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1. วัตถุประสงค์ (Objective)

-เพ่ือกําหนดข้ันตอนการขออนุมัติค่าทํางานล่วงเวลาcและการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาให้
มีความชัดเจน เป็นระบบ และตรวจสอบได้

-เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องมีความเข้าใจในข้ันตอนการดําเนินงานอย่าง
ถูกต้องและชัดเจน

2. ขอบเขต (Scope)

คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีครอบคลุมถึงกระบวนการและข้ันตอนการดําเนินการขอ
ทํางานล่วงเวลา (Overtime Request) สําหรับพนักงานในองค์กร โดยเริ่มต้ังแต่การยื่นคํา
ร้องขอทํางานล่วงเวลา การพิจารณาและอนุมัติโดยผู้มีอํานาจ ไปจนถึงการบันทึกเวลา
ทํางานจริงและการส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือดําเนินการจ่ายค่าตอบแทน
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)

นางสาววิมลลักษณ์ ธีรวัจน์ ตําแหน่งพนักงานธุรการ งานบริหารทั่วไปและธุรการ

ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มีหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายงานในตําแหน่งพนักงานธุรการ

ตามรายละเอียดดังต่อไปน้ี

1.งานบริการ WU Support Center

-ให้บริการต้อนรับและและอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอรับบริการงาน

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน

-ให้บริการด้านข้อมูลต่างๆ ของหน่วยงานเพื่อให้ตรงตามต้องการของผู้ใช้บริการ

-ปฎิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

2.งานขออนุมัติการทํางานล่วงเวลาและเบิกค่าล่วงเวลา

-บันทึกขออนุมัติการทํางานล่วงเวลา ในระบบ HRMS

-ติดตามผลการอนุมัติ ของผู้บังคับบัญชา

-แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขออนุมัติรับทราบ

-ติดตาม และ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบของผู้ปฏิบัติงาน

-ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการบันทึกทํางานล่วง

-จัดทําสรุปข้อมูลการเบิกค่าล่วงเวลา

-ส่งเบิกค่าล่วงเวลาไปยังส่วนการเงิน

-ส่งข้อมูลการทํางานล่วงเวลา (ขอวันหยุดทดแทน) ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ

HRMS

3.งานพัสดุหน่วยงาน

-ตรวจสอบพัสดุสํานักงาน

-เบิกจ่ายวัสดุสํานักงาน

-แจ้งซ่อมพัสดุ

-จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์สํานักงานให้กับฝ่ายงานต่างๆ
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4.กิจกรรม 5 ส.

-งานประชุมคณะกรรมการ 5 ส Green

-ประชุมกรรมการ 5 ส หน่วยงาน

-Self Audit หน่วยงานและ Big Cleaning

-ตรวจพ้ืนที่หน่วยงานอื่นๆ

5.งานสวัสดิการช่วยเหลือนักศึกษา

6.งานอํานวยการประชุม

ในการดําเนินการขอทํางานล่วงเวลาและการเบิกจ่ายค่าทํางานล่วงเวลา มีบุคลากร

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนดังน้ี:

1. พนักงานผู้ร้องขอ

-แจ้งความจําเป็นในการทํางานล่วงเวลา

-กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติทํางานล่วงเวลาตามแบบท่ีกําหนด

2. หัวหน้าหน่วยงาน

-พิจารณาความเหมาะสมและความจําเป็นของการทํางานล่วงเวลา

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบฟอร์ม

- อนุมัติหรือไม่อนุมัติคําร้อง พร้อมให้เหตุผลหากไม่อนุมัติ

-รับรองช่ัวโมงการทํางานล่วงเวลาหลังการปฏิบัติงานเสร็จสิ้น

3. ฝ่ายงานบริหารและธุรการ ภายในหน่วยงาน

-ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์มและเวลาท่ีได้รับอนุมัติ

-รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลการทํางานล่วงเวลา

-ส่งข้อมูลให้ฝ่ายบัญชีหรือการเงินเพื่อดําเนินการจ่ายค่าตอบแทน

4. ฝ่ายบัญชี / การเงิน

-ตรวจสอบข้อมูลการทํางานล่วงเวลาท่ีได้รับจากหน่วยงาน

-ดําเนินการจ่ายค่าทํางานล่วงเวลาภายในรอบบัญชีที่กําหนด
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โครงสร้างงานส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา
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4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)

การขออนุมัติค่าทํางานล่วงเวลาและเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา มีข้ันตอนการดําเนินงาน

ของส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา ดังน้ี

1.รับเร่ืองจากพนักงานในส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา มีความประสงค์ขอทํางาน

ล่วงเวลตามรายละเอียดข้อมูลในใบขอค่าล่วงเวลาในแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขออนุมัติ

ทํางานล่วงเวลา มีรายละเอียดตามข้ันตอนการขอทํางานล่วงเวลาดังน้ี

1.1 ผู้ประสงค์ขอทํางานล่วงเวลา กดลิงค์ขออนุมัติทํางานล่วงเวลา ส่วนส่งเสริม

และพัฒนานักศึกษา
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1.2 ผู้ประสงค์ขอทํางานล่วงเวลา กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มขออนุมัติทํางาน

ล่วงเวลา
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1.3 ตัวอย่างรายละเอียดที่กรอกในแบบฟอร์ม มีรายละเอียดดังต่อไปน้ี
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1.4 เม่ือผู้ประสงค์กรอกรายละเอียดข้อมลูทํางานค่าล่วงเวลาเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะ

ได้รับแจ้งผ่านการเตือนทางช่องทางผ่าน line Official



10

2.ข้ันตอนดําเนินการขออนุมัติค่าล่วงเวลา มีข้ันตอนการขออนุมัติทํางานค่าล่วงเวลา

ดังต่อไปน้ี

2.1การขออนุมัติทํางานค่าล่วงเวลา ผ่านระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล

(WUHRMS)
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2.2 กรอกรายละเอียดตามข้อมูลท่ีได้รับแจ้งความประสงค์ขอค่าล่วงเวลาผ่านทาง

line official มาลงในระบบขออนุมัติค่าล่วงเวลา
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2.3 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติค่าล่วงเวลา ผ่านระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล

(WUHRMS)
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3.ดําเนินการส่งหนังสือขออนุมัติค่าล่วงเวลา ให้หัวหน้าส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา

และรองอธิการบดี พิจารณาอนุมัติตามลําดับ

3.1 ตัวอย่างหนังสือท่ีดําเนินการขอทํางานล่วงเวลา ให้ผู้บริหารอนุมัติ

ตามลําดับ

3.2 ตัวอย่างรายงานให้ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ มีหนังสือขออนุมัติค่าทํางาน

ล่วงเวลา แจ้งผ่านทาง line official เพ่ือได้รับทราบ การพิจารณาอนุมัติค่าทํางานล่วงเวลา

ได้ทันตามกําหนด

12
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4.ตรวจสอบเอกสารการปฎิบัติงานล่วงเวลาของพนักงานแต่ละบุคคล ที่ได้

บันทึกการปฎิบัติงานล่วงเวลาตามวันเวลาท่ีกําหนด ผ่านระบบ E-Advanve ผ่าน

การรับรองจากหัวหน้างาน

5. ข้ันตอนการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาแต่ละบุคคล

5.1 ดําเนินการเข้าระบบ เว๊ปไซด์ wu.intranet.com ผ่านระบบสารสนเทศ เข้าสู่

ระบบ E-Advanve
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5.2 เข้าระบบ walailak Finacial

5.3 เข้าระบบค่าล่วงเวลา (โอท)ี
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5.4 ตรวจสอบเอกสารก่อนส่งส่วนการเงินและบัญชี

5.4.1 ตรวจสอบการเบิกจ่ายเป็นรายบุคคล และกดส่งการเงิน
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5.4.2 จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าส่วน

ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา เพ่ือได้จัดส่งรายการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลาให้กับส่วนการเงินและ

บัญชี ก่อนวันท่ี 10 ของทุกเดือน และส่วนการเงินและบัญชีดําเนินการจ่ายเงินผ่านเงินเดือน
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4.1 ผังงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)

สัญลักษณ์ ความหมาย
จุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุดของกระบวนการทํางาน

การปฏิบัติงาน หรือจุดท่ีมีการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการตัดสินใจ
อนุมัติ

กระบวนการทํางานท่ีมีการตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนุมัติอย่าง
ใดอย่างหน่ึง

ทิศทางของข้ันตอนการดําเนินงาน ซ่ึงปฏิบัติต่อเน่ืองไปตามหัว
ลูกศร

การเชื่อมต่อจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุดแต่ละหน้า ตามจํานวนเลขที่
แสดงในสัญลักษณ์

จุดเช่ือมต่อแทนจุดเช่ือมต่อของผังงานในที่มีเส้นมาบรรจบกันเพื่อ
ไปสู่การทํางานที่เหมือนกัน

1
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ข้ันตอนการปฎิบัติงานขออนุมัติค่าทํางานล่วงเวลาและเบิกจ่ายค่าทํางานล่วงเวลา

แก้ไข

ผู้ประสงค์ขอทํางานล่วงเวลา

ขออนุมัติทํางานล่วงเวลา

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติค่าทํางาน

ล่วงเวลาล่วงเวลา

พนักงานปฎิบัติงานล่วงเวลาที่อนุมัติ

ตรวจสอบเอกสารใบบันทึกเวลา

ปฎิบัติทํางานล่วงเวลางาน

จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายค่า

ทํางานล่วงเวลา

สว่นการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสาร

เบิกจ่ายค่าล่วงเวลา

รบัเงนิ
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17
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)

การปฎิบัติงานขออนุมัติทํางานค่าล่วงเวลาและเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
มาตรฐานงาน/สิ่งท่ี
ต้องควบคุม

แบบฟอร์มและเอกสารที่
ใช้ เอกสารอ้างอิง

แจ้งความประสงค์ทํางาน

ล่วงเวลาผ่านระบบ

https:form.gle/35KKkwZCxF

3kLpEz5

ข้ันตอนที่ 1
พนักงานประสงค์
ขอค่าล่วงเวลา
ผ่านในระบบ
Google Form
พร้อมกรอก
รายละเอียด
เหตุผลและ
ระยะเวลาท่ี
ต้องการทํางาน
ล่วงเวลา

พนักงาน มีแบบฟอร์มให้
กรอกให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่
มีรูปแบบในการ
ขออนุมัติค่า
ทํางานล่วงเวลา
ในระบบะบบ
สารสนเทศ
บริหารงาน
บุคคล
(WUHRMS)
ต่อไป

ผ่านระบบ

https:form.gle/35

KKkwZCxF3kLpEz

5

ข้ันตอนที่ 2
กรอกแบบฟอร์ม
(เอกสาร/
ออนไลน์)ตาม
รายละเอียดที่ได้
ข้อมูลจากผู้
ประสงค์ขอ
ทํางานค่า
ล่วงเวลา

เจ้าหน้าที่
ที
รับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอ
บขออนุมัติ
ทํางานล่วงเวลา
กรอก
รายละเอียดให้
ครบถ้วน ตามที่
ผู้ที่แจ้งความ
ประสงค์ขอ
ทํางานล่วงเวลา
ให้ข้อมูล

ขออนุมัติผ่าน
ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคคล
(WUHRMS)

เริ่มต้น

ดําเนินการขออนุมัติทํางาน

ล่วงเวลา

1
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ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ มาตรฐานงาน/สิ่งท่ี
ต้องควบคุม

แบบฟอร์มและ
เอกสารท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนที่ 3
-กรอก

แบบฟอร์ม
(เอกสาร/
ออนไลน์)และส่ง
ให้หัวหน้าส่วน
ส่งเสริมและ
พัฒนานักศึกษา
อนุมัติ

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบดู
รายละเอียด
ตรวจสอบความ
ถูกต้องในระบบ
ขออนุมัติค่า
ทํางานล่วงเวลา
ให้ครบถ้วน

ขออนุมัติผ่าน
ระบบสารสนเทศ
บริหารงานบุคคล
(WUHRMS)

ข้ันตอนที่ 4
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาอนุมัติ

หัวหน้าส่วน
ส่งเสริมและ
พัฒนา
นักศึกษา

ผ่านระบบ
E-Advanve

ข้ันตอนที่ 5
พนักงาน

ปฎิบัติงานตามขอ
อนุมัติขอค่า
ล่วงเวลา ลงเวลา
ตามระบบ(Finger
Scan/ระบบ
ออนไลน์)

พนักงาน ผู้ปฎิบัติงาน
ทํางานล่วงเวลา
มีแบบบันทึกการ
ลงเวลาสําหรับ
การทํางาน
ล่วงเวลา เป็น
การเบิกจ่ายค่า
ล่วงเวลา

ผ่านระบบ
E-Advanve

ดําเนินการส่งหนังสือคําขอ

อนุมัติค่าล่วงเวลา

ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาอนุมัติค่า

ล่วงเวลา

พนักงานปฎิบัติทํางาน

ล่วงเวลา

1

2
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จัดส่งเอกการเบิกจ่าย

ค่าทํางานล่วงเวลา

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอ
บ

มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีต้องควบคุม

แบบฟอร์ม
และเอกสาร
ที่ใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนที่ 6
ตรวจสอบความถูก
ต้องตามวันเวลาที่
เกิดขึ้นจริง รับรอง
ข้อมูลการทํางาน
จากหัวหน้างาน
เอกสารไม่ถูกต้อง มี
การแก้ไขข้อมูล ให้
ผู้ปฎิบัติหน้าที่แก้ไข
ข้อมูล

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ

แบบบันทึกการ
ลงเวลาสําหรับ
การทํางาน
ล่วงเวลา(สําหรับ
เบิกจ่าย
ค่าตอบแทน)

ผ่านระบบ
E-Advanve

ข้ันตอนที่ 7
ดําเนินการส่ง
เอกสารผ่านระบบ
ให้การเงินและบัญชี
พร้อมแนบหลักฐาน
เช่นใบบันทึกเวลา

เจ้าหน้าที่
ท่ีรับผิดชอบ

การเบิกจ่ายค่า
ล่วงเวลา มีแบบ
บันทึกการลง
เวลาสําหรับการ
ทํางานล่วงเวลา
(สําหรับเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน) ท่ี
ถูกต้อง ตาม
ระเบียบการเงิน
เรื่อง การขอ
อนุมัติค่า
ล่วงเวลา

ผ่านระบบ
E-Advanve

ตรวจสอบ

เอกสาร

2

3
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ผังกระบวนก รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ มาตรฐานงาน/
สิ่งท่ีต้องควบคุม

แบบฟอร์ม
และเอกสาร
ท่ีใช้

เอกสารอ้างอิง

ข้ันตอนที่ 8
มีการตรวจสอบ
เอกสารเบิกจ่าย
ค่าล่วงเวลา

ข้ันตอนที่ 9
ดําเนินการ
จ่ายเงินค่าล่าง
เวลาผ่านบัญชี
เงินเดือน

ข้ันตอนที่ 10
พนักงานที่ปฎิบัต
งานทํางาน
ล่วงเวลา ได้รับ
เงินผ่านบัญชี
เงินเดือน

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการเงิน
และบัญขี

เจ้าหน้าที่
ฝ่ายการเงิน
และบัญชี

พนักงาน

ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายค่า

ทํางานล่วงเวลา

สิ้นสุดการทํางาน

โอนเงิน

รบัเงนิ

3

3
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5.การติดตามประเมินผล (Monitoring)

การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานทํางานค่าล่วงเวลา (Overtime

Operations Monitoring and Evaluation) เป็นกระบวนการที่องค์กรใช้ในการ

ตรวจสอบ ควบคุม และประเมินผลการทํางานล่วงเวลาอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้เกิด

ความเหมาะสมท้ังในด้านประสิทธิภาพการทํางาน

1. วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการดําเนินงานค่าล่วงเวลา

-เพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายในการทํางานล่วงเวลา

-เพ่ือประเมินความจําเป็นและความคุ้มค่าในการทํา OT

-เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดสรรกําลังคน

-เพ่ือให้แน่ใจว่าเป็นไปตามกฎหมายแรงงานและระเบียบของมหาวิทยาลัย

-เพ่ือลดความเหน่ือยล้า และส่งเสริมสุขภาพของพนักงาน

2. ข้ันตอนการติดตามและประเมินผล

เก็บข้อมูลการทํางานล่วงเวลา

-บันทึกข้อมูลเวลาเข้า-ออกจริง

-ระบุเหตุผลและความจําเป็นของการทํา OT แต่ละครั้ง

-ตรวจสอบเอกสารอนุมัติ OT จากหัวหน้า
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References)

6.1 ระเบียบว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและการทํางานล่วงเวลา พ.ศ.2563

6.2 ระเบียบว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและการทํางานล่วงเวลา พ.ศ.2543

6.3 ประกาศค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฎิบัติงาน กรณีการปฎิบัติงานล่วงเวลา พ.

ศ2557

6.4 การขออนุมัติการทํางานล่วงเวลา

6.5การอนุมัติและการเบิกจ่ายค่าล่วงเวลากรณีข้อตรวจพบและกรณีท่ีไม่เป็นไป

ตามระเบียบว่าด้วยการจัดเวลาทํางานและการทํางานล่วงเวลา พ.ศ.2563

6.6 แจ้งแนวปฎิบัติการนําส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าล่วงเวลา

6.7 แจ้งแนวปฎิบัติการขออนุมัติทํางานล่วงเวลา

6.8 แจ้งแนวปฎิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนล่วงเวลาจากเงินนอกงบประมารณ
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ

(Proposed Solution and Suggestions)

ปัญหา อุปสรรค รายละเอียด แนวทางแก้ไขเบื้องต้น

1. ขาดการวางแผนล่วงหน้าในการ

ขอ OT

2. ได้รับเอกสารแบบบันทึกลงเวลา

สําหรับการทํางานล่วงเวลาล่าช้า

การขอ OT มักเกิดขึ้นเฉพาะ
หน้าไม่มีการวางแผน ทําให้
การขอ OT ขอก่อนจัด
กิจกรรมหรือโครงการ ก่อน
ล่วงหน้า 1-2 วัน

ผู้ปฎิบัติงานทํางานล่วงเวลา
ปฎิบัติเสร็จส้ินแล้ว ไม่ส่ง
เอกสารแบบบันทึกลงเวลา
สําหรับการทํางานล่วงเวลาให้
ผู้รับผิดชอบได้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง

วางแผนงานล่วงหน้าในการขอ

ทํางานล่วงเวลา ก่อนจัดกิจกรรม

5-7 วันทําการ

ผู้รับผิดชอบ ประสานผู้ปฎิบัติงาน

ทําล่วงเวลา ส่งเอกสารการบันทึก

ลงเวลาสําหรับการทํางานล่วงเวลา

ให้เสร็จส้ิน เมื่อจัดกิจกรรมน้ัน

เสร็จเรียบร้อย
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8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ท่ีเก่ียวข้อง (Form / Program)

1.แบบฟอร์มประสงค์ขออนุมัติทํางานล่วงเวลา ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา
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2.แบบฟอร์มขออนุมัติค่าทํางานล่วงเวลา ในระบบ สารสนเทศบริหารงานบุคคล
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3.แบบฟอร์มลงบันทึกเวลาปฎิบัติงานทํางานล่วงเวลา
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9. ประวัติผู้จัดทํา (Organizer)

ช่ือผู้เขียน (ไทย) นางสาววิมลลักษณ์ ธีรว้จน์

ช่ือผู้เขียน (อังกฤษ) Miss Wimonlak Teerawat

วัน เดือน ปี เกิด 12 พฤษภาคม 2513

สถานท่ีทํางาน ส่วนส่งเสริมและพัฒนานักศีกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

โทรศัพท์ 075-673183

อีเมล wimonlakyayan@gmail.com

ประวัติการศึกษา วิทยาศาสตร์บัณฑิต(เกษตร)

มหาวิทยาลัยราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา

ตําแหน่งปัจจุบัน พนักงานธุรการ
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