
หนวยงาน   งานบริหารท่ัวไปและธุรการ สวนการเงินและบัญชี

บันทึกขอความ  

วันท่ี   ๑๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๖ท่ี อว ๗๕ ๐๔ ๐๑ ๐๑/๑๗๙/๒๕๖๖  

เร่ือง การขออนุมัติและการเบิกจายคาลวงเวลากรณีขอตรวจพบและกรณีที่ไมเปนไปตามระเบียบวาดวยการจัด

เวลาทํางานและการทํางานลวงเวลา พ.ศ. 2563 

เรียน ผูบริหาร พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณทุกทาน

ตามระเบียบวาดวยการจัดเวลาทํางานและการทํางานลวงเวลา พ.ศ. 2563 จากการตรวจสอบของหนวย
งานภายนอกและหนวยงานภายใน กรณีการเบิกจายคาลวงเวลามีประเด็นขอตรวจพบดังน้ี 

1. ตามหมวด 2 ขอ 9 การทํางานลวงเวลาตองไดรับคําสั่งหรือไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจกอน เวนแต
กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน ใหทํางานลวงเวลาไปกอนได แตตองรายงานใหผูมีอํานาจอนุมัติทราบ

เพ่ือขออนุมัติในโอกาสแรกที่สามารถทําได ปรากฏวามีหนวยงานที่ขออนุมัติทํางานลวงเวลาทั้งเดือน
หรือท้ังปงบประมาณ

2. ตามหมวด 2 ขอ 11  กรณีมีการขออนุมัติการทํางานลวงเวลายอนหลังไดไมเกิน 5  วันทําการ โดยเสนอ

รองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลพิจารณาอนุมัติ ปรากฏวามีหนวยงานขออนุมัติการทํางานลวงเวลายอนหลัง
เกิน 5 วันทําการ 

3. ตามหมวด 4 ขอ 18 กรณีการเบิกจายคาลวงเวลา ใหดําเนินการเบิกจายใหแลวเสร็จภายในวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป ปรากฏวามีหนวยงานทํางานลวงเวลาของเดือนนั้นๆ แตสงมาเบิกเกินวันที่ 10 ของเดือนถัด

ไป 

สวนการเงินและบัญชีไดมีหนังสือท่ี อว 75040101/1019/2565 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2565
เร่ืองขอความคิดเห็นกรณีการเบิกคาลวงเวลาตามระเบียบวาดวยการจัดเวลาการทํางานและการ
ทํางานลวงเวลา พ.ศ. 2563 ถึงสวนนิติการและสวนทรัพยากรมนุษยและองคกร และสอบถามผาน e
- mail ตอหนวยตรวจสอบภายใน ซึ่งสรุปไดดังนี้

ตามขอ 1 กรณีการขออนุมัติทํางานลวงเวลาโดยขออนุมัติไวทั้งเดือนหรือตลอดปงบประมาณ
ระเบียบไมไดจํากัดขอบเขตระยะเวลาที่หนวยงานสามารถขออนุมัติฯ ซ่ึงอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวย
งาน แตควรมีการระบุวันเวลาการทํางานที่ชัดเจนถูกตองตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ตามขอ 2 รองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมาย เปนรองอธิการบดีที่กํากับดูแลหนวยงาน สามารถอนุมัติ
ไดตามระเบียบฯ เทานั้น กรณีหนวยงานขออนุมัติทํางานลวงเวลายอนหลังเกิน 5 วันทําการ ตองเสนออธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ วินิจฉัยชี้ขาดตามขอ 6 ของระเบียบดังกลาว



-  ๒  -

ตามขอ 3 กรณีที่หนวยงานทํางานลวงเวลาของเดือนนั้นๆ แตสงมาเบิกเกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป
ถือวาปฏิบัติไมเปนไปตามระเบียบฯ รองอธิการบดีในกํากับดูแลหนวยงานไมมีอํานาจอนุมัติเชนเดียวกัน ฉะนั้น
ตองเสนออธิการบดีพิจารณาเปนกรณีไป

ท้ังน้ีระเบียบวาดวยการจัดเวลาทํางานและการทํางานลวงเวลา สวนทรัพยากรมนุษยและองคกรเปนผูจัด
ทําระเบียบฯ ดังกลาว หากหนวยงานมีขอสงสัยหรือไมเขาใจขอกําหนดของระเบียบฯ สามารถสอบถามไปยัง
หนวยงานผูออกระเบียบฯ ไดโดยตรง เพ่ือจะไดมีการปฏิบัติท่ีถูกตองตรงกันตอไป

 

 

(นางสาวหัฏฐกานต กรัณยไพศาล)

รักษาการแทนหัวหนาสวนการเงินและบัญชี
๑๓ ก.พ. ๖๖ เวลา  ๑๓:๕๔:๒๗  Personal PKI-LN
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