึงการอํานวยความสะดวก แกประชาชน ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
และนิสิตใหเกิดความรวดเร็ว คลองตัวและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการกระจาย 
ความรับผิดชอบตามสภาพของตําแหนงภาระหนาที่ของผูรับมอบอํานาจชวง และผูรับมอบอํานาจชวง
ตองสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบอํานาจตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาว 
 การมอบอํานาจชวงใหรองหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน จะกระทําไดตอเมื่อไดรับ 
ความเห็นชอบจากผูรักษาแทนอธิการบดีแลว โดยใหผูรับมอบอํานาจตามคําสั่งทําหนังสือชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนประกอบการพิจารณา พรอมดวยคําสั่งในเรื่องที่ตองการจะมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนง
อ่ืนปฏิบัติการแทน เมื่อไดมีการมอบอํานาจชวงแลว ผูมอบอํานาจมีหนาที่กํากับ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของผูรับมอบอํานาจชวง และใหมีอํานาจแนะนํา และแกไขการปฏิบัติงานของผูรับมอบ
อํานาจชวงท่ีไมตรงตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาวได 
 หัวหนาสวนงาน ตามมาตรา 9 (3) และ (4) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
2550 มีอํานาจหนาที่และรับผิดชอบในการกํากับ ดูแล และพัฒนาสวนงานท่ีรับผิดชอบ อํานาจหนาที่
เชนวานี้ ใหรวมถึง การอนุมัติ การอนุญาต การใหความเห็นชอบ และรับทราบกิจการ ดังตอไปนี้ 
 ดานการบริหารงานบุคคล 
 (28) ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูรักษาแทน ผูดํารงตําแหนงตั้งแตระดับหัวหนาหนวยงาน
ภายในสวนงานลงมา เปนครั้งคราว กรณไีมอาจอยูปฏิบัติหนาที่ตามปกติในมหาวิทยาลัยได 
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 (29) อนุมัติใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสังกัดสวนงาน ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
และวันหยุด รวมถึง อนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตามสิทธ ิ
 ดานการบริหารงบประมาณ การเงนิและการพัสดุ 
 (43) อนุมัติการจายเงินงบประมาณรายจายครั้งหนึ่ง ไมเกิน 5,000,000 บาท (หาลานบาท
ถวน) รวมถึงอนุมัติจายเงนิภายในวงเงินที่อธิการบดี พิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจางไวแลว 
 (46) ลงนามอนุมัติในใบมอบฉันทะของมหาวิทยาลัย 
 จากการศึกษา ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เก่ียวของ
กับการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติขางตน ผูจัดทําไดสรุปประเด็นสําคัญ
เพ่ือลดความผิดพลาด และเปนแนวทางในการปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้  
 หลักเกณฑการเบกิจายคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 1.  คาตอบแทนจากการปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ หรือตามภารกิจหลักของหนวยงาน 
โดยปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 2.  ตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอน 
 3.  ผูที่สามารถเบิกจายได คือ ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
 4.  การปฏิบัติงานที่ไมอาจเบิกเงินคาตอบแทน 
  4.1  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมง 
  4.2  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของมหาวิทยาลัย 
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว  
  4.3 ผูบริหารและผูที่ไดรับเงินประจําตําแหนงทางบริหารไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ   
 5.  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  ใหปฏิบัติดังนี ้
  5.1  กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ รวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใด 
คนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปน
ผูรับรอง 
  5.2  ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติในแตละวันของ 
การปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ  
 อัตราการจาย 

เวลาการทํางาน อตัราชั่วโมงละ เง่ือนไขเวลา 
นอกเวลาทํางานปกติ ไมเกิน 50 บาท เบิกไดไมเกินคนละ 4 ชั่วโมง 
วันหยุดทํางาน ไมเกิน 60 บาท เบิกไดไมเกินคนละ 7 ชั่วโมง 

  โดยมีหลักการนับชั่วโมงทํางานในแตละวัน ดังนี้ 
 1.  การนับเวลาไมรวมเวลาหยุดพัก (12.00 – 13.00 น.) 
 2.  การปฏิบัติงานไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมสามารถเบิกคาตอบแทนได 
 3.  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติทุกชวงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันนั้น 
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 ขั้นตอนการเบิกจาย 
 1.  จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ โดยระบุ
เหตุผลความจําเปน ชื่อ-สกุล ระยะเวลา ที่จะปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอหัวหนาสวนงานอนุมัติ 
 2.  ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติลงเวลาการปฏิบัติงานใน
บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 3.  เมื่อปฏิบัติงานเรียบรอยแลว ใหจัดทําหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ โดยคํานวณคาตอบแทนฯ จากบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 4.  จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
เพ่ือเสนอหัวหนาสวนงานอนุมัต ิ
 5.  บันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ  
 6.  จายเงินคาตอบแทนใหกับผูมีสิทธิพรอมลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไวเปนหลักฐาน 
 เอกสารแนบการเบิกจาย 
 1.  บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ไดรับการ
อนุมัติ 
 2.  บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและรายงานผลการปฏิบัติงานใน
แตละวัน 
 3.  หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 4.  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ผาน
การอนุมัติ 
 5.  เอกสารบันทึกการจายจากระบบบัญชีสามมิติ  (ใบสําคัญทั่วไป: AP) 
 ประกาศการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 1.  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 
2553 
 2.  ประกาศมหาวิทยาลัย ที่ 0428/2554 เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 3.  คนหาประกาศเพ่ิมเติมไดที่ http://finance.buu.ac.th/fp/?page_id=1830 
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ผังกระบวนการการปฏิบตังิาน (Work Flow)001 Flow ch  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  3  ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  

รับบันทึกขอความการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ตารางเวร) ที่ไดรับอนุมัติจาก

ผูอํานวยการ 

พิมพบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  

ไมถูกตอง 

 รับคืนบันทึกขอความฯ ที่ผานการอนุมัติแลว 
และบันทึกขออนุมัติเบิก (PR) 

ลงในระบบบัญชีสามมิติ 

ตรวจสอบบนัทึกขอความ       
ขออนุมัติในหลักการ ฯ โดย
หัวหนางานการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 
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art ที ่1  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 (ตอ)

รับเอกสารการเบิกจายคาตอบแทนฯ 
และบันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ                  

 

 สงคืนหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนฯ 
ใหกับหัวหนางานการเงินและบัญชี 

จายเงินคาตอบแทนใหกับผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงิน 

รวบรวมบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ และลง
รายการในหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน

ปกติ  

พิมพบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนฯ 

รวบรวมเอกสารการ
เบิก ฯ  

สงใหหัวหนางาน

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงเอกสารขอเบิกเงินทดรองจาย 
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คําอธิบายผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ    การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากร 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ  นักวิชาการเงินและบัญชีสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพาที่ถูกตองและครบถวน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ รอยละของจํานวนบุคลากรที่เบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติไดถูกตองและครบถวน (รอยละ 100) 

ตารางที่  3  ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน               
และบัญชรีับ                
บันทึกขอความ                
การปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ
(ตารางเวร)                          
ที่ไดรับอนุมัติจาก
ผูอํานวยการ 

ไดรับตารางการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีถูกตอง
และมีรายละเอยีด
ครบถวนกอนการเร่ิม
ปฏิบัติงาน 

ตารางการปฏบิัติงานนอกเวลาทํางานปกติของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 

2.  นักวิชาการเงินและ
บัญชี พิมพบันทกึ
ขอความขออนุมัติใน
หลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติเพื่อเสนอ
ผูชวยผูอํานวยการ
ฝายบริการ
สารสนเทศลงนามใน
บันทึกขอความฯ 

1.  บันทึกขอความ
ถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวน
ตามแบบฟอรมของ
มหาวิทยาลัย 
2.  พิมพชื่อ-นามสกุล 
ของผูปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกตไิด
ถูกตองตามฐานขอมูล
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
3.  ระยะเวลาในการขอ
อนุมัติครอบคลุม
ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 
4.  เลือกแหลงเงิน
งบประมาณที่ขออนุมัติ
ไดถูกตอง 
 

1.  แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการการปฏบิัติงานอกเวลาทํางานปกต ิ
2.  ฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา 
http://person.buu.ac.th/codes/index.php 
3.  ประกาศมหาวิทยาลยับูรพา เร่ือง 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 
4.  ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
5.  ตัวอยางบันทึกขอความ ขออนุมัติใน
หลักการการปฏบิัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของสํานักหอสมุด 
 
 
 

รับบันทึก
ขอความการ

ปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกต ิ
(ตารางเวร) ที่

ไดรับอนุมัติจาก
ผูอํานวยการ 

พิมพบันทึก
ขอความ 

ขออนุมัติใน
หลักการ 

การปฏิบัติงาน 
นอกเวลาทํางาน

ปกติ  
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 ตารางที่ 3 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
3.  

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชีสง
บันทึกขอความขออนุมัต ิ 
ในหลักการการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกต ิ
ใหหัวหนางานการเงินและ
บัญชีตรวจสอบ 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงินและบัญชีสง
บันทึกขอความขออนุมัตฯิ ให
หัวหนางานการเงินและบัญชี
ไดตามเวลาที่กําหนด 

บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
 

4.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับ
คืนบันทึกขอความที่ผานการ
อนุมัติแลวจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึก
รายการขออนุมัติเบิก (PR)            
ลงในระบบบัญชีสามมิติเพื่อ
กันเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 

บันทึกรายการขออนุมัติเบิก 
(PR) ลงในระบบบัญชีสามมิติ
ไดอยางถูกตอง 

1. แบบฟอรมบันทกึ
ขอความขออนุมัติใน
หลักการที่ผานการ
อนุมัติ 
2. คูมือการบันทึก
รายการในระบบบัญชี
สามมิติ 
 
 

5.  1. นักวิชาการเงินและบัญชี
รวบรวมบัญชีลงนาม              
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติในแตละวัน 
2.  นักวิชาการเงินและบัญชี
บันทึกจํานวนชั่วโมง              
การทํางานลงในหลักฐาน              
การจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ   
3.  นักวิชาการเงินและบัญชี
สรุปรวมจํานวนชัว่โมงและ
จํานวนเงินในหลักฐานการ
จายคาตอบแทนฯ เม่ือ
ปฏิบัติงานครบระยะเวลา              
ที่ขออนุมัติไว 

1. ผูปฏิบัติงานลงรายการใน
บัญชีลงนามการปฏบิัตินอก
เวลาทํางานปกตใินแตละวันได
ถูกตองและครบถวน 
2. บันทึกจํานวนชั่วโมงการ
ทํางานลงในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานได
ถูกตอง 
3. สรุปรวมจํานวนช่ัวโมง             
และจํานวนเงนิคาตอบแทน 
ในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนฯ ไดถูกตอง 

1. แบบฟอรมบัญช ี  
ลงนามการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกต ิ
2. แบบฟอรมหลกัฐาน
การจายคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางาน 
3. คูมือการลง
หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
 

 

หากไมถูกตอง 
กลับไปที่ขั้นตอนที่ 2 

หากถูกตอง 
ไปขั้นตอนท่ี 4 

ตรวจสอบบันทึก
ขอความ 

ขออนุมัติในหลักการ ฯ 
โดยหัวหนางานการเงนิ

และบัญชี   

 

รับคืนบันทึกขอความฯ  
ที่ผานการอนุมัติแลว 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 
(PR) 

ลงในระบบบัญชีสามมิติ 

 

รวบรวม 
บัญชีลงนามการปฏบิัติงาน 

นอกเวลาทํางานปกต ิ
 และลงรายการ 

ในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทํางานปกต ิ
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ตารางที่ 3 (ตอ)    
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี
พิมพบันทึกขอความรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและ                 
ขออนุมัติเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติเพื่อเสนอผูชวย
ผูอํานวยการฝายบริการ
สารสนเทศลงนามในบันทึก
ขอความฯ 

1. บันทึกขอความถูกตองตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
2. บันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานมีรายละเอียด
ครบถวน ถูกตองสอดคลองกับ
รายการท่ีขออนุมัติไว (ขั้นตอน
ที่  2) 

1. แบบฟอรมบันทกึ
ขอความขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ

7.  นักวิชาการเงินและบัญชี
รวบรวมเอกสารการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและขอ
อนุมัติเบิกจายคาตอบแทนฯ 
สงหัวหนางานการเงินและ
บัญชีตรวจสอบความถูกตอง 

นักวิชาการเงินและบัญชี
รวบรวมเอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ สง
หัวหนางานการเงินและบัญชี
ไดครบถวนตรงตามเวลาที่
กําหนด 
 

1. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีไดรับ
อนุมัติ 
2. บัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
3. หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
4. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิก
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

 พิมพบันทึกขอความ 
ขออนุมัติเบิก
คาตอบแทน                   

การปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ 

 

หากไมถูกตอง 
กลับไปที่ขั้นตอนที่ 5 

หากถูกตอง 
ไปที่ขั้นตอนที่ 8 

รวบรวมเอกสาร
การเบิกจาย ฯ  

สงใหหัวหนางาน
การเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ 
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 ตารางที่ 3 (ตอ)    
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการเงินและบัญชี
รับเอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทนฯ ที่ผานการ
อนุมัติแลว จากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและ
บันทึกขอมูลการเบิกจาย
เพื่อตัดเงนิงบประมาณใน
ระบบบัญชีสามมิติและ
พิมพใบสําคัญทั่วไป (AP)   

1. บันทึกรายการขอเบกิจาย 
ลงในระบบบัญชีสามมิติได
อยางถูกตอง 

1. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีไดรับ
อนุมัติ 
2. บัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
3. หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
4. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

5. คูมือการบันทึก
รายการในระบบบัญชี
สามมิติ 
6. ใบสําคัญทั่วไป (AP)  
 

9.  นักวิชาการเงินและบัญชีสง
เอกสาร ขออนุมัตเิบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 
ใหกับหัวหนางานการเงิน
และบัญชีเพ่ือขอเบิกเงนิ
ทดรองจาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีสง
เอกสารขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ ใหหัวหนางาน
การเงินและบัญชีไดตามเวลา
ที่กําหนด 

1. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีไดรับ
อนุมัติ 
2. บัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
3. หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
4. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

5. ใบสําคัญทั่วไป (AP)  
  

รับเอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 

และบันทึกขอมูลในระบบ
บัญชีสามมิติ                     

 

 สงเอกสารขอเบิกเงนิ
ทดรองจาย 
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ตารางที่ 3 (ตอ)    
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
10.  1. นักวิชาการเงินและบัญชี

รับเงินทดรองจายจาก
หัวหนางานการเงินและ
บัญชีพรอมหลักฐานการ
จายเงินคาตอบแทนฯ 
2. นักวิชาการเงินและบัญชี
จายเงินสดใหกับบุคลากร
ผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติพรอม  ลง
ลายมือชื่อผูรับเงินใน
หลักฐานการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกต ิ

1. นักวิชาการเงินและบัญชี
จายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติใหกับผูปฏิบัติงานฯ             
ไดถูกตองครบถวน 
2. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาฯ  
ไดลงลายมือชื่อผูรับเงิน            
ทุกคน 

หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ

 

11.  นักวิชาการเงินและบัญชี
สงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนที่ผูปฏบิัติงาน
ลงลายมือชื่อรับเงินใหกับ
หัวหนางานการเงินและ
บัญชี 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี
สงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนใหกับหัวหนา
งานการเงินและบัญชีไดตาม
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
 

หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
 

 
  

 จายเงินคาตอบแทนใหกับ
ผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติพรอมลง
ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 

 สงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนฯ ใหกับ 

หัวหนางานการเงินและ
บัญช ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตารางที่ 4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รายละเอียดงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. นักวิชาการเงินและบัญชีรับบันทึก
ขอความการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ตารางเวร) ที่ไดรับอนุมัติ
จาก ผูอํานวยการ 
 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับหนังสือบันทึกขอความ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (ตารางเวร) ที่ไดรับ
อนุมัติจากผูอํานวยการ ประจําภาคการศึกษาของแตละ
ปการศึกษา ไดแก ภาคฤดูรอน ภาคตน ภาคปลาย  
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตองและ
ความครบถวนของตารางการปฏิบัติงานฯ ที่ไดรับ เพื่อ
นําขอมูลไปจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (ในขั้นตอนถัดไป) 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

 2.1  วันที่เริ่มและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 2.2  ชวงเวลาปฏิบัติงานในแตละวัน 
 2.3  รายชื่อผูปฏิบัติงานในแตละวัน 
 2.4  หนาที่ความรับผิดชอบ 
 2.5  หัวหนาเวรผูควบคุมการปฏิบัติงานในแตละวัน 

2.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ
บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
เพ่ือเสนอผูชวยผูอํานวยการฝายบริการ
สารสนเทศลงนามในบันทึกขอความฯ 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพบันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
ตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยใชขอมูลจาก
ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ไดรับ 
(แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ) 
2.  ทําการตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ  
ขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ใหมีความถูกตองและมีรายละเอียดครบถวน แลวจึง
เสนอผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศลงนาม 
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ตารางที่ 4  (ตอ) 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.  ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติ
ในหลักการ โดยหัวหนางานการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงบันทึกขอความขออนุมัต ิ             
ในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ลงนาม
โดยผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศให 
หัวหนางานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตองของ
บันทึกขอความ งบประมาณที่ขอเบิก และเสนอ
ผูอํานวยการอนุมัต ิ 

4.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืน
บันทึกขอความที่ผานการอนุมัติแลว
จากหัวหนางานการเงินและบัญชีและ
บันทึกรายการขออนุมัติเบิก (PR) ลง
ในระบบบัญชีสามมิติเพ่ือกันเงิน
งบประมาณ 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืนบันทึกขอความที่ผาน
การอนุมัตใิหปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึกรายการขออนุมัติเบิก (PR) 
ลงในระบบบัญชีสามมิติ  เพ่ือขอใชเงินงบประมาณใน
ระบบ (คูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชีสามมิติ) 
2.  เก็บบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไวรอแนบเปนหลักฐาน
การรายงานผลการปฏิบัติงานและขอเบิกจายคาตอบแทน
เมื่อปฏิบัติงานครบตามระยะเวลาที่ขออนุมัติไว   

5.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวม
บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติในแตละวัน 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทําบัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติเพ่ือใหบุคลากรไดลง
ลายมือชื่อการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติในแตละ
วัน (แยกทําเปนแตละวัน) ตามแบบฟอรมบัญชีลงนาม
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่มหาวิทยาลัย
กําหนด   
(แบบฟอรมบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ) 
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมบัญชีลงนาม 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ผูปฏิบัติงาน 
ลงลายมือชื่ออยูปฏิบัติงานนอกเวลาในแตละวัน และ
ตรวจสอบความครบถวนของรายละเอียดท่ีตองมีของ
บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติใหเปนไป
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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6.  นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึก
จํานวนชั่วโมงการทํางานลงในหลักฐาน
การจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 
 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชี นําขอมูลจากบัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่รวบรวมมาในแตละวัน 
บันทึกรายการลงในหลักฐานการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กําหนด (แบบฟอรมหลักฐานการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ) 

7.  นักวิชาการเงินและบัญชีสรุป 
รวมจํานวนชั่วโมงและจํานวนเงิน 
ในหลักฐานการจายคาตอบแทนฯ   
เมื่อปฏิบัติงานครบระยะเวลาที่ขอ
อนุมัติไว 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีสรุปรวมจํานวนชั่วโมงและ
จํานวนเงินในหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ เม่ือปฏิบัติงานครบระยะเวลาที่ขอ
อนุมัติไว ในบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  ดังนี้ 

1.1  รวมจํานวนชั่วโมงการทํางาน วันทํางานปกติ
ทั้งสิ้น 

1.2  รวมจํานวนชั่วโมงการทํางาน วันหยุดทํางานทั้งสิ้น 
1.3  รวมจํานวนเงินทั้งสิ้น เปนจํานวนเงินตัวเลขและ  

จํานวนเงินตัวอักษร 
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการบันทึกรายการใน
หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติอีกครั้ง เพื่อปองกันความผิดพลาดใน 
การบันทึกรายการและจะสงผลกระทบถึงการขออนุมัติ 
เบิกคาตอบแทนและการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติในข้ันตอนถัดไปดวย โดยตรวจสอบใน
หัวขอ ดังตอไปนี้ 

2.1  ตรวจสอบชื่อตารางการปฏิบัติงานใหถูกตอง
ครบถวน ประกอบไปดวย สวนงาน วัน เดือน ป ที่
ปฏิบัติงาน 

2.2  ตรวจสอบชื่อ-สกุล ของผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับ
คาตอบแทนใหถูกตองตามระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
http://person.buu.ac.th/codes/index.php และตรง
ตามรายชื่อที่ไดขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานไว 
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 2.3  ตรวจสอบรายชื่อผูปฏิบัติงานและจํานวนชั่วโมง

การทํางานในบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติกับหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติใหถูกตองตรงกัน 

8.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ
บันทึกขอความรายงานผล 
การปฏิบัติงานขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติเพ่ือเสนอผูชวย
ผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ
ลงนามในบันทึกขอความฯ 

1.  นกัวิชาการเงินและบัญชีจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิ                   
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด (แบบฟอรมบันทึก
ขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ)  
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตองและ 
ความครบถวนของบันทึกขอความขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิแลวเสนอ
ผูชวยผูอํานวยฝายบริการสารนิเทศลงนาม  

9.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวม
เอกสารการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทน ฯ สงหัวหนางาน
การเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกตอง 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร หลักฐานการ
เบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
สงหัวหนางานการเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบและเสนอ
ผูอํานวยการอนุมัติ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
ประกอบดวย 

1.1 บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ไดรับการอนุมตัิจาก
ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 

1.2 บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานในแตละวัน 

1.3 หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาทํางานปกติ 

1.4 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและรายงานผล            
การปฏิบัติงานลงนามโดยผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายบริการสารนิเทศ  
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10.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับ
เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนฯ  
ทีผ่านการอนุมัติแลว จากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึกขอมูล
การเบิกจายในระบบบัญชีสามมิติ
เพ่ือตัดเงินงบประมาณ 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืนเอกสาร หลักฐาน    
การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ ที่ผานการอนุมัติโดยผูอํานวยการจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชี  
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการตรวจรับ (RC) 
และรายการตั้งหนี้ (AP) ลงในระบบบัญชีสามมิติ  เพื่อขอ
ใชเงนิงบประมาณในระบบ (คูมือการบันทึกรายการใน
ระบบบัญชีสามมิติ) 

11.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ
ใบสําคัญทั่วไป (AP) ออกจากระบบ
บัญชีสามมิติ 

นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพรายงาน ใบสําคัญทัว่ไปของ
แหลงเงินรายได ประจําปงบประมาณ จํานวน 3 ฉบับ               
ดวยกระดาษส ีโดยจะใชสลับสีกันไปในแตละปงบประมาณ 

12.  นักวิชาการเงินและบัญชีสง
เอกสารขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ ใหกับหัวหนางาน
การเงินและบัญชีเพ่ือขอเบิกเงินทด
รองจาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงเอกสาร หลักฐานการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติรวมถึง
ใบสําคัญทั่วไปที่ออกจากระบบบัญชีสามมิติ เพ่ือเปน
หลักฐานแสดงวาไดมีการเบิกจายงบประมาณในระบบ
บัญชีสามมิติเรียบรอยแลวใหกับหัวหนางานการเงินและ
บัญชี เพ่ือขอเบิกเงินทดรองจาย เปนเงินสด 

13.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับเงิน
ทดรองจายจากหัวหนางานการเงิน 
และบัญชีพรอมหลักฐานการจายเงิน
คาตอบแทนฯ 

นักวิชาการเงินและบัญชีรับเงินทดรองจายเปนเงินสดจาก
หัวหนางานการเงินและบัญชี พรอมหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ โดย
ดําเนินการตรวจนับเงินสดที่ไดรับใหครบถวนตรงตาม
จํานวนเงินที่ขอเบิก และแลกธนบัตรใหพอดีกับที่ตองจาย
ใหผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติแตละรายบุคคล   

14.  นักวิชาการเงินและบัญชี
จายเงินสดใหกับบุคลากร
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงินใน
หลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ 

นักวิชาการเงินและบัญชีจายเงินใหกับผูมีสิทธิไดรับเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแตละ
รายบุคคล โดยกําหนดใหรับเงินดวยตนเองและ 
ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไวเปนหลักฐาน 
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15.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงคนื
หลักฐานการจายคาตอบแทนที่
ผูปฏิบัติงานลงลายมือชื่อรับเงิน
ครบถวนแลวใหกับหัวหนางาน
การเงินและบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชสีงคืนหลักฐานการจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติใหหัวหนา
งานการเงินและบัญชีเพ่ือรวบรวมเอกสาร หลักฐาน 
การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกตินําสงกองคลังและทรัพยสินถัดไป 

 

แนวทางในการปฏิบัตขิองบุคลากร 
 การปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ผูปฏิบัติงานและบุคลากรผูที่เก่ียวของควรมีความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของและเพิ่มเติม สามารถ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนไดอยางถูกตอง แมนยํา ไมมีความผิดพลาด สงผลใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ นอกจากนี้เพ่ือการพัฒนา
งานอยางตอเนื่อง ผูปฏิบัติงานควรมีการเรียนรูที่จะศึกษาการนําระบบสารสนเทศมาใชในการ
ปฏิบัติงาน เอ้ือตอการดําเนินการไดอยางรวดเร็ว แมนยํา และสามารถตรวจสอบได รวมถึง
ผูปฏิบัติงานควรมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับองคกร การปฏิบัติงานในแตละสวนงาน เพื่อใหเขาใจ
สภาพและวิธีการทํางาน  เขาใจปญหาที่เกิดข้ึนได และสามารถใหคําแนะนําในการแกไขปญหา                 
ที่เก่ียวกับการเบิกจายได 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวม คือ นักวิชาการเงินและบัญชีสามารถเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา                  
ไดถูกตองและครบถวน ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม ไมเกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 

ตารางที่  5  มาตรฐานคุณภาพงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
   ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา                   
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. นักวิชาการเงินและบัญชีรับบันทึกขอความ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (ตารางเวร) 
ที่ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ ประจําภาค
การศกึษา  

นักวิชาการเงินและบัญชไีดรับตารางการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวนกอนการเริ่มปฏิบัติงาน 

2.  นักวิชาการเงินและบัญชี พิมพบันทึก
ขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติเพ่ือเสนอผูชวย
ผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศลงนามใน
บันทึกขอความฯ 

1.  บันทึกขอความถูกตองและมีรายละเอียด
ครบถวนตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
2.  พิมพชื่อ-นามสกุล ของผูปฏิบัติงาน 
นอกเวลาทํางานปกติไดถูกตองตามฐานขอมูล
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
3.  ระยะเวลาในการขออนุมัติครอบคลุม
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
4.  เลือกแหลงเงนิงบประมาณที่ขออนุมัติได
ถูกตอง 

3.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงบันทึกขอความ
ขออนุมัติ  ในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติใหหัวหนางานการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงบันทึกขอความ 
ขออนุมัติฯ ใหหัวหนางานการเงินและบัญชีได
ตามเวลาที่กําหนด 

4.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืนบันทึก
ขอความที่ผานการอนุมัติแลวจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึกรายการ 
ขออนุมัติเบิก (PR) ลงในระบบบัญชีสามมิติ 
เพ่ือกันเงินงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการขออนุมัติ
เบิก (PR) ลงในระบบบัญชีสามมิติไดอยาง
ถูกตอง 

5.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมบัญชี 
ลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติใน
แตละวัน 

ผูปฏิบัติงานลงรายการในบัญชีลงนามการ
ปฏิบัตินอกเวลาทํางานปกติในแตละวันได
ถูกตองและครบถวน 

6.  นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกจํานวน
ชั่วโมงการทํางานลงในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

บันทึกจํานวนชั่วโมงการทํางานลงในหลักฐาน
การจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
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ตารางที่  5  (ตอ) 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
7.  นักวิชาการเงินและบัญชีสรุปรวมจํานวน
ชั่วโมงและจํานวนเงินในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนฯ เมื่อปฏิบัติงานครบระยะเวลา 
ที่ขออนุมัติไว 

สรุปรวมจํานวนชั่วโมงและจํานวนเงิน
คาตอบแทนในหลักฐานการจายคาตอบแทนฯ 
ไดถูกตอง 

8.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพบันทึก
ขอความรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติเพ่ือเสนอผูชวยผูอํานวยการฝายบริการ
สารสนเทศลงนามในบันทึกขอความฯ 

1. บันทึกขอความถูกตองตามแบบฟอรมของ
มหาวิทยาลัย 
2. บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนมีรายละเอียดถูกตอง
สอดคลองกับรายการที่ขออนุมัติไว   

9.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร
การรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกจายคาตอบแทนฯ สงหัวหนางานการเงิน
และบัญชีตรวจสอบความถูกตอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร 
การเบิกจายคาตอบแทนฯ สงหัวหนางาน
การเงินและบัญชีไดครบถวนตรงตามเวลาที่
กําหนด 

10.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับเอกสาร 
การเบิกจายคาตอบแทนฯ ที่ผานการอนุมัติแลว 
จากหัวหนางานการเงินและบัญชีและบันทึก
ขอมูลการเบิกจายเพ่ือตัดเงินงบประมาณใน
ระบบบัญชสีามมิติและพิมพใบสําคัญทั่วไป (AP)  

บันทึกรายการขอเบิกจาย (AP) ลงในระบบ
บัญชีสามมิติไดอยางถูกตอง 

11.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงเอกสาร 
ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนฯ ใหกับ 
หัวหนางานการเงินและบัญชีเพ่ือขอเบิกเงิน 
ทดรองจาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงเอกสารขออนุมัติ
เบิกจายคาตอบแทนฯ ใหหัวหนางานการเงิน
และบัญชีไดตามเวลาที่กําหนด 

12.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับเงินทดรองจาย
จากหัวหนางานการเงินและบัญชีพรอมหลักฐาน
การจายเงินคาตอบแทนฯ 

จายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติใหกับผูปฏิบัติงานฯ ไดถูกตอง ครบถวน 
 

13.  นักวิชาการเงินและบัญชีจายเงินสดใหกับ
บุคลากรผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติพรอม  
ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาฯ ไดลงลายมือชื่อผูรับเงิน      
ทุกคน 

14.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงคนืหลักฐาน
การจายคาตอบแทนท่ีผูปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ
รับเงินครบถวนแลวใหกับหัวหนางานการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนใหกับหัวหนางานการเงินและบัญชี
ไดตามระยะเวลาที่กําหนด 
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ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ตองสงรายงานสรุป ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด              
ที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอน รวมทั้งสงสรุปปญหาและ              
ความเสี่ยงตอการบรรลุขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพ
งานในแตละขั้นตอนที่พบ โดยจัดทําเปนรายงานสรุปและนําเสนอใหผูบริหารเปนผูประเมินผล                 
การปฏิบัติงานตามคูมือ/แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานที่ไดกําหนดไว               
ในมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 

เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารและฐานขอมูลที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานตามกระบวนการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ประกอบไปดวย 
 1.  คูมือการเขาใชระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยบูรพา  
 2.  คูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชีสามมิติ 
 3.  คูมือการลงหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
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คูมือการเขาใชระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยบูรพา  
 1.  เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th 
 2.  ภายใตหัวขอบุคลากร คลิกทีร่ะบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 
ภาพที่ 4  แสดงหนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัยบูรพา  
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ภาพที่ 5  แสดงหนาระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกส 
 
 3.  คลิกเลือกเว็บไซตท่ีตองการเขาใชงาน  โดยเลือกเขาใชงานระบบบุคลากรรูปแบบเดิม   

 

ภาพที่ 6  แสดงผลการเลือกเขาใชงานระบบบุคลากรรูปแบบเดิม 
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 4.  ในหัวขอสืบคนขอมูลบุคลากร ใหคลิกเลือก บัญชีรายชื่อบุคคลตามตําแหนง  
 5.  ในสวนของสํานัก/คณะ ใหเลือกเปน สํานักหอสมุด  
 6.  แลวคลิกเลือกคนหารายงาน 
 

 

ภาพที่ 7  แสดงการเลือกหัวขอรายงาน และสวนงาน 

 ระบบแสดงรายงานบัญชีรายชื่อบุคคลตามตําแหนง เพ่ือใชในการตรวจสอบชื่อ-สกุลที่
ถูกตองในการขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ และสามารถพิมพออกจาก
ระบบได  
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ตารางที่ 6  บัญชีรายชื่อขาราชการมหาวิทยาลัย  
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คูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชสีามมิต ิ
 1.  เขาเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th 
 2.  คลิกเลือกคณะ/หนวยงาน 
 3.  คลิกเลือก หนวยงาน กองคลังและทรัพยสิน 
 

 
 
ภาพที่ 8  แสดงหนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยบูรพา และการเลือกหนวยงาน 
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 4.  คลิกเลือกระบบสารสนเทศ 
 

 

ภาพที่ 9  แสดงหนาเว็บไซตกองคลังและทรัพยสิน 
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 5.  ในหัวขอระบบสารสนเทศใหคลิกเลือก ระบบบัญชีสามมิต ิ

 

 
ภาพที่ 10 แสดงการเลือกระบบบัญชีสามมิติ 
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 6.  ใสรหัส และรหัสผาน ที่ไดรับจากงานพัฒนาระบบบัญชีสามมิติ กองคลังและทรัพยสิน 

 

 

ภาพที่ 11  แสดงหนา Login ของระบบบัญชีสามมิติ 
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 7.  เมื่อเขาสูระบบแลว ภายใตหัวขอตางๆ จะมีการใชสัญลักษณ Icon และแถบสีตาง  
ซึ่งสามารถอธิบายไดดังนี้ 
 

 

ภาพที่ 12 แสดงคําอธิบายสัญลักษณ Icon และแถบสี
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 8.  ภายในหัวขอระบบจัดซื้อ/จัดจาง ใหคลิกเลือกบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 

 

ภาพที่ 13  แสดงหนาจอบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
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 9.  การบันทึกขอมูลจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) 
 

 
 
 การบันทึกขอมูลจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) ดังนี้ 

 (1) ระบุวันที่ขอซ้ือ ใชตามที่ระบบ Default คาให หรือเปลี่ยนแปลงวันที่ไดโดยคลิกที่   

 (2) ระบุเรื่องขอซื้อ/คําอธิบาย เชน ขออนุมัติเบิกคาตอบการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ วันท่ี 1-31 มีนาคม 2562 
 (3) ระบุประเภทใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ใหเลือกเปน ใบขออนุมัติเบิก (การเงินจาย) 
 (4) ระบุวิธีการขอซื้อ/จาง ซึ่งการเบิกคาตอบแทนนอกเวลาทํางานปกติ ใหเลือกเปน ไมมี 
เนื่องจากมิตองดําเนินการจัดซื้อ/จาง  
 (5) หนวยงาน ใหใชตามที่ระบบ Default คาให ซึ่งจะเปน สํานักหอสมุด 

 (6)  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล หลังทําการบันทึก
ขอมูล ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก (PR............) 
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 10.  การบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ         

 
 
 (1)  คลิกปุม  เพ่ือแสดง PR ทั้งหมด หรือใสเลข PR..............ท่ีไดจากระบบ  

แลวคลิกปุม  
 (2)  คลิก ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PR .................ที่ไดหลังจากการคนหา 
 (3)  คลิกปุมบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  
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 11.  การบันทึกรายละเอียดขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 

 

 
 
 (1)  ระบุประเภทรายการ เปน คาใชจาย 
 (2)  ระบุรายการโดยการพิมพขอมูลที่ตองการในชองรายการ เปน คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ จากนั้นคลิกที่ปุม  แลวทําการเลือกรายการ  
 (3)  ระบุคําอธิบายรายการ เปน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
วันที่ 1-31 มีนาคม 2562 
 (4)  ระบุจํานวนที่ตองการ เปน 1 
 (5)  ระบุราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม และทําการคํานวณยอดเงิน โดยการคลิกที่ปุม คํานวณ 
 (6)  คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล เมื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลที่
บันทึกใน Grid ดานลาง แลวคลิกปุม OK 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



51 

 12.  การบันทึกรายละเอียดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 

 
 (1)  คลิกปุม  เพ่ือแสดง PR ทั้งหมด หรือใสเลข PR..............ท่ีไดจากระบบ แลว      

คลิกปุม  
 (2)  คลิก ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PR .................ที่ไดหลังจากการคนหา 
 (3)  คลิกปุมบันทึกงวดสง 
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 13. การบันทึกงวดสงขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก   
 

  
 (1)  คลิก ชองแกไข เลือกงวดงานที่ 1 ที่ระบบ Default คาใหอัตโนมัติ  
(กรณีไมมีงวดงาน) 
 (2)  คลิกปุมเลือกงบประมาณ 
 
 14.  การบันทึกงบประมาณขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก  
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 (1)  ระบุแหลงเงิน เปน เงินรายได 

 (2)  คลิกปุม  ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบุในใน Grid รายการงบประมาณ 
 (3)  คลิกเลือกงบประมาณที่ตองการเปนแหลงเงิน รายได แผนงาน งานสนับสนุน 
การจัดการศึกษา กองทุน ทั่วไป หมวดรายการ คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
 (4)  คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล เมื่อทําการบันทึกขอมูล  
 (5)  ระบบแจงบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกปุม OK 
 (6)  ขอมูลทางดานขวา ประกอบดวย  
  (6.1)  เลขที่ใบขอซื้อ ที่ไดจากการบันทึกเอกสารจากหนาบันทึกขอซื้อ/จาง/ 
อนุมัติเบิก 
  (6.2)  ชื่อรายการ ที่เลือกจากหนาบันทึกขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ 
  (6.3)  งวดที่เลือกจากหนาบันทึกขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดสง 
  (6.4)  จํานวนเงินขอซื้อทั้งหมดในงวด ระบบจะ Default คาตามยอดเงินในชอง 
จํานวนเงินขอซื้อทั้งหมดในงวด 
  (6.5)  จํานวนเงินขอซื้อ ระบบจะ Default คาตามยอดเงินในชองจํานวนเงินขอซื้อ  
ซึ่งสามารถทําการแกไขได แตการแกไขตองตรวจสอบไมใหระบุยอดเงินเกินกวาจํานวนเงินในชอง
จํานวนเงินขอซื้อทั้งหมดในงวด ที่ยังไมไดทําการเลือกงบประมาณ 
  (6.6)  จํานวนเงินงบประมาณท่ีขออนุมัติ แสดงคาวางบประมาณวาไดรับอนุมัติ 
ใหสามารถใชเปนจํานวนเงินเทาใด ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
  (6.7)  คาคงเหลือของงบประมาณที่เหลืออยู เพื่อใหทราบวาจะทําการขออนุมัติเบิกได 
อีกจํานวนเทาใด ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
  (6.8)  แสดงคารวมของยอดเงินในเอกสารใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ที่ยังไมทําการ  
Post รายการ ของงบประมาณที่เลือก 
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 15.  การบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา  
 

  
 
 (1)  เลือกเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง เลือกบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
 (2)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาใบขอซื้อ/จาง/ซอม หรือ ใสเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ 
อนุมัติเบิกที่ตองการ แลวทําการ คนหา  ระบบจะแสดงใบขอซื้อ/จาง/ซอมที่ใน Grid รายละเอียด 
ใบขอซื้อ 
 (3)  ทําการเลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ซอม ที่ตองการใน Grid รายละเอียดใบซอซื้อ 
โดยคลิกในชองเลือก 
 (4)  หนวยงาน ระบบ Default ใหเปนสํานักหอสมุด 
 (5)  ระบบขอมูลชองผูเสนอราคา โดยคลิกปุม  ระบบจะแสดงเมนูคนหาผูอางอิง 
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 16.  การคนหาขอมูลผูขาย 
 

  
 
 (1)  ระบุชื่อผูเสนอราคาที่ตองการในชองชื่อผูอางอิง เปน ใบสําคัญคางจาย 
 (2)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   
 (3)  ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการ โดยคลิกเลือกในชองเลือก 

 (4)  คลิกปุม  เพ่ือกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา 
 
 17.  การบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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 (1)  ระบุราคาที่เสนอ  
 (2)  ระบุลําดับที่คัดเลือก เปน 1 

 (3)  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล  แลวคลิกปุม OK  
เพ่ือยืนยันการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid รายละเอียดใบเสนอราคา 
 
 18. การ Post รายการใบเสนอราคา 

 

 
 

 (1)  คลิกเลือกที่ชอง “เลือก” ที่เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิกใน Grid รายละเอียดใบ
ขอซื้อ และเลขที่ใบเสนอราคา โดยคลิกเลือกที่ชอง “แกไขขอมูล” ที่ไดรับการคัดเลือกใน Grid 
รายละเอียดใบเสนอราคา  
 (2)  เลือกแกไข รายละเอียดใบเสนอราคา 
 (3)  คลิกปุม Post รายการ 
 (4)  คลิกปุม OK 
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 19.  การ Post รายการขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก 
 

 
 
 (1)  เลือกเมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจาง เลือก บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 (2)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาระบบแสดงรายการขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 (3)  เลือก “แกไข” ที่ เลขที่ขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ท่ีตองการใน Grid ดานลาง 
 (4)  กด POST รายการ 
 (5)  ระบบเตือน “ยังไมมีการระบุคณะกรรมการจะทํารายการตอไปหรือไม” คลิก OK 
 
 20.  การบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ (RC) 
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 (1)  เลือกเมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจาง เลือก บันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
 (2)  ระบุเลขที่ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชา ในชองเลขที่ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/

จาง/เชา คลิกปุม  เพ่ือเลือกเลขที่ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชาที่ทําการ POST รายการจาก
หนาขอขออนุมัติซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิกแลวเทานั้น 
 (3)  เลขที่ใบสงของ ระบุเปน –ชื่อผูขายระบบจะ Default คาตามที่ระบุในเอกสารบันทึก
ขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชาไมสามารถทําการแกไขขอมูลได วันท่ีรับสินคา วันท่ีตรวจรับ ใชตาม
ระบบ Default คาให หรือสามารถแกไขได 

 (4)  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล  
 (5)  ระบบแจงทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว และใหเลขท่ีเอกสารใบตรวจรับ RC 
คลิก OK 
 
 21.  การบันทึกรายละเอียดตรวจรับสินคา/ต้ังหนี้  
 

 
 (1)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาใบตรวจรับ 
 (2)  คลิก “แกไข” ใบตรวจรับที่ตองการใน Grid ดานลาง 
 (3)  คลิกปุม บันทึกรายการยอย 
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 22.  การบันทึกรายการยอยการรับสินคา 
 

 
 (1)  คลิกตรวจรับทุกรายการในงวดงาน  

 (2)  คลิกปุม  
 (3)  ระบบแจงบันทึกขอมูลเรียบรอย คลิก OK 

 (4)  คลิกปุม  เพ่ือกลับไปยังเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
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 23.  การ Post รายการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
 

  
 (1)  คลิกปุม POST รายการ 
 (2)  ระบบแจง POST รายการเรียบรอยแลว ไดเลขที่เอกสาร AP ...................... กด OK 
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 24.  การพิมพรายงานใบสําคัญท่ัวไป (AP) 
 

 
 (1)  คลิกเลือก ใบสําคัญท่ัวไป เพ่ือพิมพรายงาน 
 (2)  คลิกปุม Preview เมือ่แสดงใบสําคัญทั่วไป และสั่งพิมพใบสําคัญท่ัวไป 
 



62 

คูมือการลงหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาทํางานปกต ิ
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 คําชี้แจง 
 1.  สวนงานท่ีจายเงิน คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 2.  เงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ประจําเดือน พ.ศ.ใด 
 3.  วันท่ีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ วันที่เริ่มตนถึงวันที่สิ้นสุดการทํางาน 
 4.  ชื่อ-สกุล ผูมีสทิธิรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ซึ่งสามารถ
พิมพชื่อ-สกุล เรียงตามลําดับที่ไดขออนุมัติไว เพ่ืองายตอการตรวจสอบวาผูมีสิทธิไดรับเงิน
คาตอบแทนฯ นั้น ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสํานักหอสมุด ใหปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแลว 
 5.  อัตราคาตอบแทน ใหแสดงอัตราเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่
มีสิทธิไดรับเงิน ตามหลักเกณฑและอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เร่ือง คาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 ขอ 4 ดังนี้ 
  5.1  วันทํางานปกติ ชั่วโมงละไมเกิน 50 บาท 
  5.2  วันหยุดทํางาน ชั่วโมงละไมเกิน 60 บาท 
 6.  วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหแสดงวาไดปฏิบัติงานในวันใด 
 7.  จํานวนชั่วโมงการทํางานในแตละวัน โดยนับจํานวนชั่วโมงการทํางานจากเวลาเริ่มงาน
ถึงเวลาสิ้นสุดการทํางานในบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ในแตละวนั ตาม
หลักเกณฑและอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ พ.ศ. 2553 ขอ 4 ดังนี้ 
  7.1  วันทํางานปกติ เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง 
  7.2  วันหยุดทํางาน เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมง 
  7.3  การนับเวลาไมรวมเวลาหยุดพัก 
  7.4  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมสามารถเบิก
คาตอบแทน 
  7.5  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลา 
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงนิคาตอบแทนสําหรับ วันนั้น 
ตัวอยางการบันทึกจํานวนชั่วโมงการทํางาน เชน 
   1)  วันทํางานปกติ ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ เวลา 16.30 – 20.00 น.  
นับจํานวนชั่วโมงเพ่ือบันทึกลงในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ได 3 ชั่วโมง เนื่องจากการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมสามารถเบิก
คาตอบแทนได 
   2)  ปฏิบัติงานในวันหยุด เวลา 09.00 – 17.00 น. นับจํานวนชั่วโมงเพ่ือบันทึกลงใน
หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติได 7 ชั่วโมง เนื่องจากการนับ
เวลาไมรวมเวลาหยุดพัก  
 8.  รวมชั่วโมงการทํางานของผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแตละราย โดยแยกจํานวน
ชั่วโมงทํางานเปน วันทํางานปกติ และวันหยุดทํางาน 
 9.  รวมจํานวนเงินของผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแตละราย โดยนําจํานวนชั่วโมง
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ คูณดวยอัตราคาตอบแทน 
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 10.  รวมเงินจายท้ังสิ้น ใหแสดงจํานวนเงินท่ีจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติทั้งสิ้น เปนจํานวนเงินตัวเลขและจํานวนเงินตัวอักษร 
 11.  ใหผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ลงลายมือชื่อและ
วันที่รับเงิน ไวเปนหลักฐานเม่ือไดรับเงนิ 
 12.  ลงรายการอัตราการจายตามประกาศที่เก่ียวของ 
  

ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีโอกาสที่จะพบปญหาในการปฏิบัติงาน ผูจัดทํา
คูมือไดเขียนวิธีการแกไขปญหา จากประสบการณการปฏิบัติงานของผูจัดทําและการศึกษาคนควา
เพ่ิมเติม นําเสนอเปนขอพึงระวังและวิธีการแกไขในการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน ที่จะสงผลตอการ
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานในงานในแตละขั้นตอน เนนวิธีการแกไข
ปญหาที่ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติไดดวยตนเอง และเปนการแกไขปญหาในแตละขั้นตอนไดจริง 
ดังนี้ 
 
ตารางที่  7  ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ที ่ ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
1. การพิมพบันทึกขอความ               

ขออนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ 

ควรตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ที่ไดรับ เก่ียวกับ รายชื่อผูปฏิบัติงาน ชวงเวลา และหนาที่
ความรับผิดชอบ ใหสามารถเบิกจายไดตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม รวมถึง
การตรวจสอบชื่อ-นามสกุลของบุคลากรกับฐานขอมูล
บุคลากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือความถูกตอง 
http://person.buu.ac.th/codes/ index.php 

2. การบันทึกขออนุมัติเบิก (PR) 
ในระบบบัญชีสามมิติ 

ศึกษาคูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชีสามมิติให
เขาใจกอนการบันทึกรายการในระบบ หากมีขอสงสัยให
สอบถาม งานระบบบัญชีสามมิติ หนวยงานกองคลังและ
ทรัพยสิน หมายเลขโทรศัพทภายใน 2141   

3. การลงรายการในหลักฐานการ
จายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 

ศึกษาอัตราและหลักเกณฑการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ รวมถึงใหมีการตรวจสอบ 
เช็คซ้ํา การลงเวลาปฏิบัติงานมิใหมีการเบิกซ้ําซอนหรือ
เกินจํานวนชั่วโมงที่กําหนด 
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ตารางที่  7  (ตอ) 
 

ที ่ ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
4. การจายเงินคาตอบแทนใหกับ

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ 

ตรวจสอบและดําเนินการเตรียมจาย ดังนี้ 
1. ตรวจสอบเงินสดที่รับจากหัวหนางานการเงินและบัญชี
ใหตรงกันกับจํานวนเงินที่ขอเบิก 
2. เตรียมธนบัตรใหพอดี  
3. เขียนช่ือและจํานวนเงนิท่ีบุคลากรไดรับติดไวกับเงินสด
ใหเรียบรอยเพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดหากไมถูกตอง  
กอนที่จะจายใหกับบุคลากรโดยตรง  
4. ใหบุคลากรผูปฏิบัติงานรับเงินและลงลายมือชื่อผูรับเงิน
ในหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติดวยตนเอง 
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ภาคผนวก ก 
ขอบังคับ ระเบียบ ฯ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิ
 

- ขอบังคับการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2561 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน พ.ศ. 2553 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ                   

พ.ศ. 2553 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ                      

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

- คําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1070/2557 เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน                

ปฏิบัติการแทน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอรมที่ใช 

 
 แบบฟอรมที่ใชกับการปฏิบัติงานตามกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ประกอบไปดวย 
- บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

- บัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

- หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 
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             บันทึกขอความ 
สวนงาน  สํานักหอสมุด มหาวทิยาลัยบูรพา 
ที่  ศธ 6229.1/             วันท่ี 1  พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกตแิละขอแตงตั้งผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักหอสมุด 

              ดวยสํานักหอสมุด  มีความจําเปนตองใหขาราชการ, ลูกจางประจาํ พนักงานมหาวทิยาลัย  

และลูกจาง ดังรายชื่อตอไปนี ้

  1.  นายกุญชพิสิฏฐ  นาคสุวรรณ 2. นางสาวจารุวรรณ  นาคสุริวงษ 
  3.  นายเฉลิมเกียรติ  ดีสม  4. นางสาวชมพูนุช  นาคสุริวงษ 
  5.  นางสาวธัญลักษณ  ธนประสิทธิ์พัฒนา 6. นายนาํชัย  แสนหาญ 
  7.  นางสาวนลุิบล  โรจนสัตตรตัน  8. นางสาวประภาศรี  เสือหลง 
  9. นายปวเรศ  นวลแกว   10. นายภาคภูมิ  มาตรทอง 
  11. นางรัชนี  เจริญวารี        12. นางสาวรัตยา  จรสมาน 
  13. นางวงเดือน  เจริญ        14. นางสาววนิดา  ศรีนามาตย 
  15. นางวิจิตรา  วไิลเลิศ        16. นายวินิจ  วงษด ี
  17. นางวีรญาดา  รวิชญานนท        18. นายศักดิ์สิงห  งามสงา 
  19. นายสมบูรณ  ศรีพรหม        20. นางสมหญิง  เจียสารัมย 
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิวันที่ 1-31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  เพ่ือเปดบริการหองสมุดในการ 
สงเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั  ในการน้ีขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ทํางานปกติ  จากเงินรายไดมหาวิทยาลัย  แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา  งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กองทุนทั่วไป  หมวดคาตอบแทน  ภายในวงเงิน 25,000 บาท (สองหมื่นหาพันบาทถวน)   
                  

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ 

 
                                                                (นางสาวนิสาชล  กาญจนพิชิต) 
                                                           ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ  
                                

       อนุมัติในหลักการ 

 

                                                                    (นางวันทนา  กิติศรวีรพันธุ) 
                                                                      ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
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บัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

วันที่ ............... เดือน........................................ พ.ศ. .................... 
ลําดับ

ที ่
ชื่อ-นามสกุล (ตัวบรรจง) ลงนาม เวลามา ลงนาม เวลากลับ หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.   16.30 น.  18.30 น. บริการทางเขา-ออก 

2.   16.30 น.  18.30 น. บริการยืม-คืนหนังสือ 

3.   16.30 น.  18.30 น. บริการยืม-คืนหนังสือ 

4.   16.30 น.  18.30 น. จัดหนังสือชั้น 2 บริการหองศึกษากลุม 

5.   16.30 น.  18.30 น. ดูแลระบบเครือขายหองสมุดอัตโนมัติ 

6.   16.30 น.  18.30 น. จัดหนังสือชั้น 3, 4, 5 

7.   16.30 น.  18.30 น. จัดหนังสือชั้น 3, 4, 5 

8.   16.30 น.  18.30 น.  จัดหนังสือชั้น 3, 4, 5 

9.   16.30 น.  18.30 น. บริการวารสาร หองศึกษากลุม 

10.   16.30 น.  18.30 น. บริการอินเทอรเน็ต, สื่อโสตฯ ชั้น 6 

11.   16.30 น.  18.30 น. บริการอินเทอรเน็ต, สื่อโสตฯ ชั้น 6 

12.   16.30 น.  18.30 น. ตอบคําถาม, ตูล็อคเกอร, Book showroom 

13.   16.30 น.  18.30 น.  
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013 บัญชีลงนามปฏิ 
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    บันทึกขอความ 

สวนงาน   สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบรูพา 

ที่ อว 8129.1/                                            วันที่    5  มิถุนายน พ.ศ. 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกตแิละรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  
 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
 

              ตามที่ไดรับอนุมัติในหลักการใหขาราชการ  ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ลูกจางรวม 20 คน  ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิวันที่ 1-31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 เพ่ือเปด
บริการหองสมุด ในการสงเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  บัดนี้ ไดปฏิบัติงาน
ดังกลาวเรียบรอยแลว พรอมกันนี้ ไดแนบหลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ  บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ และบันทึกขออนุมัติในหลักการลงวันที่ 
1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 มาดวยแลว   
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ จํานวนเงิน 15,800 บาท (หนึ่งหมื่นหาพันแปดรอยบาทถวน) จากเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กองทุนท่ัวไป หมวดคาตอบแทน 
 
 
                                             
                                                                   (นางสาวนิสาชล  กาญจนพิชิต) 
                                                             ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ  
 

                                                                                อนุมัต ิ

 
 

                                                                   (นางวันทนา  กิติศรีวรพันธุ) 
                                                                    ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 


