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คํานํา 
 

 คูมือฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของไดใชเปนแนวทางปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน รวมถึงผูที่สนใจ                
ศึกษาเก่ียวกับประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทน การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ                   
พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม  ผูจัดทําไดใชประสบการณการทํางานที่ผานมาและการศึกษาคนควา
เพ่ิมเติม จัดทําคูมือฉบับนี้ เพ่ือใหผูที่ปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ไดเขาใจแนวทางเก่ียวกับการเบิกจาย            
และเพ่ือตองการใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามแนวปฏิบัติของประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 ผูจัดทําขอขอบพระคุณคณะผูบริหาร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา หัวหนางาน
การเงินและบัญชี และบุคลากรทุกทานเปนอยางยิ่งที่ไดกรุณาใหคําปรึกษา ใหความเมตตา และ 
ใหความชวยเหลือในการจัดทําคูมือใหสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี 
 หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของบุคลากร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานที่เก่ียวของ 
หากมีขอเสนอแนะหรือแกไข ผูจัดทําขอนอมรับไวเพ่ือเปนประโยชนในการปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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คูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิ
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานสงเสริมวิชาการของมหาวิทยาลัย 
ทําหนาท่ีเปนศูนยบริการสารสนเทศเพ่ือการศึกษา คนควา และวิจัย ตลอดจนเปนศูนยบริการ
เทคโนโลยีทางการศึกษาและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกรูปแบบ เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาคุณภาพ 
การเรียนการสอน การศึกษาคนควาและการวิจัยของนิสิต อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
โดยมีเปาหมายการดําเนินการจัดหาและใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ และเปดใหบริการ
เปนระยะเวลาที่ยาวนานกวาเวลาทํางานปกต ิโดยเปดใหบริการ วันจันทร – วันศุกร เวลา 08.00 – 
22.00 น., วันเสาร-วันอาทิตย เวลา 09.00 – 22.00 น. และเปดใหบริการ 24 ชั่วโมง บริเวณหองโถง
อานหนังสือชั้น 1 เพื่อตอบสนองความตองการของผูใชบริการทุกกลุม 
 สํานักงานผูอํานวยการ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานที่สนับสนุนภารกิจ
หลักของสํานักหอสมุด ในการบริหารงานใหสามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
โดยเฉพาะดานงบประมาณและการเบิกจายซึ่งเปนปจจัยสําคัญในการบริหารงาน ใหบรรลุ
วตัถุประสงค โดยเฉพาะอยางยิ่ง การเปดใหบริการหองสมุดในการสงเสริมการเรียนการสอนตาม
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลาที่ยาวนาน อยางตอเนื่อง  จําเปนตองมีการบริหารจัดการ
บุคลากรผูปฏิบัติงาน และเบิกจายคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  ซึ่งเปนภาระ
งานที่ดําเนินการอยางตอเนื่อง จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work manual)  เรื่อง  การเบิก
จายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย
บูรพา เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดดวยความถูกตอง เปนกลไกควบคุมการปฏิบัติงานใหเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน   
 

วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปน  ลายลักษณ
อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ  
 2.  เพ่ือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม ชวยพัฒนาให
การทํางานเปนมืออาชีพ   
 3.  เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับกับการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ มีความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน สามารปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
มีความถูกตอง แมนยํา สามารถใชคูมือและปฏิบัติหนาที่แทนกันได 
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ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมรายละเอียดกระบวนการการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ตั้งแตการขออนุมัติปฏิบัติงาน หลักเกณฑและอัตราการจาย    
การรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติเบิก การบันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ ไปจนถึง               
การจายเงินใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงาน โดยใชหลักเกณฑการเบิกจายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เร่ือง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม ซึ่งคูมือฉบับนี้
เหมาะสําหรับนักวิชาการเงินและบัญชีท่ีเปนผูปฏิบัติงาน รวมถึงบุคลากรของสํานักหอสมุดท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานและปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง 
  

คําจํากัดความ 
 ในกระบวนการการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของ
บุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีคําสําคัญที่ตองใหคําจํากัดความ ดังนี้ 
 ผูบริหาร หมายความวา ผูอํานวยการสํานักหอสมุด รองผูอํานวยการสํานักหอสมุดและ
ผูชวยผูอํานวยการสํานักหอสมุด  
 ผูปฏิบัติงาน หมายความวา ขาราชการ พนักงาน และลูกจางซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
บูรพา 
 วันทํางานปกต ิหมายความวา วันจันทรถึงวันศุกร และใหหมายความรวมถึงวันทํางาน
ปกติที่มหาวิทยาลัยบูรพากําหนดเปนอยางอื่นดวย 
 วันหยุดทํางาน หมายความวา วันเสารและวันอาทิตย หรือวันหยุดประจําสัปดาหที่
มหาวิทยาลัยบูรพากําหนดเปนอยางอ่ืน และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป และ
วันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการ 
 เวลาทํางานปกต ิหมายความวา เวลาระหวาง 08.00-16.30 น. ของวันทํางานปกติและ 
ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอื่นที่มหาวิทยาลัยบูรพากําหนดใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา 
ปฏิบัติงานเปนผลัดหรือกะหรือเปนอยางอ่ืน 
 การปฏิบตัิงานเปนผลัดหรือเปนกะ หมายความวา การปฏิบัติงานประจําตามหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่
ชั่วโมง ชวงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกลาวถือเปนเวลาทํางานปกติของผูปฏิบัติงานผูนั้น ทั้งนี้การปฏิบัติงาน
ในผลัดหรือกะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพักดวย 
 งบดําเนินงาน หมายความวา รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก 
รายจายที่จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายที่
กําหนดใหจายจากรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 
 คาตอบแทน หมายความวา เงินที่จายใหแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  ตามหนาที่ปกติ 
หรือตามภารกิจหลักของหนวยงาน หรือตามนโยบายของรัฐบาล โดยปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
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โครงสรางองคกร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
  
 
 
ภาพที่ 1  โครงสรางองคกร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

สภามหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจาํสาํนักหอสมุด 

รองผูอํานวยการ 
ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายวิชาการและ
ประกันคุณภาพ 

อธิการบดี 

งานพัฒนา 
ฐานขอมูล 
ดรรชนีวารสาร
และวารสาร
อิเล็กทรอนิกส 
(e-journal) 

หัวหนาฝาย 

เอกสารและ
วารสาร 

หัวหนาฝาย    
โสตทัศนศึกษา 

หัวหนาฝาย 

วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 
พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 

บริการ 

สารสนเทศ 

งานบริการ 
ผูอาน 

งานบริการ 
ยืม-คืน 

งานสงเสริม
การใช 

สารสนเทศ 

งานพัฒนา 
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบํารุง 
รกัษาหนังสือ 

งานพัฒนา 
ฐานขอมูล
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานขอมูล
ทองถ่ิน 

งานจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย

บูรพา 

งานบริการส่ือ
โสตทัศน และ
โสตทัศนปูกรณ 

 

งานเทคนิค 

งานบริการ 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ 

งานจัดหา 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ 

งานอาคารสถานที่
และยานพาหนะ 

หัวหนาฝาย 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ    

 งานนวัตกรรม  
 เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 งานระบบ 
 เครอืขาย 
 คอมพิวเตอร 

 

 งานหองสมุด  
 ดิจิทัล 

 

หัวหนา
สํานักงาน 

ผูอํานวยการ 

งานการเงินบัญชี
และพัสดุ 

งานสารบรรณ
และธุรการ 

 

งานแผนและ    
งานประกัน
คุณภาพการศกึษา 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายบริการ
สารสนเทศ 
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อตัรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามตําแหนงและวุฒิการศึกษา 
 
ตารางที่ 1  อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามตําแหนงและวุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามตําแหนง และวุฒิการศึกษา 
ตําแหนง วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1. บรรณารักษชํานาญการพิเศษ - - 7 7 
2. บรรณารักษชํานาญการ - 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. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ - - 1 1 
11. นักวิชาการศึกษา - 1 - 1 
12. บุคลากรชํานาญการ - 1 - 1 
13. ผูปฏิบัติงานหองสมุด 15 - - 15 
14. ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 1 - - 1 
15. ผูชวยปฏิบัติงานบริหาร 2 - - 2 
16. ผูปฏิบัติงานชาง 1 - - 1 
17. พนักงานเขาและเย็บเลม 3 - - 3 
18. แมบาน 2 - - 2 
19. พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 1 - - 1 
20. พนักงานขับรถยนต 1 - - 1 

รวม 26 13 14 53 
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อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามฝายที่สังกัดและวุฒิการศึกษา 
 
ตารางที่ 2  อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามฝายที่สังกัดและ 
  วุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามฝายที่สังกัด และวุฒิการศึกษา 
ฝาย วุฒิการศึกษา  

รวม ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1.  สํานักงานผูอํานวยการ 4 3 3 10 
2.  เทคโนโลยีสารสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริการสารสนเทศ 9 4 3 16 
4.  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 5 - 2 7 
5.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 3 2 4 9 
6.  โสตทัศนศึกษา 1 2 - 3 
7.  เอกสารและวารสาร 2 - 2 4 

รวม 26 13 14 53 
(ขอมูล ณ วันที่ 20 มีนาคม พ.ศ. 2562) 
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 การแบงสวนงานของสํานักงานผูอาํนวยการ สํานักหอสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  2  การแบงสวนงานของสํานักงานผูอํานวยการ สํานักหอสมุด 
 

มาตรฐานการกําหนดตาํแหนง นักวิชาการเงินและบญัช ี
 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิชาการเงนิและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ดังนี ้
 ดานการปฏิบัติงาน  
 1.  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 
งบประมาณ เพ่ือแสดงสถานการณการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
สวนราชการ 
 2.  รวบรวมขอมูล และรายงานการเงนิของสวนราชการ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย 
 3.  ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของสวนงาน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไป
อยางมปีระสิทธิภาพ และใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณ 

งานอาคารสถานที่          
และยานพาหนะ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานการเงินบัญชี    
และพัสดุ 

งานสารบรรณ       
และธุรการ 

งานแผนและงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
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 4.  ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน 
เพ่ือใหการรับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ 
 ดานการวางแผน 
 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 ดานการประสานงาน 
 1.  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 2.  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ดานการบริการ 
 1.  ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องตนแกหนวยงาน หรือผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือใหไดทราบขอมูลและความรู             
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
 2.  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของสวนงานและใชประกอบการ
พิจารณากําหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 ขอบขายความรับผิดชอบดานการเงินและบัญชี สํานักหอสมุด 
 หนวยงานการเงินและบัญชี สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีขอบขายความรับผิดชอบ
เก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไป ของสํานักหอสมุด การวิเคราะหงบประมาณ                 
การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร โดยรับผิดชอบงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได ทุกหมวดรายจาย เชน  
หมวดเงินเดือน หมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ หมวดคาสาธารณูปโภค หมวดคาครุภัณฑที่ดิน 
และสิ่งกอสราง หมวดเงนิอุดหนุน เงินงบกลาง และเงินสวัสดิการภายในสํานักหอสมุด เปนตน 
ดําเนินการเบิกจายเงินตามแผนการปฏิบัติงาน ดําเนินงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณ การประเมินผล และการติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ รวมถึงใหคําปรึกษา
แนะนําเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑปฏิบัติในการเบิกจายใหกับบุคลากรภายในหนวยงาน 
รวมทั้งติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของ 
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 บทบาทหนาที่และภาระงานการเงินและบัญชี สํานักหอสมุด 
 งานสํานักหอสมุด 
 ดานการเงินรับ 
 1.  ดูแลการรับเงินรายไดของสํานักหอสมุด ออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน 
และปฏิบัติใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ และหลักเกณฑการรับเงินและวิธีการรับเงินของมหาวิทยาลัย
ที่เก่ียวของ 
 2.  บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบบัญชีสามมิติ นําเงินฝากธนาคาร และรวบรวมเอกสาร
สงกองคลังและทรัพยสินทุกวันทําการ 
 3.  จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเลมสั้น และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินคาเขาใชบริการ
สํานักหอสมุด สําหรับบุคคลภายนอก และรายงานการใชใบเสร็จรับเงินทุกสิ้นปงบประมาณ   
 4.  รายงานรายละเอียดและสถานะเงินรับฝากคงเหลือทุก ๆ สิ้นเดือน และติดตามใหรับ
คืนเงินประกัน ที่ครบกําหนด  
 5.  สรุปรายละเอียดเงินรายได (รับจริง) ประจําป เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงจัดทํา
และจัดสรรงบประมาณประจําป 
 ดานการเงินจาย 
 1.  ดูแลจายเงินทดรองราชการ ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน ใหถูกตองตามระเบียบ
ปฏิบัติ และหลักเกณฑการจายเงินของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวของ   
 2.  จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย อาทิเชน 
  2.1  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
  2.2  เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา (เงินรายได) 
  2.3  สมทบจายประกันสังคม ของพนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได) 
  2.4  เงินประจําตําแหนง เงนิเพ่ิมพิเศษ เงินสาขาขาดแคลน 
  2.5  เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
  2.6  คาเบี้ยประชุม คาเลี้ยงรับรอง 
  2.7  คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2.8  คาใชจายในการฝกอบรม  
  2.9  คาสาธารณปูโภค  เปนตน 
 3.  จัดทําบัญชีทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ บัญชีเงินฝากธนาคาร   
 4.  บันทึกรายการเบิกจายในระบบบัญชีสามมิติ   
 5.  จัดทําเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
รายงานเงินทดรองราชการ รายงานการใชจายเงินรายไตรมาส 
 ดานงบประมาณ 
 1.  ควบคุมการใชจายเงินงบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายได จําแนก 
ตามกองทุน และหมวดรายจาย  
 2.  ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณ เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทําและจัดสรรงบประมาณประจําป 
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 ดานการบริการ 
 1.  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน สถิติ จัดทําฐานขอมูลที่เก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  
เพ่ือสนับสนุนภารกิจ และประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตาง ๆ 
 2.  ใหคําแนะนํา อํานวยความสะดวก ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับการเงินและบัญชี 
ใหกับหนวยงานและบุคลากรไดใหทราบขอมูล และปฏิบัติงานเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 
การเบิกจายไดถูกตอง 
 3.  ประสานงานกับบุคลากรภายในสํานักหอสมุด และหนวยงานภายนอก 
 ดานสวัสดิการสําหรับผูปฏิบัติงานในสํานักหอสมุด 
 1.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไปตามระเบียบปฏิบัติในการดําเนินงานจัด
สวัสดิการสําหรับผูปฏิบัติงานในสวนงาน  
 2.  อํานวยความสะดวกในการเบิกจาย ใหขอมูล ตอบคําถาม และใหคําปรึกษาในเรื่อง 
การเบิกจายเงินใหกับบุคลากรสํานักหอสมุด 
 3.  ประสานงานการเบิกจายเงินสวัสดิการสําหรับผูปฏิบัติงานในสวนงานกับบุคลากร
ภายในและหนวยงานภายนอก 
 งานรานคา Café@Library  
 1.  ดูแลการรับและจายเงินรายไดรานคา Café@Library ออกใบเสร็จรับเงินรายได 
ตรวจสอบเอกสารการรับและจายเงินจัดทําเอกสารเตรียมจาย ทําการจายเงิน และลงรายการจายให
เปนไปตามระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวของ 
 2.  จัดทําเอกสารขออนุมัติเบิกจาย อาทิเชน 
  2.1  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
  2.2  เงินเดือนพนักงานรานคา 
  2.3  สมทบจายประกันสังคมของพนักงานรานคา 
  2.4  คาตอบแทนพนักงานรายวัน 
  2.5  คาเบี้ยประชุม คาเลี้ยงรับรอง 
  2.6  คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
  2.7  คาสาธารณูปโภค  เปนตน 
 3.  ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติซื้อ/จาง ใหดําเนินการเปนไปตามระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 4.  จัดทําบัญชีในสมุดรายวัน บัญชีธนาคาร บัญชีแยกประเภท และจัดทํางบการเงิน
แสดงผลตามดําเนินงาน และแสดงฐานะทางการเงิน ตามแบบมาตรฐานการบัญชีที่รับรองท่ัวไปเปน
รายเดือนและรายป 
 5.  จัดทําทะเบียนคุมสินคา รายการวัสดุ ครุภัณฑของรานคา Café@Library และคํานวณ
คาเสื่อมราคาประจําป 
 6.  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน จัดทําฐานขอมูลสรุป รายงาน วิเคราะห และนําเสนอผล                
การดําเนินงานตอคณะกรรมการรานคา Café@Library เพ่ือประกอบการพิจารณาในการวางแผน 
การดําเนินงาน การบริหารจัดการหรือการจัดกิจกรรม 
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 7.  อํานวยความสะดวกในการเบิกจาย ใหขอมูล ตอบคําถาม และใหคําปรึกษาในเรื่อง 
การเบิกจายเงินรายไดโครงการรานคา Café@Library ใหกับคณะกรรมการฯ และบุคลากร
สํานักหอสมุด 
 8.  ประสานงานกับหนวยงานภายนอก เชน การนําสงประกันสังคม การนําสงภาษีหัก 
ณ ที่จาย และการชําระคาสาธารณูปโภค เปนตน 
 ในกระบวนการการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของ
บุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีบุคคลที่มีหนาที่รับผิดชอบ และบุคคลที่เก่ียวของ 
ประกอบดวย 
 ผูอํานวยการสํานักหอสมุด เปนผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี พิจารณาลงนามอนุมัติ
ในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ โดยพิจารณาเฉพาะชวงที่จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลา 
ในครั้งนัน้ ๆ เพ่ือประโยชนของงานมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ และพิจารณากําหนดเวลาในการปฏิบัติงาน 
โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ การบริการ และความปลอดภัย และอนุมัติเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ เปนผูมีบทบาทหนาที่จัดทําตารางการปฏิบัต ิ
งานบริการหองสมุดในแตละภาคการศึกษา เสนอผูอํานวยการสํานักหอสมุดเพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบและอนุมัติ  โดยมีรายละเอียดประกอบดวย รายชื่อผูปฏิบัติงาน วันและเวลาทํางาน ผูปฏิบัติ
หนาที่หัวหนาเวรในแตละสัปดาห พรอมท้ังลงนาม ขออนุมัติในหลักการและขออนุมัติเบิกเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิเสนอผูอํานวยการสํานักหอสมุดพิจารณา 
 หัวหนาเวร เปนผูมีบทบาทหนาที่ อํานวยความสะดวก สนับสนุนและแกปญหา 
การปฏิบัติงานตาง ๆ ตรวจเยี่ยมพื้นที่การปฏิบัติงานเพื่อใหมีความเรียบรอย สามารถใหบริการผูใช 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ บันทึกขอมูลของการปฏิบัติงาน การใหบริการพ้ืนที่ตาง ๆ และลงนามรับรอง
การลงเวลาและการปฏิบัตงิานนอกเวลาทํางานปกติในแตละวัน 
 ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ เปนผูมีหนาที่รับผิดชอบตามตารางการปฏิบัติงานและ
ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติในงาน/สวนการใหบริการที่รับผิดชอบ แนบทายตารางการปฏิบัติงาน  
หากไมสามารถปฏิบัติงานได ใหเสนอบันทึกขออนุญาตเปลี่ยนผูมาปฏิบัติงานแทนลวงหนาไมนอยกวา 
1 วัน โดยหัวหนาเวรเปนผูพิจารณาความเหมาะสม กอนเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติและบันทึก
เวลาการทํางานในบัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
 หัวหนาฝายการเงินและบัญชี เปนผูมีบทบาทหนาที่ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ขออนุมัติและขอเบิกจาย ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม ตรวจสอบเงินงบประมาณท่ีขอใชเบิกจายกอนเสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักหอสมุดพิจารณาอนุมัติ พรอมจายเงินทดรองราชการใหกับนักวิชาการเงินและบัญชี  
นําไปจายใหกับบคุลากรผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของสํานักหอสมุด 
 นักวิชาการเงินและบัญช ีเปนผูมีหนาที่ จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ลงรายการหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ และจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ บันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ โดยตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมเอกสารสงเบิกจาย               



11 

รับเงินและจายเงินใหกับบุคลากรผูปฏิบัติงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ในการจัดทําคูมือกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบกฎระเบียบในการ
ปฏิบัติงาน กฎหมาย และแนวทางการปฏิบัติงานที่เก่ียวของท้ังภายในและภายนอกองคกรท่ี
ผูปฏิบัติงานตองยึดถือปฏิบัติ และเพ่ือเปนการเสริมสรางสมรรถนะเพ่ิมพูนองคความรูตามสายงาน  
สามารถวิเคราะหและแกไขปญหาที่มีผลกระทบตองานได เอาใจใสมุงมั่นใหงานที่รับผิดชอบสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค พรอมตอการพัฒนาและสรางสรรคงานที่เปนประโยชนตอองคกร ผูจัดทําไดมี 
การตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานวิจัยที่เก่ียวของ สอดคลองกับขอกําหนดสําคัญและ
มาตรฐานในกระบวนการ ดังนี้ 
 1.  แนวคิดเก่ียวกับคาตอบแทน 
 2.  สรุปสาระสําคัญของขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีเก่ียวของ  
 แนวคิดเกี่ยวกับคาตอบแทน 
 คาตอบแทน (Compensation) หมายถึง รางวัลทั้งหมดท่ีลูกจางหรือพนักงานไดรับจาก
การแลกเปลี่ยนโดยการทํางานใหกับนายจางหรือองคการ ซึ่งประกอบดวย คาตอบแทนที่เปนตัวเงิน 
และไมเปนตัวเงิน คาตอบแทนทั้งหมดที่ลูกจางหรือพนักงานไดรับนี้อาจมีชื่อเรียกตาง ๆ กันไปในแต
ละองคการข้ึนอยูกับเกณฑที่ใชในการจําแนกประเภทและวัตถุประสงคในการบริหารคาตอบแทนของ
องคการแตละแหง   
 สําหรับในประเทศไทย คําวา คาตอบแทน ในอดีตจะจํากัดอยูเพียงคาจางและเงินเดือน
เปนสวนใหญ ดังจะเห็นไดจากประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องการคุมครองแรงงาน ซึ่งประกาศในป 
พ.ศ. 2515 ไดบัญญัติความหมายของคาจางไววา หมายถึง “เงินหรือเงินและสิ่งของท่ีนายจางใหแก
ลูกจางตอบแทนการทํางานตามปกติของวันทํางาน หรือจายใหโดยการประเมินผลงานที่ลูกจางทําได 
หมายรวมถึง เงินหรือเงินหรือสิ่งของที่นายจางใหในวันหยุดซึ่งลูกจางไมไดทํางานและในวันลาดวย 
ท้ังน้ีไมวาจะกําหนดคํานวณหรือจายเปนการตอบแทนในวิธีอยางไร และไมวาจะเรียกชื่ออยางไร” 
ตามบัญญัติดังกลาว คาจางมีความหมายเหมือนกับเงินเดือน ตางกันที่ฐานในการคาํนวณโดยเงินเดือน
คํานวณจายเปนชวงเวลารายเดือน หรือรายปกษเทานั้น (ก่ิงพร ทองใบ, 2553)  
 คาตอบแทน  หมายถึง สิ่งตอบแทนทั้งที่เปนตัวเงินและไมเปนตัวเงินที่องคกรจายใหแก
พนักงานเพ่ือตอบแทนการทํางานใหแกองคกร คาตอบแทนเปนสิ่งท่ีพนักงานไดรับจากองคกร  
โดยสวนใหญ บุคคลที่ทํางานในองคกรมักไดรับคาตอบแทนซึ่งกลายเปนแหลงรายไดหลักที่พนักงาน 
นําไปใชจายในการดํารงชีวิต รายไดที่ไดรับจากองคกรจึงกลายเปนสิ่งท่ีสามารถแสดงถึงสถานะทาง
สังคม ประกอบกับ “คน” แตละคนมีแรงจูงใจในการทํางานหลากหลาย สิ่งที่ความหมายและสราง
แรงจูงใจใหแกคนบางคนอาจเปนโอกาสในการกาวหนาในอาชีพ บรรยากาศในการทํางาน ความ     
พึงพอใจในงาน ฯลฯ ดังนั้น คาตอบแทนจึงหมายถึงสิ่งที่สื่อความหมายตอบุคลากรทั้งในเชิงรูปธรรม
และนามธรรม (วรรณดี ภูพันธตระกูล, 2552) 
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 จากการนิยามความหมายของ “คาตอบแทน” ขางตนแมจะเปนประโยชนในการบริหาร
จัดการในภาพรวมของการบริหารงานทรัพยากรบุคคล แตในแงของการบรหิารจัดการทีเ่ปนรูปธรรม 
“คาตอบแทน” ในเชิงของคาตอบแทนที่มีมูลคาเปนตัวเงินก็ยังมีความจําเปน โดยอาจพิจารณาแยก
องคประกอบของคาตอบแทนออกเปน 
 1.  เงินเดือนพื้นฐาน ซึ่งเปนการกําหนดเพ่ือจายคาตอบแทนคาของงานเปนสําคัญ 
เงินเดือนพื้นฐานจะกําหนดจากผลการประเมินคางานและการจัดชั้นงาน โดยในราชการอาจรวมเงิน
ประจําตําแหนงดวย 
 2.  เงินเพ่ิม เปนเงินที่กําหนดเพ่ิมเติมจากเงินเดือนตามวัตถุประสงคที่แตกตางกัน อาจมีได
หลายลักษณะท้ังเงินเพิ่มคาครองชีพ เงินเพ่ิมคาท่ีอยูอาศัย เงินเพ่ิมคาพาหนะเดินทาง เงินเพ่ิมตาม
ลักษณะงาน เงนิเพิ่มตามภารกิจ ฯลฯ 
 3.  สิ่งจูงใจระยะสั้น เพ่ือกระตุนหรือจูงใจการทํางานทําใหเกิดผลงานระยะสั้น เชน  
เงินคาคอมมิชชั่นในการขายสินคา เงินคาลวงเวลา เปนตน 
 4.  สิ่งจูงใจระยะยาว เพ่ือเสริมสรางความรูสึกผูกพันกับองคกรและการรวมกันทํางาน              
เพ่ือประโยชนรวมกัน เชน เงินโบนัสประจําป เงินปนผลจากกําไรของบริษัท เงินที่ไดจากมูลคาหุนที่
เพ่ิมขึ้น เปนตน 
 5.  ประโยชนเก้ือกูล เปนสิทธิประโยชนท่ีกําหนดใหเฉพาะกลุมตําแหนง เพ่ือประโยชน            
ในการสรางแรงจูงใจ เชน รถประจําตําแหนง การเปนสมาชิกสโมสรระดับผูบริหาร เปนตน 
 6.  สวัสดิการตาง ๆ เปนสิทธิประโยชนเพ่ิมเติมที่องคกรจัดใหแกพนักงานเพ่ือสราง
หลักประกันมั่นคงในเรื่องสําคัญของชีวิต อาทิ หลักประกันความมั่นคงดานสุขภาพ (การประกัน
สุขภาพ การประกันชีวิต) หลักประกันความมั่นคงของรายไดหลังชีวิตการทํางานหรือเมื่อเกษียณอายุ
ราชการ (บําเหน็จบํานาญ กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ) 
 บุคคลไดรับผลตอบแทน (Compensation) จากองคการเปนผลตอบแทนจากการ
ปฏิบัติงานของตน ผลตอบแทนมิไดหมายความถึงเงินเดือนแตเพียงอยางเดียว แตยังหมายความ
รวมถึงผลตอบแทนในรูปของเงิน (Financial) ในรูปอ่ืน ๆ และบริการ (Service) ที่สามารถมองเห็นได 
อีกรวมทั้งประโยชนเก้ือกูล (Benefits) ตาง ๆ ผลตอบแทนท่ีบุคคลไดรับเปนเหตุผลสําคัญยิ่งอยางหนึ่ง 
ในการสมัครเขาทํางาน เนื่องจากผลตอบแทนสามารถเอาไปสนองตอบความตองการดานวัตถุของ
บุคคลแลว ผลตอบแทนยังทําใหบุคคลมีความพอใจเพราะสามารถสนองตอบอัตตา (ego) หรือความ
ตองการท่ีจะไดรับการยอมรับดวย (เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ และคณะ, 2544) 
 ผลตอบแทนสามารถจําแนกเปน 2 ประเภท คือ ผลตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายใน 
(Intrinsic) และตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายนอก (Extrinsic) ผลตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายในหรือ 
ผลตอบแทนภายในนั้นเก่ียวของกับคุณภาพของสภาพการทํางาน เปนผลจากที่บุคลากรไดรับจาก 
การทํางาน ถาบุคลากรพอใจเกี่ยวกับงานที่ทําก็จะชวยทําใหผลการปฏิบัติงานดีขึ้น 
 ผลตอบแทนที่เปนแรงจูงใจภายนอกหรือผลตอบแทนภายนอกแบงออกเปน 2 ประเภท 
คือ 1) ผลตอบแทนทางตรง (Direct) ไดแก เงินเดือนและคาจาง และ 2) ผลตอบแทนทางออม 
(Indirect) ไดแก บริการ และสิทธิประโยชนเก้ือกูล 
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 คนสวนใหญมักจะคิดวาความพอใจของบุคคลที่มีผลตอบแทนข้ึนอยูกับจํานวนเงินท่ีเปน
คาตอบแทนที่เขาไดรับ นั่นคือไดรับคาตอบแทนมากก็มีความพอใจมาก แตมีงานวิจัยที่แสดงวา
จํานวนคาตอบแทนที่ไดรับมีความสําคัญนอยกวาการที่บุคคลรับรูวาคาตอบแทนที่ไดรับนั้นม ี
ความเปนธรรม (Fairness) หรือมีความเสมอภาค (Equity) ทั้งนี้เปนไปตามทฤษฎีความเสมอภาค 
(Equity Theory) ของ J. Stacy Adams ที่อธิบายวาบุคคลเชื่อวาเขาไดรับความเปนธรรมข้ึนอยูกับ
ปจจัย 2 ประการ คือ ปจจัยนําเขา (Input) และผลลัพธ (Outcomes) ปจจัยนําเขา ไดแก การรับรู
เก่ียวกับสิ่งท่ีเขาใชเพ่ือการทํางาน เชน การศกึษา ทักษะ ความพยายาม เปนตน สําหรับผลลัพธก็คือ 
การรับรูถึงสิ่งที่เขาไดรับจากการทํางาน เชน เงนิเดือน คาจาง อัตราสวนของปจจัยนําเขาและผลลัพธ
เปนตัววัดใหรับรูวาตนไดรับความเปนธรรมหรือไม และมักจะเอาตนเองไปเปรียบเทียบกับบุคคลอ่ืน 
ดังนี้ (พนัส หันนาคินทร, 2542) 
 1.  เปรียบเทียบกับคนอ่ืนที่ทํางานอยางเดียวกับเขาและทํางานภายในองคการเดียวกัน 
 2.  เปรียบเทียบกับคนอ่ืนที่ทํางานไมเหมือนกันหรือทํางานคนละอยางกับเขาที่ทํางาน
ภายในองคการเดียวกัน 
 3.  เปรียบเทียบกับคนอ่ืนที่ทํางานอยางเดียวกันกับเขา แตทํางานตางองคการกัน 
 เมื่อบุคคลรับรูวาไมรับความเปนธรรมจากผลตอบแทนมักจะแสดงออกโดยการลดปจจัย
นําเขา เชน ลดความพยายามในการทํางาน หรือหนีออกจากสถานการณ ขาดงาน มาสาย เกียจคราน 
ทํางานไมเต็มเวลา เปนตน 
 คาตอบแทนตามความหมายของสํานักงานคณะกรรมการขาราชพลเรือน คือ คาใชจาย 
จริง ๆ ทั้งองคกรท่ีจายใหแกผูปฏิบัติงาน คาใชจายนี้อาจจายในรูปตัวเงินหรือมิใชตัวเงินก็ได เพ่ือ 
ตอบแทนการปฏิบัติงานตามหนาที่รับผิดชอบ จูงใจใหมีการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ สงเสริม
ขวัญและกําลังใจของผูปฏิบัติงานและเสริมสรางฐานะความเปนอยูของครอบครัวของผูปฏิบัติงานให 
ดีขึ้น (เสถียร  คามีศักดิ์, 2549) 
 โดยสรุปความหมายของคาตอบแทน มีความครอบคลุมรูปแบบและประเภทของการจาย
คาตอบแทนการทํางาน ที่นายจางจายแลกเปลี่ยนการทํางานของลูกจางหรือพนักงานเพ่ิมขึ้นจาก
คาจางและเงินเดือน ที่เปนคาตอบแทนที่เปนคาเงินทางตรง เพ่ิมเปนคาตอบแทนที่เปนคาเงินทางออม 
และคาตอบแทนที่ไมเปนตัวเงินอ่ืน ๆ ซึ่งสามารถศึกษาจากองคประกอบของคาตอบแทน 
 องคประกอบคาตอบแทน 
 ในองคการธุรกิจแตละแหง จะมีการกําหนดคาตอบแทนใหกับพนักงานในรูปแบบที่ตางกัน 
ซึ่งในการกําหนดคาตอบแทนนี้จะตั้งอยูบนปรัชญาพ้ืนฐานของความยุติธรรม ความพึงพอใจของ
พนักงาน และความเหมาะสมเปนสําคัญ ทุกรูปแบบของคาตอบแทนที่พนักงานไดรับรวมเรียกวา
คาตอบแทนทั้งหมด 
 องคประกอบของคาตอบแทน ประกอบดวย คาตอบแทนที่เปนตัวเงินและไมเปนตัวเงิน 
 1.  คาตอบแทนท่ีเปนตัวเงิน (Financial Compensation) หมายถึง คาตอบแทนท่ีจาย
เปนเงินใหแกพนักงาน ซึ่งแบงเปน 2 ประเภท คือ  

  1.1  คาตอบแทนที่เปนตัวเงินทางตรง (Direct Financial Compensation)  
ประกอบดวยสิ่งตอบแทนท่ีมีฐานการจายจากงานที่พนักงานหรือลูกจางทํา ไดแก คาจาง (Wage)  
เงินเดือน (Salary) โบนัส (Bonus) คานายหนาการขาย (Commission) เปนตน  
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  1.2  คาตอบแทนที่เปนตัวเงินทางออม (Indirect Financial Compensation)  
ประกอบดวยสิ่งท่ีลูกจางไดรับจากการเปนลูกจางขององคการนอกเหนือจากคาตอบแทนทางตรง เชน 
การประกันสุขภาพ การประกันชีวิตและอุบัติเหตุ คารักษาพยาบาล เงินประกันสังคม เงินชวยเหลือ
การศกึษาบุตร คาจางท่ีจายให ในวันลา เปนตน 
 2.  คาตอบแทนท่ีไมเปนตัวเงิน (Nonfinancial Compensation) หมายถึง สิ่งของ สิทธิ
ประโยชนหรือบริการตาง ๆ ที่นายจางจัดใหแกพนักงาน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการทํางานและ 
ทําใหลูกจางเกิดความพึงพอใจจากการทํางานในองคการหรือกิจการของนายจาง ซึ่งแบงเปน 2 ชนิด คือ 
  2.1  งาน (The job) หมายถึง ลักษณะของงานที่ทําใหลูกจางพึงพอใจ เชน  
ความนาสนใจของงาน ความทาทาย ความรับผิดชอบในงาน ความมีอิสระในการตัดสินใจ โอกาสใน 
การเลื่อนตําแหนง ความกาวหนาในสายงาน การยกยอง ยอมรับ ความภาคภูมิใจในงาน เปนตน 
  2.2  สภาพแวดลอมของาน (Job Environment) หมายถึง บรรยากาศในการทํางาน  
เชน นโยบายคาตอบแทนท่ีเหมาะสม ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ยุติธรรม การบังคบับัญชา 
ที่มีประสิทธิภาพ สภาพการทํางานที่ดีและปลอดภัย  การยืดหยุนเวลาทํางาน การมีสวนรวมใน 
การแสดงความคิดเห็น เปนตน 
 สรุปสาระสําคัญของขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เกี่ยวของ 
 ผูจัดทําไดศึกษาขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เกี่ยวของกับ
หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิไดดังนี้ 
 ขอบังคับวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.
2561   
 หมวดท่ี 8 การใชจายเงิน   
 ขอ 29 วรรค 3 การจายเงินของมหาวิทยาลัยใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง กําหนดไวหรือมติกรรมการอนุญาตใหจายได และผูมีอํานาจอนุมัติใหจายได  
แลวแตกรณ ีดังนี้ 

(1)  เงนิเดือน คาจาง เงินประจําตําแหนง เงินเพ่ิมพิเศษ คาตอบแทน เงินรางวัล สวัสดิการ
และคาใชจายอ่ืนที่จายแกผูบริหารหรือบุคลากรหรือผูมีสิทธิรับเงินจากมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตาม
ขอบังคับ หรือระเบียบ หรือประกาศท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น 

หมวดท่ี 9  ผูมีอํานาจอนุมัติ 
ขอ 30 ข้ันตอนการใชเงินของมหาวิทยาลัย อาจแบงเปน 2 ขั้นตอน 
(1)   การขออนุมัติหลักการเพ่ือใชเงิน หมายถึง การย่ืนคํารองหรือยื่นหนังสือขออนุมัติ

หลักการเพ่ือใชเงนิไปดําเนินการในเร่ืองใด ๆ ตอผูมีอํานาจอนุมัติ โดยยังมิไดดําเนินการในเร่ืองนั้น  
และเสนอวงเงินพรอมเหตุผลที่จะขอใช 

ผูมีอํานาจอนุมัติในข้ันตอนนี้ โดยปกติจะพิจารณาความจําเปนของการดําเนินการในเรื่องที่
ขอใชเงิน พิจารณาวาไดตั้งงบประมาณไวหรือไม มีงบประมาณเพียงพอหรือไม ถาอนุมัติรายการนี้แลว
จะทําใหรายจายเกินกวาวงเงินงบประมาณรายจายที่ไดรับอนุมัติหรือไม หรือเกินกวารายรับจริง
หรือไม การพิจารณาวาจะอนุมตัิหลักการใหใชเงินตามที่ขอหรือไม ใหคํานึงถึงวัตถุประสงคของ
มหาวิทยาลัย ภารกิจหนาที่เปนไปตามแผนงาน โครงการใด พิจารณาความจําเปน ประโยชน           
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ความคุมคา การประหยัดหรือเหตุผลอื่น ทั้งนี้อาจลดจํานวนเงินที่จะใหใชหรือกําหนดเงื่อนไขในการใช
เงินดวยก็ได 

(2)   การขออนุมัติเบิกจายเงิน หมายถึง การยื่นคาํรองหรือหนังสือตอผูอํานาจอนุมัติเพื่อให
อนุมัติเบิกจายเงิน ขั้นตอนนี้เกิดข้ึนเม่ือดําเนินการในเรื่องท่ีขออนุมัติแลวเสร็จ พรอมทั้งไดแนบ
เอกสารประกอบการเบิกจายในเรื่องนั้น ๆ หากเจาหนาที่การเงินที่รับผิดชอบไดตรวจเอกสาร
ประกอบการเบิกจายครบถวนถูกตองและเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดในเรื่องนั้น ๆ แลว พรอมทั้ง 
ผูมีอํานาจอนุมัติไดลงนามอนุมัติใหเบิกจายได จากนั้นเจาหนาที่การเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะ
ดําเนินการเพ่ือเบิกเงินตามระบบเพ่ือจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน 

เอกสารประกอบการเบิกจายใหเปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
กอนที่ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินตามวรรคหนึ่งจะอนุมัติ พึงจัดใหมีกระบวนการ

ตรวจสอบวาการขอเบิกจายเงินแตละรายเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราจายที่ถูกตองและมีเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอเบิกจายครบถวนและถูกตอง 
 ขอ 31 ผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจายเงินของมหาวิทยาลัยแกผูมีสิทธิไดรับเงินหรือ 
ตามโครงการ ไดแก อธิการบด ี
 อธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ อาจออกคําสั่งมอบอํานาจใหรอง
อธิการบดี ผูชวยอธิการบดี หัวหนาสวนงาน รองหัวหนาสวนงาน หรือหัวหนาหนวยงาน หรือบุคคล
อ่ืนที่มีหนาท่ีเก่ียวของอนุมัติหลักการใหใชเงินและหรืออนุมัติใหเบิกจายเงินตามขอบังคับนี้ก็ได ทั้งนี้
การมอบอํานาจดังกลาว อาจกําหนดวงเงินหรือเงื่อนไขเวลาไวดวยก็ได 
 ขอ 32 เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติ ไดอนุมัติใหเบิกจายเงินแลว เปนหนาที่ของเจาหนาที่การเงินที่
ไดรับมอบหมายเปนผูดําเนินการเพ่ือจายเงินแกผูมีสิทธิไดรับเงิน 
 หากเจาหนาที่การเงินของมหาวิทยาลัยหรือสวนงานพบวาการเบิกจายเงินอาจไมเปนไป
ตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของหรือาจมีความไมปกติเกิดขึ้น ใหรายงานแกอธิการบดีหรือหัวหนาสวนงาน
เพ่ือพิจารณาโดยไมชักชา 
 วิธีการจายเงินและหลักเกณฑเก่ียวกับวิธีการจายเงิน หลักฐานประกอบการเบิกจาย ให
เปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาเก่ียวกับการจายเงินและวิธีการจายเงิน 
 กรณีการจายเงินใหผูมีสิทธิเรียกรองการรับเงิน ใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา
เก่ียวกับการจายเงินและวิธีการจายเงิน 
 การจายเงินดวยเงินสดประเภทเงินสดยอยหรือการจายดวยเงินสดกรณีอ่ืน ใหเปนไปตาม
วิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนดโดยอนุโลม 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน พ.ศ.2553 และท่ี
แกไขเพิ่มเติม 
 หมวด 1 หลักเกณฑการจายเงิน 
 ขอ 4 การจายเงินใหกระทําเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่งกําหนด
ไวหรือมติคณะกรรมการบริหารการเงนิและทรัพยสินอนุญาตใหจายได และผูมีอํานาจอนุมัติใหจายได 
 ขอ 5 การอนุมัติการจายเงินหรือการกอหนี้ผูกพันใหเปนอํานาจของอธิการบดีหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 ขอ 6 การจายเงินตองมีหลักฐานการจายเงินไดเพ่ือการตรวจสอบ 
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 ขอ 7 การจายเงินใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยหรือผูรับบํานาญ หรือเบี้ยหวัดที่ 
ไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบฉันทะใหผูอื่นเปนผูรับแทนก็ได โดยใชใบมอบฉันทะตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 ขอ 8 ใหเจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวัน เดือน ป ที่จายกํากับไวในหลักฐาน
การจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 
 ขอ 9 การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไวในระบบบัญชีสามมิติ และตอง
ตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
 ขอ 10 การจายเงินใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผูออกใหหรือ
ใบรับรองการจาย หรือเอกสารอ่ืนใดที่มหาวิทยาลัยกําหนดเปนหลักฐานการจาย 
 ขอ 17 หลักฐานการจายตองพิมพหรือเขียนดวยหมึก การแกไขหลักฐานการจายใหใชวิธี
ขีดฆา แลวพิมพหรือเขียนใหม และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกํากับไวทุกแหง 
 หมวด 3  วิธีปฏิบัติในการจายเงิน 
 ขอ 19 การจายเงินใหจายเปนเช็ค เวนแตกรณีดังตอไปนี้ อาจจายเปนเงินสดก็ได 
 (1)  การจายเงินใหแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 (2)  การจายเงินที่มีวงเงินต่ํากวาหาพันบาท 
 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
พ.ศ. 2553 และประกาศมหาวิทยาลัย ที่ 0428/2554 เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 

ขอ 4  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา
ดังตอไปนี้ 

 4.1  วันทํางานปกติ เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง ชั่วโมงละไมเกิน 50 บาท 
 4.2  วันหยุดทํางาน เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมง ชั่วโมงละไมเกิน 60 บาท 
 4.3  การนับเวลาไมรวมเวลาหยุดพัก 
 4.4  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมง ไมสามารถเบิก

คาตอบแทนได 
 4.5  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลา

ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงนิคาตอบแทนสําหรับวันนั้น 
 4.6  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของมหาวิทยาลัย

สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 
 4.7  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติตองไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูที่ไดรับ

มอบหมาย โดยพิจารณาเฉพาะชวงที่จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลาในครั้งนั้น ๆ เพ่ือประโยชนของ
งานมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

 4.8  หัวหนาสวนงานสามารถกําหนดเวลาใหนอยกวา หรือมากกวาขอ 4.1 และ 4.2 ได
โดยใหคํานึงถึงประสิทธิภาพ การบริการ และความปลอดภัย  
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ขอ 5  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหปฏิบัติดังนี ้
 5.1 กรณมีีผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ รวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใด       

คนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปน
ผูรับรอง 

 5.2  ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติในแตละวันของการ
ปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ 

ขอ 6 หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหเปนไปตามแบบ
ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ 7 การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ที่นอกเหนือจากที่
กําหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

ขอ 8 ในการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกตินั้น ใหจายตามศักยภาพ
ทางการเงนิของสวนงาน ทั้งนี้ใหมหาวิทยาลัยสามารถเขาไปตรวจสอบและสั่งใหลดลงได 

ขอ 9 การใดที่ไดดําเนินการไปกอนประกาศนี้ใชบังคับ ใหใชระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ
การจาย ที่ใชบังคับอยูเดิมโดยอนุโลม 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557 เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน
ปฏิบัติการแทน   

คําสั่งนี้กลาวถึงการมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน ปฏิบัติการแทน ของผูรักษาการแทน
อธิการบดี และผูจัดทําไดคัดเลือกนําเสนอเฉพาะหัวขอที่เก่ียวของกับผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิโดยใชลําดับหัวขอเดิมตามคําสั่งดังกลาว เพื่อความ
สะดวกในการศึกษาเพ่ิมเติม  
 ผูรับมอบอํานาจตามคําสั่งนี้ อาจมอบอํานาจชวงใหรองหัวหนาสวนงานปฏิบัติงาน 
แทนก็ได โดยจะตองพิจารณาถึงการอํานวยความสะดวก แกประชาชน ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
และนิสิตใหเกิดความรวดเร็ว คลองตัวและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยการกระจาย 
ความรับผิดชอบตามสภาพของตําแหนงภาระหนาที่ของผูรับมอบอํานาจชวง และผูรับมอบอํานาจชวง
ตองสามารถปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบอํานาจตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาว 
 การมอบอํานาจชวงใหรองหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน จะกระทําไดตอเมื่อไดรับ 
ความเห็นชอบจากผูรักษาแทนอธิการบดีแลว โดยใหผูรับมอบอํานาจตามคําสั่งทําหนังสือชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนประกอบการพิจารณา พรอมดวยคําสั่งในเรื่องที่ตองการจะมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนง
อ่ืนปฏิบัติการแทน เมื่อไดมีการมอบอํานาจชวงแลว ผูมอบอํานาจมีหนาที่กํากับ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของผูรับมอบอํานาจชวง และใหมีอํานาจแนะนํา และแกไขการปฏิบัติงานของผูรับมอบ
อํานาจชวงท่ีไมตรงตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาวได 
 หัวหนาสวนงาน ตามมาตรา 9 (3) และ (4) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
2550 มีอํานาจหนาที่และรับผิดชอบในการกํากับ ดูแล และพัฒนาสวนงานท่ีรับผิดชอบ อํานาจหนาที่
เชนวานี้ ใหรวมถึง การอนุมัติ การอนุญาต การใหความเห็นชอบ และรับทราบกิจการ ดังตอไปนี้ 
 ดานการบริหารงานบุคคล 
 (28) ลงนามในคําสั่งแตงตั้งผูรักษาแทน ผูดํารงตําแหนงตั้งแตระดับหัวหนาหนวยงาน
ภายในสวนงานลงมา เปนครั้งคราว กรณไีมอาจอยูปฏิบัติหนาที่ตามปกติในมหาวิทยาลัยได 
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 (29) อนุมัติใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสังกัดสวนงาน ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
และวันหยุด รวมถึง อนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนตามสิทธ ิ
 ดานการบริหารงบประมาณ การเงนิและการพัสดุ 
 (43) อนุมัติการจายเงินงบประมาณรายจายครั้งหนึ่ง ไมเกิน 5,000,000 บาท (หาลานบาท
ถวน) รวมถึงอนุมัติจายเงนิภายในวงเงินที่อธิการบดี พิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจางไวแลว 
 (46) ลงนามอนุมัติในใบมอบฉันทะของมหาวิทยาลัย 
 จากการศึกษา ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เก่ียวของ
กับการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติขางตน ผูจัดทําไดสรุปประเด็นสําคัญ
เพ่ือลดความผิดพลาด และเปนแนวทางในการปฏิบัตงิานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้  
 หลักเกณฑการเบกิจายคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 1.  คาตอบแทนจากการปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ หรือตามภารกิจหลักของหนวยงาน 
โดยปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 2.  ตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอน 
 3.  ผูที่สามารถเบิกจายได คือ ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
 4.  การปฏิบัติงานที่ไมอาจเบิกเงินคาตอบแทน 
  4.1  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมง 
  4.2  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่มีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของมหาวิทยาลัย 
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว  
  4.3 ผูบริหารและผูที่ไดรับเงินประจําตําแหนงทางบริหารไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ   
 5.  การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  ใหปฏิบัติดังนี ้
  5.1  กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ รวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใด 
คนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปน
ผูรับรอง 
  5.2  ใหผูปฏิบัติงานรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติในแตละวันของ 
การปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ  
 อัตราการจาย 

เวลาการทํางาน อตัราชั่วโมงละ เง่ือนไขเวลา 
นอกเวลาทํางานปกติ ไมเกิน 50 บาท เบิกไดไมเกินคนละ 4 ชั่วโมง 
วันหยุดทํางาน ไมเกิน 60 บาท เบิกไดไมเกินคนละ 7 ชั่วโมง 

  โดยมีหลักการนับชั่วโมงทํางานในแตละวัน ดังนี้ 
 1.  การนับเวลาไมรวมเวลาหยุดพัก (12.00 – 13.00 น.) 
 2.  การปฏิบัติงานไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมสามารถเบิกคาตอบแทนได 
 3.  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกันใหนับเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติทุกชวงเวลารวมกันเพื่อเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันนั้น 
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 ขั้นตอนการเบิกจาย 
 1.  จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ โดยระบุ
เหตุผลความจําเปน ชื่อ-สกุล ระยะเวลา ที่จะปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอหัวหนาสวนงานอนุมัติ 
 2.  ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติลงเวลาการปฏิบัติงานใน
บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 3.  เมื่อปฏิบัติงานเรียบรอยแลว ใหจัดทําหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ โดยคํานวณคาตอบแทนฯ จากบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 4.  จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
เพ่ือเสนอหัวหนาสวนงานอนุมัต ิ
 5.  บันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ  
 6.  จายเงินคาตอบแทนใหกับผูมีสิทธิพรอมลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไวเปนหลักฐาน 
 เอกสารแนบการเบิกจาย 
 1.  บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ไดรับการ
อนุมัติ 
 2.  บัญชีลงนามเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและรายงานผลการปฏิบัติงานใน
แตละวัน 
 3.  หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 4.  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ผาน
การอนุมัติ 
 5.  เอกสารบันทึกการจายจากระบบบัญชีสามมิติ  (ใบสําคัญทั่วไป: AP) 
 ประกาศการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาทํางานปกติ 
 1.  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 
2553 
 2.  ประกาศมหาวิทยาลัย ที่ 0428/2554 เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 3.  คนหาประกาศเพ่ิมเติมไดที่ http://finance.buu.ac.th/fp/?page_id=1830 
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ผังกระบวนการการปฏิบตังิาน (Work Flow)001 Flow ch  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  3  ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  

รับบันทึกขอความการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ตารางเวร) ที่ไดรับอนุมัติจาก

ผูอํานวยการ 

พิมพบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  

ไมถูกตอง 

 รับคืนบันทึกขอความฯ ที่ผานการอนุมัติแลว 
และบันทึกขออนุมัติเบิก (PR) 

ลงในระบบบัญชีสามมิติ 

ตรวจสอบบนัทึกขอความ       
ขออนุมัติในหลักการ ฯ โดย
หัวหนางานการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 
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art ที ่1  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 (ตอ)

รับเอกสารการเบิกจายคาตอบแทนฯ 
และบันทึกขอมูลในระบบบัญชีสามมิติ                  

 

 สงคืนหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนฯ 
ใหกับหัวหนางานการเงินและบัญชี 

จายเงินคาตอบแทนใหกับผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงิน 

รวบรวมบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ และลง
รายการในหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน

ปกติ  

พิมพบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนฯ 

รวบรวมเอกสารการ
เบิก ฯ  

สงใหหัวหนางาน

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สงเอกสารขอเบิกเงินทดรองจาย 
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คําอธิบายผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ    การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากร 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ  นักวิชาการเงินและบัญชีสามารถเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพาที่ถูกตองและครบถวน 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ รอยละของจํานวนบุคลากรที่เบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติไดถูกตองและครบถวน (รอยละ 100) 

ตารางที่  3  ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน               
และบัญชรีับ                
บันทึกขอความ                
การปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ
(ตารางเวร)                          
ที่ไดรับอนุมัติจาก
ผูอํานวยการ 

ไดรับตารางการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีถูกตอง
และมีรายละเอยีด
ครบถวนกอนการเร่ิม
ปฏิบัติงาน 

ตารางการปฏบิัติงานนอกเวลาทํางานปกติของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 

2.  นักวิชาการเงินและ
บัญชี พิมพบันทกึ
ขอความขออนุมัติใน
หลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติเพื่อเสนอ
ผูชวยผูอํานวยการ
ฝายบริการ
สารสนเทศลงนามใน
บันทึกขอความฯ 

1.  บันทึกขอความ
ถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวน
ตามแบบฟอรมของ
มหาวิทยาลัย 
2.  พิมพชื่อ-นามสกุล 
ของผูปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกตไิด
ถูกตองตามฐานขอมูล
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
3.  ระยะเวลาในการขอ
อนุมัติครอบคลุม
ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 
4.  เลือกแหลงเงิน
งบประมาณที่ขออนุมัติ
ไดถูกตอง 
 

1.  แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติใน
หลักการการปฏบิัติงานอกเวลาทํางานปกต ิ
2.  ฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยบูรพา 
http://person.buu.ac.th/codes/index.php 
3.  ประกาศมหาวิทยาลยับูรพา เร่ือง 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม 
4.  ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
5.  ตัวอยางบันทึกขอความ ขออนุมัติใน
หลักการการปฏบิัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของสํานักหอสมุด 
 
 
 

รับบันทึก
ขอความการ

ปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกต ิ
(ตารางเวร) ที่

ไดรับอนุมัติจาก
ผูอํานวยการ 

พิมพบันทึก
ขอความ 

ขออนุมัติใน
หลักการ 

การปฏิบัติงาน 
นอกเวลาทํางาน

ปกติ  
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 ตารางที่ 3 (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
3.  

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชีสง
บันทึกขอความขออนุมัต ิ 
ในหลักการการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกต ิ
ใหหัวหนางานการเงินและ
บัญชีตรวจสอบ 
 
 
 
 

 

นักวิชาการเงินและบัญชีสง
บันทึกขอความขออนุมัตฯิ ให
หัวหนางานการเงินและบัญชี
ไดตามเวลาที่กําหนด 

บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
 

4.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับ
คืนบันทึกขอความที่ผานการ
อนุมัติแลวจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึก
รายการขออนุมัติเบิก (PR)            
ลงในระบบบัญชีสามมิติเพื่อ
กันเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 

 

บันทึกรายการขออนุมัติเบิก 
(PR) ลงในระบบบัญชีสามมิติ
ไดอยางถูกตอง 

1. แบบฟอรมบันทกึ
ขอความขออนุมัติใน
หลักการที่ผานการ
อนุมัติ 
2. คูมือการบันทึก
รายการในระบบบัญชี
สามมิติ 
 
 

5.  1. นักวิชาการเงินและบัญชี
รวบรวมบัญชีลงนาม              
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติในแตละวัน 
2.  นักวิชาการเงินและบัญชี
บันทึกจํานวนชั่วโมง              
การทํางานลงในหลักฐาน              
การจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ   
3.  นักวิชาการเงินและบัญชี
สรุปรวมจํานวนชัว่โมงและ
จํานวนเงินในหลักฐานการ
จายคาตอบแทนฯ เม่ือ
ปฏิบัติงานครบระยะเวลา              
ที่ขออนุมัติไว 

1. ผูปฏิบัติงานลงรายการใน
บัญชีลงนามการปฏบิัตินอก
เวลาทํางานปกตใินแตละวันได
ถูกตองและครบถวน 
2. บันทึกจํานวนชั่วโมงการ
ทํางานลงในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานได
ถูกตอง 
3. สรุปรวมจํานวนช่ัวโมง             
และจํานวนเงนิคาตอบแทน 
ในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนฯ ไดถูกตอง 

1. แบบฟอรมบัญช ี  
ลงนามการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกต ิ
2. แบบฟอรมหลกัฐาน
การจายคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางาน 
3. คูมือการลง
หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
 

 

หากไมถูกตอง 
กลับไปที่ขั้นตอนที่ 2 

หากถูกตอง 
ไปขั้นตอนท่ี 4 

ตรวจสอบบันทึก
ขอความ 

ขออนุมัติในหลักการ ฯ 
โดยหัวหนางานการเงนิ

และบัญชี   

 

รับคืนบันทึกขอความฯ  
ที่ผานการอนุมัติแลว 

และบันทึกขออนุมัติเบิก 
(PR) 

ลงในระบบบัญชีสามมิติ 

 

รวบรวม 
บัญชีลงนามการปฏบิัติงาน 

นอกเวลาทํางานปกต ิ
 และลงรายการ 

ในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทํางานปกต ิ
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ตารางที่ 3 (ตอ)    
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี
พิมพบันทึกขอความรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและ                 
ขออนุมัติเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติเพื่อเสนอผูชวย
ผูอํานวยการฝายบริการ
สารสนเทศลงนามในบันทึก
ขอความฯ 

1. บันทึกขอความถูกตองตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด  
2. บันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานมีรายละเอียด
ครบถวน ถูกตองสอดคลองกับ
รายการท่ีขออนุมัติไว (ขั้นตอน
ที่  2) 

1. แบบฟอรมบันทกึ
ขอความขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ

7.  นักวิชาการเงินและบัญชี
รวบรวมเอกสารการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานและขอ
อนุมัติเบิกจายคาตอบแทนฯ 
สงหัวหนางานการเงินและ
บัญชีตรวจสอบความถูกตอง 

นักวิชาการเงินและบัญชี
รวบรวมเอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ สง
หัวหนางานการเงินและบัญชี
ไดครบถวนตรงตามเวลาที่
กําหนด 
 

1. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีไดรับ
อนุมัติ 
2. บัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
3. หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
4. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิก
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

 พิมพบันทึกขอความ 
ขออนุมัติเบิก
คาตอบแทน                   

การปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ 

 

หากไมถูกตอง 
กลับไปที่ขั้นตอนที่ 5 

หากถูกตอง 
ไปที่ขั้นตอนที่ 8 

รวบรวมเอกสาร
การเบิกจาย ฯ  

สงใหหัวหนางาน
การเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ 
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 ตารางที่ 3 (ตอ)    
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
8.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการเงินและบัญชี
รับเอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทนฯ ที่ผานการ
อนุมัติแลว จากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและ
บันทึกขอมูลการเบิกจาย
เพื่อตัดเงนิงบประมาณใน
ระบบบัญชีสามมิติและ
พิมพใบสําคัญทั่วไป (AP)   

1. บันทึกรายการขอเบกิจาย 
ลงในระบบบัญชีสามมิติได
อยางถูกตอง 

1. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีไดรับ
อนุมัติ 
2. บัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
3. หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
4. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

5. คูมือการบันทึก
รายการในระบบบัญชี
สามมิติ 
6. ใบสําคัญทั่วไป (AP)  
 

9.  นักวิชาการเงินและบัญชีสง
เอกสาร ขออนุมัตเิบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 
ใหกับหัวหนางานการเงิน
และบัญชีเพ่ือขอเบิกเงนิ
ทดรองจาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีสง
เอกสารขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนฯ ใหหัวหนางาน
การเงินและบัญชีไดตามเวลา
ที่กําหนด 

1. บันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติท่ีไดรับ
อนุมัติ 
2. บัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
3. หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
4. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาตอบแทน
การปฏิบัติงานอกเวลา
ทํางานปกติและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

5. ใบสําคัญทั่วไป (AP)  
  

รับเอกสารการเบิกจาย
คาตอบแทนฯ 

และบันทึกขอมูลในระบบ
บัญชีสามมิติ                     

 

 สงเอกสารขอเบิกเงนิ
ทดรองจาย 
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ตารางที่ 3 (ตอ)    
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ 
10.  1. นักวิชาการเงินและบัญชี

รับเงินทดรองจายจาก
หัวหนางานการเงินและ
บัญชีพรอมหลักฐานการ
จายเงินคาตอบแทนฯ 
2. นักวิชาการเงินและบัญชี
จายเงินสดใหกับบุคลากร
ผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติพรอม  ลง
ลายมือชื่อผูรับเงินใน
หลักฐานการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกต ิ

1. นักวิชาการเงินและบัญชี
จายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติใหกับผูปฏิบัติงานฯ             
ไดถูกตองครบถวน 
2. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาฯ  
ไดลงลายมือชื่อผูรับเงิน            
ทุกคน 

หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ

 

11.  นักวิชาการเงินและบัญชี
สงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนที่ผูปฏบิัติงาน
ลงลายมือชื่อรับเงินใหกับ
หัวหนางานการเงินและ
บัญชี 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี
สงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนใหกับหัวหนา
งานการเงินและบัญชีไดตาม
ระยะเวลาทีก่ําหนด 
 

หลักฐานการจาย
คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกต ิ
 

 
  

 จายเงินคาตอบแทนใหกับ
ผูปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติพรอมลง
ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 

 สงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนฯ ใหกับ 

หัวหนางานการเงินและ
บัญช ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตารางที่ 4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานของคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รายละเอียดงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. นักวิชาการเงินและบัญชีรับบันทึก
ขอความการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ (ตารางเวร) ที่ไดรับอนุมัติ
จาก ผูอํานวยการ 
 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับหนังสือบันทึกขอความ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (ตารางเวร) ที่ไดรับ
อนุมัติจากผูอํานวยการ ประจําภาคการศึกษาของแตละ
ปการศึกษา ไดแก ภาคฤดูรอน ภาคตน ภาคปลาย  
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตองและ
ความครบถวนของตารางการปฏิบัติงานฯ ที่ไดรับ เพื่อ
นําขอมูลไปจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (ในขั้นตอนถัดไป) 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

 2.1  วันที่เริ่มและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 2.2  ชวงเวลาปฏิบัติงานในแตละวัน 
 2.3  รายชื่อผูปฏิบัติงานในแตละวัน 
 2.4  หนาที่ความรับผิดชอบ 
 2.5  หัวหนาเวรผูควบคุมการปฏิบัติงานในแตละวัน 

2.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ
บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
เพ่ือเสนอผูชวยผูอํานวยการฝายบริการ
สารสนเทศลงนามในบันทึกขอความฯ 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพบันทึกขอความขอ
อนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
ตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัยบูรพา โดยใชขอมูลจาก
ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ไดรับ 
(แบบฟอรมบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ) 
2.  ทําการตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ  
ขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ใหมีความถูกตองและมีรายละเอียดครบถวน แลวจึง
เสนอผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศลงนาม 
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ตารางที่ 4  (ตอ) 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.  ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติ
ในหลักการ โดยหัวหนางานการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงบันทึกขอความขออนุมัต ิ             
ในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ลงนาม
โดยผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศให 
หัวหนางานการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตองของ
บันทึกขอความ งบประมาณที่ขอเบิก และเสนอ
ผูอํานวยการอนุมัต ิ 

4.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืน
บันทึกขอความที่ผานการอนุมัติแลว
จากหัวหนางานการเงินและบัญชีและ
บันทึกรายการขออนุมัติเบิก (PR) ลง
ในระบบบัญชีสามมิติเพ่ือกันเงิน
งบประมาณ 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืนบันทึกขอความที่ผาน
การอนุมัตใิหปฏิบัติงานโดยผูอํานวยการจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึกรายการขออนุมัติเบิก (PR) 
ลงในระบบบัญชีสามมิติ  เพ่ือขอใชเงินงบประมาณใน
ระบบ (คูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชีสามมิติ) 
2.  เก็บบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไวรอแนบเปนหลักฐาน
การรายงานผลการปฏิบัติงานและขอเบิกจายคาตอบแทน
เมื่อปฏิบัติงานครบตามระยะเวลาที่ขออนุมัติไว   

5.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวม
บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติในแตละวัน 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทําบัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติเพ่ือใหบุคลากรไดลง
ลายมือชื่อการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติในแตละ
วัน (แยกทําเปนแตละวัน) ตามแบบฟอรมบัญชีลงนาม
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่มหาวิทยาลัย
กําหนด   
(แบบฟอรมบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ) 
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมบัญชีลงนาม 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ผูปฏิบัติงาน 
ลงลายมือชื่ออยูปฏิบัติงานนอกเวลาในแตละวัน และ
ตรวจสอบความครบถวนของรายละเอียดท่ีตองมีของ
บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติใหเปนไป
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
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6.  นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึก
จํานวนชั่วโมงการทํางานลงในหลักฐาน
การจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 
 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชี นําขอมูลจากบัญชีลงนามการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่รวบรวมมาในแตละวัน 
บันทึกรายการลงในหลักฐานการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กําหนด (แบบฟอรมหลักฐานการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ) 

7.  นักวิชาการเงินและบัญชีสรุป 
รวมจํานวนชั่วโมงและจํานวนเงิน 
ในหลักฐานการจายคาตอบแทนฯ   
เมื่อปฏิบัติงานครบระยะเวลาที่ขอ
อนุมัติไว 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีสรุปรวมจํานวนชั่วโมงและ
จํานวนเงินในหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ เม่ือปฏิบัติงานครบระยะเวลาที่ขอ
อนุมัติไว ในบันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  ดังนี้ 

1.1  รวมจํานวนชั่วโมงการทํางาน วันทํางานปกติ
ทั้งสิ้น 

1.2  รวมจํานวนชั่วโมงการทํางาน วันหยุดทํางานทั้งสิ้น 
1.3  รวมจํานวนเงินทั้งสิ้น เปนจํานวนเงินตัวเลขและ  

จํานวนเงินตัวอักษร 
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการบันทึกรายการใน
หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติอีกครั้ง เพื่อปองกันความผิดพลาดใน 
การบันทึกรายการและจะสงผลกระทบถึงการขออนุมัติ 
เบิกคาตอบแทนและการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติในข้ันตอนถัดไปดวย โดยตรวจสอบใน
หัวขอ ดังตอไปนี้ 

2.1  ตรวจสอบชื่อตารางการปฏิบัติงานใหถูกตอง
ครบถวน ประกอบไปดวย สวนงาน วัน เดือน ป ที่
ปฏิบัติงาน 

2.2  ตรวจสอบชื่อ-สกุล ของผูมีสิทธิมีสิทธิไดรับ
คาตอบแทนใหถูกตองตามระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
http://person.buu.ac.th/codes/index.php และตรง
ตามรายชื่อที่ไดขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานไว 
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 2.3  ตรวจสอบรายชื่อผูปฏิบัติงานและจํานวนชั่วโมง

การทํางานในบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติกับหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติใหถูกตองตรงกัน 

8.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ
บันทึกขอความรายงานผล 
การปฏิบัติงานขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติเพ่ือเสนอผูชวย
ผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ
ลงนามในบันทึกขอความฯ 

1.  นกัวิชาการเงินและบัญชีจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิ                   
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด (แบบฟอรมบันทึก
ขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ)  
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกตองและ 
ความครบถวนของบันทึกขอความขออนุมัติเบิก
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิแลวเสนอ
ผูชวยผูอํานวยฝายบริการสารนิเทศลงนาม  

9.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวม
เอกสารการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทน ฯ สงหัวหนางาน
การเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกตอง 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร หลักฐานการ
เบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
สงหัวหนางานการเงินและบัญชี เพ่ือตรวจสอบและเสนอ
ผูอํานวยการอนุมัติ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
ประกอบดวย 

1.1 บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการ 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ไดรับการอนุมตัิจาก
ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 

1.2 บัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
พรอมรายงานผลการปฏิบัติงานในแตละวัน 

1.3 หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาทํางานปกติ 

1.4 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและรายงานผล            
การปฏิบัติงานลงนามโดยผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายบริการสารนิเทศ  
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10.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับ
เอกสารการเบิกจายคาตอบแทนฯ  
ทีผ่านการอนุมัติแลว จากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึกขอมูล
การเบิกจายในระบบบัญชีสามมิติ
เพ่ือตัดเงินงบประมาณ 

1.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืนเอกสาร หลักฐาน    
การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ ที่ผานการอนุมัติโดยผูอํานวยการจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชี  
2.  นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการตรวจรับ (RC) 
และรายการตั้งหนี้ (AP) ลงในระบบบัญชีสามมิติ  เพื่อขอ
ใชเงนิงบประมาณในระบบ (คูมือการบันทึกรายการใน
ระบบบัญชีสามมิติ) 

11.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ
ใบสําคัญทั่วไป (AP) ออกจากระบบ
บัญชีสามมิติ 

นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพรายงาน ใบสําคัญทัว่ไปของ
แหลงเงินรายได ประจําปงบประมาณ จํานวน 3 ฉบับ               
ดวยกระดาษส ีโดยจะใชสลับสีกันไปในแตละปงบประมาณ 

12.  นักวิชาการเงินและบัญชีสง
เอกสารขออนุมัติเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ ใหกับหัวหนางาน
การเงินและบัญชีเพ่ือขอเบิกเงินทด
รองจาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงเอกสาร หลักฐานการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติรวมถึง
ใบสําคัญทั่วไปที่ออกจากระบบบัญชีสามมิติ เพ่ือเปน
หลักฐานแสดงวาไดมีการเบิกจายงบประมาณในระบบ
บัญชีสามมิติเรียบรอยแลวใหกับหัวหนางานการเงินและ
บัญชี เพ่ือขอเบิกเงินทดรองจาย เปนเงินสด 

13.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับเงิน
ทดรองจายจากหัวหนางานการเงิน 
และบัญชีพรอมหลักฐานการจายเงิน
คาตอบแทนฯ 

นักวิชาการเงินและบัญชีรับเงินทดรองจายเปนเงินสดจาก
หัวหนางานการเงินและบัญชี พรอมหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ โดย
ดําเนินการตรวจนับเงินสดที่ไดรับใหครบถวนตรงตาม
จํานวนเงินที่ขอเบิก และแลกธนบัตรใหพอดีกับที่ตองจาย
ใหผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติแตละรายบุคคล   

14.  นักวิชาการเงินและบัญชี
จายเงินสดใหกับบุคลากร
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงินใน
หลักฐานการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ 

นักวิชาการเงินและบัญชีจายเงินใหกับผูมีสิทธิไดรับเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแตละ
รายบุคคล โดยกําหนดใหรับเงินดวยตนเองและ 
ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไวเปนหลักฐาน 
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15.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงคนื
หลักฐานการจายคาตอบแทนที่
ผูปฏิบัติงานลงลายมือชื่อรับเงิน
ครบถวนแลวใหกับหัวหนางาน
การเงินและบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชสีงคืนหลักฐานการจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติใหหัวหนา
งานการเงินและบัญชีเพ่ือรวบรวมเอกสาร หลักฐาน 
การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกตินําสงกองคลังและทรัพยสินถัดไป 

 

แนวทางในการปฏิบัตขิองบุคลากร 
 การปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ผูปฏิบัติงานและบุคลากรผูที่เก่ียวของควรมีความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการที่เก่ียวของและเพิ่มเติม สามารถ
ปฏิบัติงานตามขั้นตอนไดอยางถูกตอง แมนยํา ไมมีความผิดพลาด สงผลใหการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ นอกจากนี้เพ่ือการพัฒนา
งานอยางตอเนื่อง ผูปฏิบัติงานควรมีการเรียนรูที่จะศึกษาการนําระบบสารสนเทศมาใชในการ
ปฏิบัติงาน เอ้ือตอการดําเนินการไดอยางรวดเร็ว แมนยํา และสามารถตรวจสอบได รวมถึง
ผูปฏิบัติงานควรมีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับองคกร การปฏิบัติงานในแตละสวนงาน เพื่อใหเขาใจ
สภาพและวิธีการทํางาน  เขาใจปญหาที่เกิดข้ึนได และสามารถใหคําแนะนําในการแกไขปญหา                 
ที่เก่ียวกับการเบิกจายได 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวม คือ นักวิชาการเงินและบัญชีสามารถเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา                  
ไดถูกตองและครบถวน ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม ไมเกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
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ตารางที่  5  มาตรฐานคุณภาพงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
   ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา                   
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. นักวิชาการเงินและบัญชีรับบันทึกขอความ
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ (ตารางเวร) 
ที่ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ ประจําภาค
การศกึษา  

นักวิชาการเงินและบัญชไีดรับตารางการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่ถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวนกอนการเริ่มปฏิบัติงาน 

2.  นักวิชาการเงินและบัญชี พิมพบันทึก
ขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติเพ่ือเสนอผูชวย
ผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศลงนามใน
บันทึกขอความฯ 

1.  บันทึกขอความถูกตองและมีรายละเอียด
ครบถวนตามแบบฟอรมของมหาวิทยาลัย 
2.  พิมพชื่อ-นามสกุล ของผูปฏิบัติงาน 
นอกเวลาทํางานปกติไดถูกตองตามฐานขอมูล
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
3.  ระยะเวลาในการขออนุมัติครอบคลุม
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
4.  เลือกแหลงเงนิงบประมาณที่ขออนุมัติได
ถูกตอง 

3.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงบันทึกขอความ
ขออนุมัติ  ในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติใหหัวหนางานการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงบันทึกขอความ 
ขออนุมัติฯ ใหหัวหนางานการเงินและบัญชีได
ตามเวลาที่กําหนด 

4.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับคืนบันทึก
ขอความที่ผานการอนุมัติแลวจากหัวหนางาน
การเงินและบัญชีและบันทึกรายการ 
ขออนุมัติเบิก (PR) ลงในระบบบัญชีสามมิติ 
เพ่ือกันเงินงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกรายการขออนุมัติ
เบิก (PR) ลงในระบบบัญชีสามมิติไดอยาง
ถูกตอง 

5.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมบัญชี 
ลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติใน
แตละวัน 

ผูปฏิบัติงานลงรายการในบัญชีลงนามการ
ปฏิบัตินอกเวลาทํางานปกติในแตละวันได
ถูกตองและครบถวน 

6.  นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกจํานวน
ชั่วโมงการทํางานลงในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

บันทึกจํานวนชั่วโมงการทํางานลงในหลักฐาน
การจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานไดถูกตอง 
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ตารางที่  5  (ตอ) 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
7.  นักวิชาการเงินและบัญชีสรุปรวมจํานวน
ชั่วโมงและจํานวนเงินในหลักฐานการจาย
คาตอบแทนฯ เมื่อปฏิบัติงานครบระยะเวลา 
ที่ขออนุมัติไว 

สรุปรวมจํานวนชั่วโมงและจํานวนเงิน
คาตอบแทนในหลักฐานการจายคาตอบแทนฯ 
ไดถูกตอง 

8.  นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพบันทึก
ขอความรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติเพ่ือเสนอผูชวยผูอํานวยการฝายบริการ
สารสนเทศลงนามในบันทึกขอความฯ 

1. บันทึกขอความถูกตองตามแบบฟอรมของ
มหาวิทยาลัย 
2. บันทึกขอความรายงานผลการปฏิบัติงานและ
ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนมีรายละเอียดถูกตอง
สอดคลองกับรายการที่ขออนุมัติไว   

9.  นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร
การรายงานผลการปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกจายคาตอบแทนฯ สงหัวหนางานการเงิน
และบัญชีตรวจสอบความถูกตอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีรวบรวมเอกสาร 
การเบิกจายคาตอบแทนฯ สงหัวหนางาน
การเงินและบัญชีไดครบถวนตรงตามเวลาที่
กําหนด 

10.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับเอกสาร 
การเบิกจายคาตอบแทนฯ ที่ผานการอนุมัติแลว 
จากหัวหนางานการเงินและบัญชีและบันทึก
ขอมูลการเบิกจายเพ่ือตัดเงินงบประมาณใน
ระบบบัญชสีามมิติและพิมพใบสําคัญทั่วไป (AP)  

บันทึกรายการขอเบิกจาย (AP) ลงในระบบ
บัญชีสามมิติไดอยางถูกตอง 

11.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงเอกสาร 
ขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนฯ ใหกับ 
หัวหนางานการเงินและบัญชีเพ่ือขอเบิกเงิน 
ทดรองจาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงเอกสารขออนุมัติ
เบิกจายคาตอบแทนฯ ใหหัวหนางานการเงิน
และบัญชีไดตามเวลาที่กําหนด 

12.  นักวิชาการเงินและบัญชีรับเงินทดรองจาย
จากหัวหนางานการเงินและบัญชีพรอมหลักฐาน
การจายเงินคาตอบแทนฯ 

จายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติใหกับผูปฏิบัติงานฯ ไดถูกตอง ครบถวน 
 

13.  นักวิชาการเงินและบัญชีจายเงินสดใหกับ
บุคลากรผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติพรอม  
ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาฯ ไดลงลายมือชื่อผูรับเงิน      
ทุกคน 

14.  นักวิชาการเงินและบัญชีสงคนืหลักฐาน
การจายคาตอบแทนท่ีผูปฏิบัติงานลงลายมือชื่อ
รับเงินครบถวนแลวใหกับหัวหนางานการเงิน
และบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีสงคืนหลักฐานการจาย
คาตอบแทนใหกับหัวหนางานการเงินและบัญชี
ไดตามระยะเวลาที่กําหนด 
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ระบบติดตามประเมินผล 
 ผูปฏิบัติงานในกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ตองสงรายงานสรุป ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด              
ที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอน รวมทั้งสงสรุปปญหาและ              
ความเสี่ยงตอการบรรลุขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพ
งานในแตละขั้นตอนที่พบ โดยจัดทําเปนรายงานสรุปและนําเสนอใหผูบริหารเปนผูประเมินผล                 
การปฏิบัติงานตามคูมือ/แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานที่ไดกําหนดไว               
ในมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 

เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารและฐานขอมูลที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานตามกระบวนการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ประกอบไปดวย 
 1.  คูมือการเขาใชระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยบูรพา  
 2.  คูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชีสามมิติ 
 3.  คูมือการลงหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 
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คูมือการเขาใชระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยบูรพา  
 1.  เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th 
 2.  ภายใตหัวขอบุคลากร คลิกทีร่ะบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกส 
 

 
 
ภาพที่ 4  แสดงหนาเว็บไซตของมหาวิทยาลัยบูรพา  
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ภาพที่ 5  แสดงหนาระบบบุคลากรอิเล็กทรอนิกส 
 
 3.  คลิกเลือกเว็บไซตท่ีตองการเขาใชงาน  โดยเลือกเขาใชงานระบบบุคลากรรูปแบบเดิม   

 

ภาพที่ 6  แสดงผลการเลือกเขาใชงานระบบบุคลากรรูปแบบเดิม 
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 4.  ในหัวขอสืบคนขอมูลบุคลากร ใหคลิกเลือก บัญชีรายชื่อบุคคลตามตําแหนง  
 5.  ในสวนของสํานัก/คณะ ใหเลือกเปน สํานักหอสมุด  
 6.  แลวคลิกเลือกคนหารายงาน 
 

 

ภาพที่ 7  แสดงการเลือกหัวขอรายงาน และสวนงาน 

 ระบบแสดงรายงานบัญชีรายชื่อบุคคลตามตําแหนง เพ่ือใชในการตรวจสอบชื่อ-สกุลที่
ถูกตองในการขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ และสามารถพิมพออกจาก
ระบบได  
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ตารางที่ 6  บัญชีรายชื่อขาราชการมหาวิทยาลัย  
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คูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชสีามมิต ิ
 1.  เขาเว็บไซต มหาวิทยาลัยบูรพา www.buu.ac.th 
 2.  คลิกเลือกคณะ/หนวยงาน 
 3.  คลิกเลือก หนวยงาน กองคลังและทรัพยสิน 
 

 
 
ภาพที่ 8  แสดงหนาเว็บไซตมหาวิทยาลัยบูรพา และการเลือกหนวยงาน 
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 4.  คลิกเลือกระบบสารสนเทศ 
 

 

ภาพที่ 9  แสดงหนาเว็บไซตกองคลังและทรัพยสิน 
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 5.  ในหัวขอระบบสารสนเทศใหคลิกเลือก ระบบบัญชีสามมิต ิ

 

 
ภาพที่ 10 แสดงการเลือกระบบบัญชีสามมิติ 

 

  

 

 



45 

  

 6.  ใสรหัส และรหัสผาน ที่ไดรับจากงานพัฒนาระบบบัญชีสามมิติ กองคลังและทรัพยสิน 

 

 

ภาพที่ 11  แสดงหนา Login ของระบบบัญชีสามมิติ 
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 7.  เมื่อเขาสูระบบแลว ภายใตหัวขอตางๆ จะมีการใชสัญลักษณ Icon และแถบสีตาง  
ซึ่งสามารถอธิบายไดดังนี้ 
 

 

ภาพที่ 12 แสดงคําอธิบายสัญลักษณ Icon และแถบสี
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 8.  ภายในหัวขอระบบจัดซื้อ/จัดจาง ใหคลิกเลือกบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 

 

ภาพที่ 13  แสดงหนาจอบันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
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 9.  การบันทึกขอมูลจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) 
 

 
 
 การบันทึกขอมูลจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก (PR) ดังนี้ 

 (1) ระบุวันที่ขอซ้ือ ใชตามที่ระบบ Default คาให หรือเปลี่ยนแปลงวันที่ไดโดยคลิกที่   

 (2) ระบุเรื่องขอซื้อ/คําอธิบาย เชน ขออนุมัติเบิกคาตอบการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ วันท่ี 1-31 มีนาคม 2562 
 (3) ระบุประเภทใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ใหเลือกเปน ใบขออนุมัติเบิก (การเงินจาย) 
 (4) ระบุวิธีการขอซื้อ/จาง ซึ่งการเบิกคาตอบแทนนอกเวลาทํางานปกติ ใหเลือกเปน ไมมี 
เนื่องจากมิตองดําเนินการจัดซื้อ/จาง  
 (5) หนวยงาน ใหใชตามที่ระบบ Default คาให ซึ่งจะเปน สํานักหอสมุด 

 (6)  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล หลังทําการบันทึก
ขอมูล ระบบจะใหเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก (PR............) 
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 10.  การบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ         

 
 
 (1)  คลิกปุม  เพ่ือแสดง PR ทั้งหมด หรือใสเลข PR..............ท่ีไดจากระบบ  

แลวคลิกปุม  
 (2)  คลิก ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PR .................ที่ไดหลังจากการคนหา 
 (3)  คลิกปุมบันทึกรายการยอยใบขอซื้อ  
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 11.  การบันทึกรายละเอียดขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 

 

 
 
 (1)  ระบุประเภทรายการ เปน คาใชจาย 
 (2)  ระบุรายการโดยการพิมพขอมูลที่ตองการในชองรายการ เปน คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ จากนั้นคลิกที่ปุม  แลวทําการเลือกรายการ  
 (3)  ระบุคําอธิบายรายการ เปน คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
วันที่ 1-31 มีนาคม 2562 
 (4)  ระบุจํานวนที่ตองการ เปน 1 
 (5)  ระบุราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม และทําการคํานวณยอดเงิน โดยการคลิกที่ปุม คํานวณ 
 (6)  คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล เมื่อทําการบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลที่
บันทึกใน Grid ดานลาง แลวคลิกปุม OK 
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 12.  การบันทึกรายละเอียดใบขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 

 
 (1)  คลิกปุม  เพ่ือแสดง PR ทั้งหมด หรือใสเลข PR..............ท่ีไดจากระบบ แลว      

คลิกปุม  
 (2)  คลิก ชองแกไข ตรงเลขที่เอกสาร PR .................ที่ไดหลังจากการคนหา 
 (3)  คลิกปุมบันทึกงวดสง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



52 

 13. การบันทึกงวดสงขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก   
 

  
 (1)  คลิก ชองแกไข เลือกงวดงานที่ 1 ที่ระบบ Default คาใหอัตโนมัติ  
(กรณีไมมีงวดงาน) 
 (2)  คลิกปุมเลือกงบประมาณ 
 
 14.  การบันทึกงบประมาณขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก  
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 (1)  ระบุแหลงเงิน เปน เงินรายได 

 (2)  คลิกปุม  ระบบจะแสดงงบประมาณตามที่ระบุในใน Grid รายการงบประมาณ 
 (3)  คลิกเลือกงบประมาณที่ตองการเปนแหลงเงิน รายได แผนงาน งานสนับสนุน 
การจัดการศึกษา กองทุน ทั่วไป หมวดรายการ คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ 
 (4)  คลิกที่ปุม  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล เมื่อทําการบันทึกขอมูล  
 (5)  ระบบแจงบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว คลิกปุม OK 
 (6)  ขอมูลทางดานขวา ประกอบดวย  
  (6.1)  เลขที่ใบขอซื้อ ที่ไดจากการบันทึกเอกสารจากหนาบันทึกขอซื้อ/จาง/ 
อนุมัติเบิก 
  (6.2)  ชื่อรายการ ที่เลือกจากหนาบันทึกขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก-รายละเอียดใบขอซื้อ 
  (6.3)  งวดที่เลือกจากหนาบันทึกขอซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก-บันทึกงวดสง 
  (6.4)  จํานวนเงินขอซื้อทั้งหมดในงวด ระบบจะ Default คาตามยอดเงินในชอง 
จํานวนเงินขอซื้อทั้งหมดในงวด 
  (6.5)  จํานวนเงินขอซื้อ ระบบจะ Default คาตามยอดเงินในชองจํานวนเงินขอซื้อ  
ซึ่งสามารถทําการแกไขได แตการแกไขตองตรวจสอบไมใหระบุยอดเงินเกินกวาจํานวนเงินในชอง
จํานวนเงินขอซื้อทั้งหมดในงวด ที่ยังไมไดทําการเลือกงบประมาณ 
  (6.6)  จํานวนเงินงบประมาณท่ีขออนุมัติ แสดงคาวางบประมาณวาไดรับอนุมัติ 
ใหสามารถใชเปนจํานวนเงินเทาใด ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
  (6.7)  คาคงเหลือของงบประมาณที่เหลืออยู เพื่อใหทราบวาจะทําการขออนุมัติเบิกได 
อีกจํานวนเทาใด ไมสามารถทําการแกไขขอมูลได 
  (6.8)  แสดงคารวมของยอดเงินในเอกสารใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก ที่ยังไมทําการ  
Post รายการ ของงบประมาณที่เลือก 
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 15.  การบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา  
 

  
 
 (1)  เลือกเมนูระบบจัดซื้อ/จัดจาง เลือกบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
 (2)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาใบขอซื้อ/จาง/ซอม หรือ ใสเลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ 
อนุมัติเบิกที่ตองการ แลวทําการ คนหา  ระบบจะแสดงใบขอซื้อ/จาง/ซอมที่ใน Grid รายละเอียด 
ใบขอซื้อ 
 (3)  ทําการเลือกเลขที่เอกสารใบขอซื้อ/จาง/ซอม ที่ตองการใน Grid รายละเอียดใบซอซื้อ 
โดยคลิกในชองเลือก 
 (4)  หนวยงาน ระบบ Default ใหเปนสํานักหอสมุด 
 (5)  ระบบขอมูลชองผูเสนอราคา โดยคลิกปุม  ระบบจะแสดงเมนูคนหาผูอางอิง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



55 

 16.  การคนหาขอมูลผูขาย 
 

  
 
 (1)  ระบุชื่อผูเสนอราคาที่ตองการในชองชื่อผูอางอิง เปน ใบสําคัญคางจาย 
 (2)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาชื่อผูเสนอราคาที่ตองการ   
 (3)  ทําการเลือกผูเสนอราคาที่ตองการ โดยคลิกเลือกในชองเลือก 

 (4)  คลิกปุม  เพ่ือกลับมายังเมนูรายละเอียดใบเสนอราคา 
 
 17.  การบันทึกรายละเอียดใบเสนอราคา 
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 (1)  ระบุราคาที่เสนอ  
 (2)  ระบุลําดับที่คัดเลือก เปน 1 

 (3)  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล  แลวคลิกปุม OK  
เพ่ือยืนยันการบันทึก ระบบจะแสดงขอมูลที่บันทึกใน Grid รายละเอียดใบเสนอราคา 
 
 18. การ Post รายการใบเสนอราคา 

 

 
 

 (1)  คลิกเลือกที่ชอง “เลือก” ที่เลขที่ใบขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิกใน Grid รายละเอียดใบ
ขอซื้อ และเลขที่ใบเสนอราคา โดยคลิกเลือกที่ชอง “แกไขขอมูล” ที่ไดรับการคัดเลือกใน Grid 
รายละเอียดใบเสนอราคา  
 (2)  เลือกแกไข รายละเอียดใบเสนอราคา 
 (3)  คลิกปุม Post รายการ 
 (4)  คลิกปุม OK 
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 19.  การ Post รายการขอซื้อ/จาง/ขออนุมัติเบิก 
 

 
 
 (1)  เลือกเมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจาง เลือก บันทึกขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 (2)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาระบบแสดงรายการขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก 
 (3)  เลือก “แกไข” ที่ เลขที่ขอจัดซื้อ/จาง/อนุมัติเบิก ท่ีตองการใน Grid ดานลาง 
 (4)  กด POST รายการ 
 (5)  ระบบเตือน “ยังไมมีการระบุคณะกรรมการจะทํารายการตอไปหรือไม” คลิก OK 
 
 20.  การบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ (RC) 
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 (1)  เลือกเมนู ระบบจัดซื้อ/จัดจาง เลือก บันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
 (2)  ระบุเลขที่ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชา ในชองเลขที่ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/

จาง/เชา คลิกปุม  เพ่ือเลือกเลขที่ใบขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชาที่ทําการ POST รายการจาก
หนาขอขออนุมัติซ้ือ/จาง/อนุมัติเบิกแลวเทานั้น 
 (3)  เลขที่ใบสงของ ระบุเปน –ชื่อผูขายระบบจะ Default คาตามที่ระบุในเอกสารบันทึก
ขออนุมัติเบิก/ใบขอซื้อ/จาง/เชาไมสามารถทําการแกไขขอมูลได วันท่ีรับสินคา วันท่ีตรวจรับ ใชตาม
ระบบ Default คาให หรือสามารถแกไขได 

 (4)  เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว คลิกที่  เพ่ือทําการบันทึกขอมูล  
 (5)  ระบบแจงทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว และใหเลขท่ีเอกสารใบตรวจรับ RC 
คลิก OK 
 
 21.  การบันทึกรายละเอียดตรวจรับสินคา/ต้ังหนี้  
 

 
 (1)  คลิกปุม  เพ่ือทําการคนหาใบตรวจรับ 
 (2)  คลิก “แกไข” ใบตรวจรับที่ตองการใน Grid ดานลาง 
 (3)  คลิกปุม บันทึกรายการยอย 
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 22.  การบันทึกรายการยอยการรับสินคา 
 

 
 (1)  คลิกตรวจรับทุกรายการในงวดงาน  

 (2)  คลิกปุม  
 (3)  ระบบแจงบันทึกขอมูลเรียบรอย คลิก OK 

 (4)  คลิกปุม  เพ่ือกลับไปยังเมนูบันทึกตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้  
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 23.  การ Post รายการตรวจรับสินคา/ตั้งหนี้ 
 

  
 (1)  คลิกปุม POST รายการ 
 (2)  ระบบแจง POST รายการเรียบรอยแลว ไดเลขที่เอกสาร AP ...................... กด OK 
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 24.  การพิมพรายงานใบสําคัญท่ัวไป (AP) 
 

 
 (1)  คลิกเลือก ใบสําคัญท่ัวไป เพ่ือพิมพรายงาน 
 (2)  คลิกปุม Preview เมือ่แสดงใบสําคัญทั่วไป และสั่งพิมพใบสําคัญท่ัวไป 
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คูมือการลงหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาทํางานปกต ิ
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 คําชี้แจง 
 1.  สวนงานท่ีจายเงิน คือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 2.  เงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ประจําเดือน พ.ศ.ใด 
 3.  วันท่ีที่ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ วันที่เริ่มตนถึงวันที่สิ้นสุดการทํางาน 
 4.  ชื่อ-สกุล ผูมีสทิธิรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ซึ่งสามารถ
พิมพชื่อ-สกุล เรียงตามลําดับที่ไดขออนุมัติไว เพ่ืองายตอการตรวจสอบวาผูมีสิทธิไดรับเงิน
คาตอบแทนฯ นั้น ไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสํานักหอสมุด ใหปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแลว 
 5.  อัตราคาตอบแทน ใหแสดงอัตราเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติที่
มีสิทธิไดรับเงิน ตามหลักเกณฑและอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เร่ือง คาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 ขอ 4 ดังนี้ 
  5.1  วันทํางานปกติ ชั่วโมงละไมเกิน 50 บาท 
  5.2  วันหยุดทํางาน ชั่วโมงละไมเกิน 60 บาท 
 6.  วันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ใหแสดงวาไดปฏิบัติงานในวันใด 
 7.  จํานวนชั่วโมงการทํางานในแตละวัน โดยนับจํานวนชั่วโมงการทํางานจากเวลาเริ่มงาน
ถึงเวลาสิ้นสุดการทํางานในบัญชีลงนามการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ในแตละวนั ตาม
หลักเกณฑและอัตราในประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ พ.ศ. 2553 ขอ 4 ดังนี้ 
  7.1  วันทํางานปกติ เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง 
  7.2  วันหยุดทํางาน เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมง 
  7.3  การนับเวลาไมรวมเวลาหยุดพัก 
  7.4  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมสามารถเบิก
คาตอบแทน 
  7.5  การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลา 
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงนิคาตอบแทนสําหรับ วันนั้น 
ตัวอยางการบันทึกจํานวนชั่วโมงการทํางาน เชน 
   1)  วันทํางานปกติ ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ เวลา 16.30 – 20.00 น.  
นับจํานวนชั่วโมงเพ่ือบันทึกลงในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ได 3 ชั่วโมง เนื่องจากการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติไมเต็มจํานวนชั่วโมงไมสามารถเบิก
คาตอบแทนได 
   2)  ปฏิบัติงานในวันหยุด เวลา 09.00 – 17.00 น. นับจํานวนชั่วโมงเพ่ือบันทึกลงใน
หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติได 7 ชั่วโมง เนื่องจากการนับ
เวลาไมรวมเวลาหยุดพัก  
 8.  รวมชั่วโมงการทํางานของผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแตละราย โดยแยกจํานวน
ชั่วโมงทํางานเปน วันทํางานปกติ และวันหยุดทํางาน 
 9.  รวมจํานวนเงินของผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติแตละราย โดยนําจํานวนชั่วโมง
การปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ คูณดวยอัตราคาตอบแทน 
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 10.  รวมเงินจายท้ังสิ้น ใหแสดงจํานวนเงินท่ีจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติทั้งสิ้น เปนจํานวนเงินตัวเลขและจํานวนเงินตัวอักษร 
 11.  ใหผูมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ ลงลายมือชื่อและ
วันที่รับเงิน ไวเปนหลักฐานเม่ือไดรับเงนิ 
 12.  ลงรายการอัตราการจายตามประกาศที่เก่ียวของ 
  

ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีโอกาสที่จะพบปญหาในการปฏิบัติงาน ผูจัดทํา
คูมือไดเขียนวิธีการแกไขปญหา จากประสบการณการปฏิบัติงานของผูจัดทําและการศึกษาคนควา
เพ่ิมเติม นําเสนอเปนขอพึงระวังและวิธีการแกไขในการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน ที่จะสงผลตอการ
บรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ และมาตรฐานในงานในแตละขั้นตอน เนนวิธีการแกไข
ปญหาที่ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติไดดวยตนเอง และเปนการแกไขปญหาในแตละขั้นตอนไดจริง 
ดังนี้ 
 
ตารางที่  7  ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ที ่ ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
1. การพิมพบันทึกขอความ               

ขออนุมัติในหลักการการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ 

ควรตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ
ที่ไดรับ เก่ียวกับ รายชื่อผูปฏิบัติงาน ชวงเวลา และหนาที่
ความรับผิดชอบ ใหสามารถเบิกจายไดตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาทํางานปกติ พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพ่ิมเติม รวมถึง
การตรวจสอบชื่อ-นามสกุลของบุคลากรกับฐานขอมูล
บุคลากรของมหาวิทยาลัยเพ่ือความถูกตอง 
http://person.buu.ac.th/codes/ index.php 

2. การบันทึกขออนุมัติเบิก (PR) 
ในระบบบัญชีสามมิติ 

ศึกษาคูมือการบันทึกรายการในระบบบัญชีสามมิติให
เขาใจกอนการบันทึกรายการในระบบ หากมีขอสงสัยให
สอบถาม งานระบบบัญชีสามมิติ หนวยงานกองคลังและ
ทรัพยสิน หมายเลขโทรศัพทภายใน 2141   

3. การลงรายการในหลักฐานการ
จายคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติ 

ศึกษาอัตราและหลักเกณฑการจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ รวมถึงใหมีการตรวจสอบ 
เช็คซ้ํา การลงเวลาปฏิบัติงานมิใหมีการเบิกซ้ําซอนหรือ
เกินจํานวนชั่วโมงที่กําหนด 
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ตารางที่  7  (ตอ) 
 

ที ่ ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
4. การจายเงินคาตอบแทนใหกับ

ผูปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ 

ตรวจสอบและดําเนินการเตรียมจาย ดังนี้ 
1. ตรวจสอบเงินสดที่รับจากหัวหนางานการเงินและบัญชี
ใหตรงกันกับจํานวนเงินที่ขอเบิก 
2. เตรียมธนบัตรใหพอดี  
3. เขียนช่ือและจํานวนเงนิท่ีบุคลากรไดรับติดไวกับเงินสด
ใหเรียบรอยเพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดหากไมถูกตอง  
กอนที่จะจายใหกับบุคลากรโดยตรง  
4. ใหบุคลากรผูปฏิบัติงานรับเงินและลงลายมือชื่อผูรับเงิน
ในหลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติดวยตนเอง 
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ภาคผนวก ก 
ขอบังคับ ระเบียบ ฯ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิ
 

- ขอบังคับการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2561 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน พ.ศ. 2553 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยการจายเงินและวิธีการจายเงิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ                   

พ.ศ. 2553 

- ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ                      

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 

- คําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 1070/2557 เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน                

ปฏิบัติการแทน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอรมที่ใช 

 
 แบบฟอรมที่ใชกับการปฏิบัติงานตามกระบวนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาทํางานปกติของบุคลากรสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ประกอบไปดวย 
- บันทึกขอความขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

- บัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

- หลักฐานการจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ 

- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติและรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 
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             บันทึกขอความ 
สวนงาน  สํานักหอสมุด มหาวทิยาลัยบูรพา 
ที่  ศธ 6229.1/             วันท่ี 1  พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกตแิละขอแตงตั้งผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

เรียน  ผูอํานวยการสาํนักหอสมุด 

              ดวยสํานักหอสมุด  มีความจําเปนตองใหขาราชการ, ลูกจางประจาํ พนักงานมหาวทิยาลัย  

และลูกจาง ดังรายชื่อตอไปนี ้

  1.  นายกุญชพิสิฏฐ  นาคสุวรรณ 2. นางสาวจารุวรรณ  นาคสุริวงษ 
  3.  นายเฉลิมเกียรติ  ดีสม  4. นางสาวชมพูนุช  นาคสุริวงษ 
  5.  นางสาวธัญลักษณ  ธนประสิทธิ์พัฒนา 6. นายนาํชัย  แสนหาญ 
  7.  นางสาวนลุิบล  โรจนสัตตรตัน  8. นางสาวประภาศรี  เสือหลง 
  9. นายปวเรศ  นวลแกว   10. นายภาคภูมิ  มาตรทอง 
  11. นางรัชนี  เจริญวารี        12. นางสาวรัตยา  จรสมาน 
  13. นางวงเดือน  เจริญ        14. นางสาววนิดา  ศรีนามาตย 
  15. นางวิจิตรา  วไิลเลิศ        16. นายวินิจ  วงษด ี
  17. นางวีรญาดา  รวิชญานนท        18. นายศักดิ์สิงห  งามสงา 
  19. นายสมบูรณ  ศรีพรหม        20. นางสมหญิง  เจียสารัมย 
ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิวันที่ 1-31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  เพ่ือเปดบริการหองสมุดในการ 
สงเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั  ในการน้ีขอเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ทํางานปกติ  จากเงินรายไดมหาวิทยาลัย  แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา  งานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
กองทุนทั่วไป  หมวดคาตอบแทน  ภายในวงเงิน 25,000 บาท (สองหมื่นหาพันบาทถวน)   
                  

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ 

 
                                                                (นางสาวนิสาชล  กาญจนพิชิต) 
                                                           ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ  
                                

       อนุมัติในหลักการ 

 

                                                                    (นางวันทนา  กิติศรวีรพันธุ) 
                                                                      ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
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บัญชีลงนามปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ  
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

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

ที ่
ชื่อ-นามสกุล (ตัวบรรจง) ลงนาม เวลามา ลงนาม เวลากลับ หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.   16.30 น.  18.30 น. บริการทางเขา-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 บริการหองศึกษากลุม 

5.   16.30 น.  18.30 น. ดูแลระบบเครือขายหองสมุดอัตโนมัติ 

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 หองศึกษากลุม 

10.   16.30 น.  18.30 น. บริการอินเทอรเน็ต, สื่อโสตฯ ชั้น 6 

11.   16.30 น.  18.30 น. บริการอินเทอรเน็ต, สื่อโสตฯ ชั้น 6 

12.   16.30 น.  18.30 น. ตอบคําถาม, ตูล็อคเกอร, Book showroom 

13.   16.30 น.  18.30 น.  
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013 บัญชีลงนามปฏิ 
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    บันทึกขอความ 

สวนงาน   สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบรูพา 

ที่ อว 8129.1/                                            วันที่    5  มิถุนายน พ.ศ. 2562 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกตแิละรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  
 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
 

              ตามที่ไดรับอนุมัติในหลักการใหขาราชการ  ลูกจางประจํา พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ลูกจางรวม 20 คน  ปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกต ิวันที่ 1-31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 เพ่ือเปด
บริการหองสมุด ในการสงเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  บัดนี้ ไดปฏิบัติงาน
ดังกลาวเรียบรอยแลว พรอมกันนี้ ไดแนบหลักฐานการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ทํางานปกติ  บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางานปกติ และบันทึกขออนุมัติในหลักการลงวันที่ 
1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 มาดวยแลว   
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทํางาน
ปกติ จํานวนเงิน 15,800 บาท (หนึ่งหมื่นหาพันแปดรอยบาทถวน) จากเงินรายไดมหาวิทยาลัย 
แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานสนับสนุนการจัดการศึกษา กองทุนท่ัวไป หมวดคาตอบแทน 
 
 
                                             
                                                                   (นางสาวนิสาชล  กาญจนพิชิต) 
                                                             ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ  
 

                                                                                อนุมัต ิ

 
 

                                                                   (นางวันทนา  กิติศรีวรพันธุ) 
                                                                    ผูอํานวยการสํานักหอสมุด 


