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เรื่อง แจงแนวปฏิบัติการขออนุมัติทํางานลวงเวลา

เรียน ผูบริหาร พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยวลัยลักษณทุกทาน
             
          เพ่ือใหการขออนุมัติทํางานลวงเวลาเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยวลัยลักษณ วาดวยการจัดเวลา
ทํางานและการทํางานลวงเวลา พ.ศ. 2563 อยางเครงครัด และเปนการเพิ่มประสิทธิภาพ การควบคุม กํากับ
ติดตามการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยโดยความเหน็ชอบจากทีป่ระชุมบริหาร ในการประชุมคร้ังที่ 5/2566 เมื่อวันที่
10 พฤษภาคม 2566 จึงขอแจงแนวปฏิบัติการขออนุมัติทํางานลวงเวลา ดังน้ี

                  1.  ภารกิจของหนวยงาน ที่ไมสามารถจัดเวลาทํางานของพนักงานไดตามเวลาทํางานปกติได ใหใช 

 หลักเกณฑการจัดเวลาทํางาน แทนการขออนุมัติการทํางานลวงเวลา ดังน้ี

              (1.1) ใหจัดทํางานเปนกะ
          (1.2) ใหจัดตารางทํางานแบบเหลื่อมเวลา
          (1.3) ใหจัดตารางวันหยุดที่ไมเหมือนกัน

              2. ภารกิจของหนวยงานท่ีมีเหตุผลและความจําเปนจะตองขออนุมัติการทํางานลวงเวลา ไมสามารถ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด ไมสามารถจัดเวลาทํางานตามขอ 1 และจําเปนตองปฏิบัติใหเสร็จ

เรียบรอยโดยเร็วเพื่อประโยชน และเพื่อปองกันมิใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัย ใหวางแผนการขออนุมัติ

การทํางานลวงเวลาลวงหนา ดังนี้     

             (2.1) กรณีหนวยงานท่ีมีภารกิจเกี่ยวของกับการเรียนการสอน ใหขออนุมัติลวงหนาไดไมเกินชวงระยะ

เวลาของภาคการศึกษา (3 เดือน กรณีไตรภาค หรือ ทวิภาค ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด)

  (2.2) กรณีหนวยงานท่ีมีภารกิจอื่น ๆ (นอกเหนือตามขอ 2.1)  ใหขออนุมัติลวงหนาในระยะเวลาไมเกิน
1 เดือน

  (2.3)  กรณีหนวยงานตองปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ภายในจังหวัดนครศรีธรรมราชโดยไมไดรับคาตอบแทน
อ่ืนใดและจําเปนตองทํางานลวงเวลา ใหหนวยงานเสนอขออนุมัติ      รองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดี
พิจารณาเปนกรณี

3. กรณีหนวยงานมีความจําเปนเรงดวนไมสามารถขออนุมัติการทํางานลวงหนาได สามารถขออนุมัติการ
ทํางานลวงเวลายอนหลังได ไมเกิน 5 วันทําการ ใหหนวยงานเสนอตอรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดีที่กํากับ
ดูแลพิจารณาอนุมัติ โดยใหนับจากวันท่ี ที่เริ่มปฏิบัติงาน

4. การทํางานลวงเวลาในวันปกติตอเนื่องกัน ตองไมเกิน12 ชั่วโมง (เวลาทํางานปกติ 8 ช่ัวโมง และการ
ทํางานลวงเวลาตอเน่ืองตองไมเกิน 4 ช่ัวโมง) รวมเวลาหยุดพัก 1 ชั่วโมง การทํางานลวงเวลาในวันหยุดประจํา
สัปดาห วันหยุดประจําป หรือวันหยุดพิเศษตองไมเกิน 8 ช่ัวโมง รวมเวลาหยุดพัก 1 ช่ัวโมง หากจําเปนตอง
ทํางานตอเนื่อง เพ่ือมิใหงานเกิดความเสียหาย ใหหนวยงานเสนอรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดีอนุมัติเปน
กรณี โดยจะตองระบุไวในคําขออนุมัติดวย เชน ขออนุมัติการทํางานลวงเวลาในเวลาทํางานปกติตอเนื่องกันเกิน
12 ช่ัวโมง หรือ ขออนุมัติการทํางานลวงเวลาในวันหยุดเกิน 8 ช่ัวโมง เปนตน

สว่นการเงนิและบญัชี

เลขรบั ๖๕๒๐/๒๕๖๖

วนัที� ๑๕ พ.ค. ๖๖  เวลา  ๐๙:๓๔ น.

ผูร้บั นางสาวกนกกาญจน์ สปุระดษิฐ์



-  ๒  -

5. การทํางานลวงเวลา ผูปฏิบัติงานตองสแกนลายนิ้วมือการปฏิบัติงานเขา-ออกทุกครั้ง
(5.1) การทํางานลวงเวลาในวันปกติ สแกนลายน้ิวมือกอนเขาปฏิบัติงาน (08.30 น.) และสแกนลายนิ้วมือ

ออกหลังปฏิบัติงานแลวเสร็จ (20.30 น.) หรือตามระยะเวลาที่ขออนุมัติ
(5.2) การทํางานลวงเวลาในวันหยุดประจําสัปดาห วันหยุดประจําป หรือวันหยุดพิเศษ สแกนลายนิ้วมือ

กอนเขาปฏิบัติงาน (08.30 น.) และสแกนลายน้ิวมือออกหลังปฏิบัติงานแลวเสร็จ (16.30 น.) หรือตามระยะเวลา
ท่ีขออนุมัติ

(5.3) หากมีความจําเปนไมสามารถสแกนลายนิ้วมือได เนื่องจากเปนการปฏิบัติงานตอเนื่องหรือเหตุผล
ความจําเปนอ่ืนใด  ใหหัวหนาหนวยงานพิจารณารับรอง

6. กรณีการทํางานลวงเวลา การปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน เจาหนาที่วิเคราะหระบบงาน
คอมพิวเตอร เปนตน สามารถปฏิบัติงานนอกพื้นที่โดยไมตองสแกนลายนิ้วมือ  ใหหนวยงานเสนอรองอธิการบดี
หรือผูชวยอธิการบดีอนุมัติเปนกรณี  โดยจะตองระบุไวในคําขออนุมัติดวย เชน ขออนุมัติการทํางานลวงเวลา แบบ
ไมสแกนลายน้ิวมือ เปนตน 

7. ผูปฏิบัติงานลวงเวลาตองบันทึกงานท่ีไดปฏิบัติในระบบสารสนเทศผลการปฏิบัติงาน (WU-Jpas) ดวย
รายละเอียดระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยวลัยลักษณวาดวยการจัดเวลาทํางานและการทํางานลวงเวลา 

 พ.ศ. 2563 ตามเอกสารท่ีสงมาดวย

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัดตอไป
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