
 
 
 

1.   การเซ็นชื่อท างานนอกเวลาที่โต๊ะบรรณารักษ์  
           1.1 แฟ้มเซ็นชื่อประกอบด้วยแฟ้มวันจันทร์ถึงวันศุกร์ และแฟ้มวันเสาร์วันอาทิตย์      
           1.2 เซ็นชื่อตามล าดับ ใครมาก่อนเซ็นก่อน ไม่ต้องเว้นบรรทัดให้คนอื่น 
2.   การเซ็นชื่อในใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
            2.1 ลงเวลาตามท่ีแจ้งบนหน้าแฟ้ม โดยเรียงวันท่ีก่อน - หลังตามล าดับ    
            2.2 ในช่องหมายเหตุ ไม่ต้องเขียนอะไรหรือระบุว่าแทนใคร 
3.   แฟ้มเซ็นชื่อใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (หน้าลิฟท์ชั้น 1 ด้านใน)  (เบิกเงิน) 
         3.1 การเงินจะให้เวลาเซ็นชื่อจนถึงหลังสิ้นเดือน 1 วัน  คือ วันท่ี 1 ของเดือนถัดไป และจะเก็บแฟ้ม 
        ในวันท่ี 2    
         3.2 กรณีท่ีวันท่ี 1-2 ของเดือนถัดไปตรงกับวันเสาร-์อาทิตย์  การเงินจะให้เวลาเซ็นชื่อถึงวันจันทรอี์ก 
         1 วัน  และจะเก็บแฟ้มในวันอังคาร  
4.   การสแกนชื่อท างานนอกเวลา 
        4.1 วันจันทร์ - วันศุกร์  เวลาสแกนกลับคือ 20.00 น.  หากสแกนก่อนเวลา 20.00 น.  จะถูกหัก   
                1  ชัว่โมง เนื่องจากถือว่าท างานไม่ครบชั่วโมง 
         4.2 วันเสาร์ - วันอาทิตย์   เวลาสแกนมาคือ 10.00 น.  และเวลาสแกนกลับคือ 18.00 น.  หากสแกน 
        เวลามาหลัง 10.00 น. เช่น  10.01  น.  ถูกหัก  1  ชั่วโมง  และหากสแกนกลับก่อนเวลา 18.00 น.   
          จะถูกหัก  1  ชั่วโมง เนื่องจากถือว่าท างานไม่ครบชั่วโมง 
5.   เรื่องเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
       การเงินจะต้องส่งเรื่องเบิกเงินไปยังกองคลังภายในวันท่ี 6 ของทุกเดือน และกองคลังจะโอนเงินให้ในวันท่ี  
      16 ของทุกเดือน  หากเดือนใดวันท่ี 16 ตรงกับวันหยุดราชการ จะเลื่อนโอนเงินให้ในวันถัดไป  หากการเงิน 
      ส่งเรื่องเบิกเงินล่าช้าหลังวันท่ี 6  กองคลังจะโอนเงินให้ในวันท่ี 29  ของเดือนนั้น  
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