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เรื่อง แจงแนวปฏิบัติการขออนุมัติทํางานลวงเวลา

เรียน ผูบริหาร พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณทุกทาน
             
          เพ่ือใหการขออนุมัติทํางานลวงเวลาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยวลัยลักษณ วาดวยการจัดเวลา
ทํางานและการทํางานลวงเวลา พ.ศ. 2563 อยางเครงครัด และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ การควบคุม กํากับ
ติดตามการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยโดยความเหน็ชอบจากทีป่ระชุมบริหาร ในการประชุมคร้ังที่ 5/2566 เมื่อวันที่
10 พฤษภาคม 2566 จึงขอแจงแนวปฏิบัติการขออนุมัติทํางานลวงเวลา ดังน้ี

                  1.  ภารกิจของหนวยงาน ที่ไมสามารถจัดเวลาทํางานของพนักงานไดตามเวลาทํางานปกติได ใหใช 

 หลักเกณฑการจัดเวลาทํางาน แทนการขออนุมัติการทํางานลวงเวลา ดังน้ี

              (1.1) ใหจัดทํางานเปนกะ
          (1.2) ใหจัดตารางทํางานแบบเหลื่อมเวลา
          (1.3) ใหจัดตารางวันหยุดที่ไมเหมือนกัน

              2. ภารกิจของหนวยงานท่ีมีเหตุผลและความจําเปนจะตองขออนุมัติการทํางานลวงเวลา ไมสามารถ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด ไมสามารถจัดเวลาทํางานตามขอ 1 และจําเปนตองปฏิบัติใหเสร็จ

เรียบรอยโดยเร็วเพื่อประโยชน และเพื่อปองกันมิใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัย ใหวางแผนการขออนุมัติ

การทํางานลวงเวลาลวงหนา ดังนี้     

             (2.1) กรณีหนวยงานท่ีมีภารกิจเกี่ยวของกับการเรียนการสอน ใหขออนุมัติลวงหนาไดไมเกินชวงระยะ

เวลาของภาคการศึกษา (3 เดือน กรณีไตรภาค หรือ ทวิภาค ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด)

  (2.2) กรณีหนวยงานท่ีมีภารกิจอื่น ๆ (นอกเหนือตามขอ 2.1)  ใหขออนุมัติลวงหนาในระยะเวลาไมเกิน
1 เดือน

  (2.3)  กรณีหนวยงานตองปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชโดยไมไดรับคาตอบแทน
อ่ืนใดและจําเปนตองทํางานลวงเวลา ใหหนวยงานเสนอขออนุมัติ      รองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดี
พิจารณาเปนกรณี

3. กรณีหนวยงานมีความจําเปนเรงดวนไมสามารถขออนุมัติการทํางานลวงหนาได สามารถขออนุมัติการ
ทํางานลวงเวลายอนหลังได ไมเกิน 5 วันทําการ ใหหนวยงานเสนอตอรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดีที่กํากับ
ดูแลพิจารณาอนุมัติ โดยใหนับจากวันท่ี ที่เริ่มปฏิบัติงาน

4. การทํางานลวงเวลาในวันปกติตอเนื่องกัน ตองไมเกิน12 ชั่วโมง (เวลาทํางานปกติ 8 ช่ัวโมง และการ
ทํางานลวงเวลาตอเน่ืองตองไมเกิน 4 ช่ัวโมง) รวมเวลาหยุดพัก 1 ชั่วโมง การทํางานลวงเวลาในวันหยุดประจํา
สัปดาห วันหยุดประจําป หรือวันหยุดพิเศษตองไมเกิน 8 ช่ัวโมง รวมเวลาหยุดพัก 1 ช่ัวโมง หากจําเปนตอง
ทํางานตอเนื่อง เพ่ือมิใหงานเกิดความเสียหาย ใหหนวยงานเสนอรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดีอนุมัติเปน
กรณี โดยจะตองระบุไวในคําขออนุมัติดวย เชน ขออนุมัติการทํางานลวงเวลาในเวลาทํางานปกติตอเนื่องกันเกิน
12 ช่ัวโมง หรือ ขออนุมัติการทํางานลวงเวลาในวันหยุดเกิน 8 ช่ัวโมง เปนตน
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5. การทํางานลวงเวลา ผูปฏิบัติงานตองสแกนลายนิ้วมือการปฏิบัติงานเขา-ออกทุกครั้ง
(5.1) การทํางานลวงเวลาในวันปกติ สแกนลายน้ิวมือกอนเขาปฏิบัติงาน (08.30 น.) และสแกนลายนิ้วมือ

ออกหลังปฏิบัติงานแลวเสร็จ (20.30 น.) หรือตามระยะเวลาที่ขออนุมัติ
(5.2) การทํางานลวงเวลาในวันหยุดประจําสัปดาห วันหยุดประจําป หรือวันหยุดพิเศษ สแกนลายนิ้วมือ

กอนเขาปฏิบัติงาน (08.30 น.) และสแกนลายน้ิวมือออกหลังปฏิบัติงานแลวเสร็จ (16.30 น.) หรือตามระยะเวลา
ท่ีขออนุมัติ

(5.3) หากมีความจําเปนไมสามารถสแกนลายนิ้วมือได เนื่องจากเปนการปฏิบัติงานตอเนื่องหรือเหตุผล
ความจําเปนอ่ืนใด  ใหหัวหนาหนวยงานพิจารณารับรอง

6. กรณีการทํางานลวงเวลา การปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน เจาหนาที่วิเคราะหระบบงาน
คอมพิวเตอร เปนตน สามารถปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยไมตองสแกนลายนิ้วมือ  ใหหนวยงานเสนอรองอธิการบดี
หรือผูชวยอธิการบดีอนุมัติเปนกรณี  โดยจะตองระบุไวในคําขออนุมัติดวย เชน ขออนุมัติการทํางานลวงเวลา แบบ
ไมสแกนลายน้ิวมือ เปนตน 

7. ผูปฏิบัติงานลวงเวลาตองบันทึกงานท่ีไดปฏิบัติในระบบสารสนเทศผลการปฏิบัติงาน (WU-Jpas) ดวย
รายละเอียดระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยวลัยลักษณวาดวยการจัดเวลาทํางานและการทํางานลวงเวลา 

 พ.ศ. 2563 ตามเอกสารท่ีสงมาดวย

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัดตอไป
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