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บทคัดย่อ 
 ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร เปิดให้บริกำรนอกเวลำรำชกำรตลอดทั้งปี ยกเว้นวันหยุด
นักขัตฤกษ์ โดยในแต่ละครั้งมีผู้ปฏิบัติงำนจ ำนวนหลำยคน และมีกำรแลกเปลี่ยนตำรำงกำรปฏิบัติงำน 
ส่งผลให้ตำรำงกำรปฏิบัติงำนเปลี่ยนไปจำกเดิม ท ำให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินต้องใช้เวลำค่อนข้ำงนำนในกำร
ค ำนวณค่ำตอบแทนให้แก่บุคลำกรทุกคน ดังนั้น ส ำนักหอสมุด จึงได้น ำระบบสำรสนเทศมำช่วยในกำร
ค ำนวณค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร โดยบรรณำรักษ์หัวหน้ำเวรจะท ำกำรบันทึก
รำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนจริงในแต่ละวันและเหตุกำรณ์ต่ำงๆที่เกิดขึ้นในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ท ำให้ข้อมูลเป็น
ปัจจุบันตลอดเวลำ เมื่อถึงสิ้นเดือนเจ้ำหน้ำที่จะท ำกำรพิมพ์สรุปค่ำตอบแทนในกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำรและน ำไปใช้ในกำรเบิกจ่ำยให้แก่บุคลำกรได้ทันที โดยระบบดังกล่ำวจะค ำนวณค่ำตอบแทนให้โดย
อัตโนมัติ ผลจำกกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ส่งผลให้มีกำรลดขั้นตอนกำรท ำงำน กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน
เป็นไปอย่ำงรวดเร็วและลดควำมผิดพลำด 

ค าส าคัญ: ปฏิบัติงานล่วงเวลา, เงินล่วงเวลา, เงินโอที 

Abstract 

Naresuan University Library provides overtime services all year round except 
public holidays. A number of staff is required for the overtime services.  Staff exchange 
occasionally occurs resulting in the change of overtime work schedule.  Time is required 
for the accountant to calculate for an overtime payment. Naresuan University Library 
has tried to minimized time used in calculating the payment using information 
technology. An overtime payment system has been created.  The on-duty librarian fills 
in the information required including the overtime staff’s name and events occurred. At 
the end of each month the account will print out the summary report from the system 
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and will use it for the payment. The overtime payment system has resulted in decreases 
in the working steps; fast payment; and reduction of any mistake that may occur. 

Keyword: Overtime Work, Overtime Payment, OT 

บทน า 

  ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยนเรศวร เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และเป็นศูนย์รวม
ควำมรู้ด้ำนวิชำกำร ซึ่งให้บริกำรทั้งบุคคลภำยในและภำยนอก ประกอบด้วย นิสิต บุคลำกรสำยวิชำกำร (อำจำรย์) 
บุคลำกรสำยสนับสนุน และบุคคลภำยนอก ซึ่งเปิดให้บริกำรทุกวันเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ โดยวันจันทร์ถึงวันศุกร์เปิด
ให้บริกำรตั้งแต่เวลำ 08.00 น. ถึงเวลำ 20.30 น. ส่วนวันเสำร์และวันอำทิตย์เปิดให้บริกำรตั้งแต่เวลำ 09.30 ถึงเวลำ 
17.30 น. และได้เปิดบริกำรกำรอ่ำนตลอด 24 ช่ัวโมง โดยเปิดให้บริกำร ก่อนสอบกลำงภำค 1 สัปดำห์และสัปดำห์สอบ 
1 สัปดำห์ (รวมเป็น 2 สัปดำห์) และก่อนสอบปลำยภำค 2 สัปดำห์และสัปดำห์สอบ 2 สัปดำห์ (รวมเป็น 4 สัปดำห์)  
 จำกข้อมูลข้ำงต้นจะเห็นได้ว่ำ ส ำนักหอสมุดเปิดให้บริกำรนอกเวลำรำชกำร (ล่วงเวลำ) ตลอดทั้งปี โดยในเวลำ
ดังกล่ำว ส ำนักหอสมุด (หอสมุดกลำง) จะมีผู้ปฏิบัติงำนจ ำนวน 9 คน และห้องสมุดสำขำวิทยำศำสตร์สุขภำพมี
ผู้ปฏิบัติงำนจ ำนวน 2 คน นอกจำกนี้ยังมีกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรของโครงกำร หรือในกรณีพิเศษอื่นๆ เป็นต้น 
ในกำรจัดท ำกำรสรุปจ ำนวนผู้ปฏิบัติงำนและจ ำนวนค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรของแต่ละเดือนนั้น เดิม
ทีใช้ระบบกำรบันทึกข้อมูลและกำรลงรำยกำรด้วยกำรเขียน  ปัญหำที่พบคือ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีต้องใช้
ระยะเวลำนำนในกำรสรุปเพื่อท ำกำรเบิกจ่ำย และบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนจะไม่สำมำรถตรวจสอบจ ำนวนวันของกำร
ปฏิบัติงำนของตนเองได้เลย 

 หน่วยกำรเงินและบัญชีได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
ในกำรนี้จึงได้ประสำนงำนกับงำนเทคโนโลยีห้องสมุด ส ำนักหอสมุดมหำวิทยำลัยนเรศวร ถึงควำมเป็นไปได้ในกำรพัฒนำ
ฐำนข้อมูลเพื่อช่วยในกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนดังกล่ำว ซึ่งงำนเทคโนโลยีห้องสมุดมีควำมยินดใีนกำรพัฒนำระบบ  ซึ่งหำก
พัฒนำได้ส ำเร็จก็จะเป็นประโยชน์กับทั้งหน่วยงำนและบุคลำกร  อีกทั้งยังเป็นกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วย
กำรเงินและบัญชีเป็นอย่ำงมำก  นอกจำกนี้ผู้บริหำร หรือผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถตรวจสอบข้อมูลด้วยตนเองได้ตลอดเวลำ
อีกด้วย 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อพัฒนำระบบรำยงำนค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรของส ำนักหอสมุด 

2. เพื่อลดขั้นตอนในกำรท ำงำน 

3. เพื่ออ ำนำยควำมสะดวกกับผู้บริหำรทุกระดับ และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้รับทรำบข้อมูลกำรปฏิบัติงำนนอก
เวลำรำชกำรของบุคลำกร และจ ำนวนงบประมำณที่ใช้ในกำรเบิกจ่ำยในแต่ละเดือนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 
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ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

1. รวบรวมปัญหำและรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรของบุคลำกรและ ของงบประมำณใน 

แต่ละประเภท 

2. ประชุมร่วมกันระหว่ำงงำนกำรเงินและบัญชี กับงำนเทคโนโลยีห้องสมุดเพื่ออธิบำยขั้นตอนกำรท ำงำน
ตำมปกติโดยละเอียดพร้อมทั้งช้ีให้เห็นถึงประเด็นปัญหำที่ต้องกำรแก้ไขหรืองำนที่ต้องกำรปรับปรุงพัฒนำเพื่อให้สะดวก
รวดเร็วข้ึนในกำรปฏิบัติงำน 

3. วิเครำะห์และออกแบบระบบ ซึ่งวิเครำะห์ถึงควำมต้องกำรของผู้ใช้งำนระบบในกำรปฏิบัติงำน 

4. ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ 

5. ติดตั้งระบบ ทดสอบ ปรับปรุง และแก้ไขข้อผิดพลำดของระบบเพื่อให้ตอบสนองควำมต้องกำรในกำรใช้งำน 

6. ใช้งำนจริงโปรแกรมหรือฐำนข้อมูลที่ได้รับกำรแก้ไขปรับปรุงจะถูกน ำมำใช้ปฏิบัติงำนจริง ในช่วงแรกจะใช้
ควบคู่ไปกับกำรปฏิบัติงำนแบบเดิม เพื่อป้องกันควำมผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้น และ เมื่อได้ผลเป็นที่น่ำพอใจ ก็จะใช้
ปฏิบัติงำนบนฐำนข้อมูลที่พัฒนำขึ้นเพียงแบบเดียว 

7. จัดท ำคู่มือและสรุปผลกำรด ำเนินงำนของระบบ 

8. น ำเสนอผลกำรด ำเนินงำน 

ผลการศึกษา อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ 

ระบบเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรมีส่วนประกอบหลัก 2 ส่วน คือ ส่วนส ำหรับกรอก
ข้อมูลโดยบรรณำรักษ์หัวหน้ำเวร และส่วนกำรค ำนวณค่ำตอบแทนโดยเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  โดยในส่วนแรกบรรณำรักษ์
หัวหน้ำเวรจะเป็นผู้บันทึกรำยช่ือผู้ปฏิบัติงำนจริง พร้อมบันทึกเหตุกำรณ์ต่ำงๆที่เกิดขึ้นในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน  และ
เมื่อกำรปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นในแต่ละเดือน เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินจะเข้ำมำเรียกดูสรุปผลกำรปฏิบัติงำน ซึ่งในขั้นตอนนี้ ระบบ
จะค ำนวณค่ำตอบแทนของบุคลำกรแต่ละคนไว้ให้แล้ว  ซึ่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินสำมำรถสั่งพิมพ์รำยงำนแล้วน ำไปใช้ในกำร
จ่ำยเงินค่ำตอบแทนให้แก่บุคลำกรทันที 

จำกกำรน ำระบบเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัตงิำนนอกเวลำรำชกำรมำใช้งำน ท ำให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินสำมำรถ
ลดขั้นตอนในกำรท ำงำน ลดควำมผิดพลำดที่อำจจะเกิดขึ้นได้ และสำมำรถเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนให้แก่บุคลำกรได้
รวดเร็วขึ้น   
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ภำพที่ 1 หน้ำจอแสดงเมนูหลักของ ระบบเบิกจ่ำยเงินนอกเวลำรำชกำร 

 

 

ภำพที่ 2 ตัวอย่ำงหน้ำจอแสดงรำยชื่อของผู้ปฏิบัติงำนในวันพุธ 
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ภำพที่ 3 ตัวอย่ำงหน้ำจอแสดงรำยชื่อของผู้ปฏิบัติงำนในวันเสำร ์

 

ภำพที่ 4 หน้ำจอแสดงสรุปจ ำนวนวันท่ีปฏิบัติงำนและค่ำตอบแทนท่ีได ้
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ภำพที่ 5 ตัวอย่ำงกำรสั่งพิมพ์สรุปจ ำนวนค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรประจ ำเดือนที่เจำ้หน้ำท่ีกำรเงิน

น ำไปใช้จ่ำยค่ำตอบแทนให้แก่บุคลำกร 

การน าไปใช้ประโยชน ์

 ระบบเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้กับทุกหน่วยงำนที่ต้องมี

กำรจ่ำยค่ำตอบแทนตำมจ ำนวนวันท่ีปฏิบัติงำน  โดยไม่จ ำกัดอยู่เฉพำะในแวดวงของห้องสมุดเท่ำนั้น 

รายการอ้างอิง 

 เนื่องจำกกำรพัฒนำระบบเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร เป็นกำรพัฒนำงำนในเชิงกำร

สร้ำงนวัตกรรมขึ้นมำ จึงไม่มรีำยกำรอ้ำงอิงจำกแหล่งใด 

 


