
  
 

 

1. การสแกนลายน้ิวมือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1.1 วันจันทร์ - วันศุกร์ ใหผู้้ปฏิบัติงานสแกนลายน้ิวมือ เมื่อสิน้สุดเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละวัน หลัง

เวลา 20.00 น. (หากสแกนลายน้ิวมือก่อนเวลา 20.00 น. จะถือว่าปฏิบัติงานไม่ครบช่ัวโมง) 
1.2 วันเสาร์ - วันอาทิตย์ ให้ผู้ปฏิบัติงานสแกนลายน้ิวมือ เมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละวัน หลัง

เวลา 18.00 น.(หากสแกนลายน้ิวมือก่อนเวลา 18.00 น. จะถือว่าปฏิบัติงานไม่ครบช่ัวโมง) 
2. การเซ็นช่ือปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ประจำวัน) บริเวณเคาน์เตอร์บริการช้ัน 2 

2.1 แฟ้มเซ็นช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ แฟ้มวันจันทร ์- วันศุกร ์และแฟ้มวันเสาร์ – วันอาทิตย์ 
2.2 เซ็นช่ือเรียงตามลำดับเป็นรายๆ ไป ไม่ต้องเว้นบรรทัดให้ผูอ่ื้น 

3. การเซ็นช่ือในใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ประจำเดือน) หลักฐานแนบเบิกจ่ายเงิน 
3.1 ลงเวลาการปฏิบัติงาน ตามท่ีแจ้งเวลาบนหน้าแฟ้ม โดยเรียงวันที่ก่อน - หลัง ตามลำดับ 
3.2 ในช่องหมายเหตุ ไม่ต้องเขียนหรือระบุการปฏิบัติงานแทนใคร 
3.3 ผู้ปฏิบัติงานต้องเซ็นช่ือในใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้เสรจ็สิ้นภายในวันสิ้นเดือนของ

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเดือนน้ันๆ  
4. การเก็บแฟ้มเซ็นช่ือใบลงเวลาปฏิบัติงานนอกราชการ (ประจำเดือน) หลักฐานแนบเบิกจ่ายเงิน 

4.1 งานการเงินและบัญชี จะเก็บใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
4.2 กรณีวันสิน้สุดการปฏิบัติงานนอกเวลราชการ ตรงกับวันเสาร์ - อาทิตย์ จะให้ผู้ปฏิบัติงานมีเวลา  
     เซ็นช่ือถึงวันจันทร์อีก 1 วัน  

5. การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    งานการเงินและบัญชี ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไปยังส่วนการคลัง ส่วนการคลังดำเนินการ
ตรวจสอบตามขั้นตอนกระบวนงาน  โดยรอบระยะเวลาการโอนจ่ายเงิน ส่วนการคลังจะทำการโอน
จ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคารเป็นประจำทุกสัปดาห์ 
 
                                                                  งานการเงินและบัญชี สำนักหอสมุดกลาง 
                                                                             27 ตุลาคม 2565 

ข้อกำหนดในการสแกนลายน้ิวมือและเซ็นชื่อเบิกเงินค่าตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 


