
แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล......นางสาวฟองจันทร  คุปตธรณี........ ตําแหนง.........เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน.................. 

กลุมงาน/ฝาย.........งานการเจาหนาท่ี  กลุมอํานวยการ...................................... 
 

1. งานท่ีรับผิดชอบ  ลงเวลาปฏิบัติราชการ 

   

2. ขอมูลท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 บัญญัติไวในมาตรา 35 วาวันเวลา 

งานวันหยุดราชการตามประเพณีหยุดราชการประจําปและการลาหยุดราชการของขาราชการพลเรือนให

เปนไปตามคณะรัฐมนตรีกําหนด ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีเปนขอมูลสําคัญในการ

บริหารงานบุคคลของหนวยงาน โดยหนวยงานจะตองจัดทํารายงานสรุปเสนอรายงานตอผูบริหาร การลงเวลา

มาปฏิบัติราชการและการลงเวลากลับตองดําเนินการตามระเบียบราชการท่ีกําหนด 

ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเรื่อง กําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ (ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 

2502 และ (ฉบับท่ี 16) พ.ศ 2506 ไดกําหนดใหวันจันทรถึงวันศุกรเปนวันทํางาน และวันเสารและวัน

อาทิตยเปนวันหยุดราชการประจําสัปดาห สวนเวลาทํางานไดกําหนดใหทํางานวันละ 7 ชั่วโมง โดยเริ่มทํางาน

ต้ังแตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  หยุดกลางวันเวลา 12.00- 13.00 น. ถามาปฏิบัติราชการหลังเวลา 

08.30 น. ถือวามาสาย    

1. การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 ขอ 11  

กําหนดวาเพ่ือควบคุมใหเปนไปตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการจัดทําบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการ

ในสังกัด หรือจะใชเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการแทนก็ได ในกรณีจําเปน หัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธี

ลงเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของขาราชการท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะ

พิเศษเปนอยางอ่ืนตามท่ีเห็นสมควร  ก็ได แตจะตองมีหลักฐานใหสามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติ

ราชการไดดวย  

ในวันหนึ่ง ๆ ขาราชการจะตองทํางานในชวงเชาและบายรวมกันแลวตองไมนอยกวา 7 ชั่วโมง ฉะนั้น

ตองมีการลงเวลามาและกลับไวเปนหลักฐานเพ่ือตรวจสอบไดวา ขาราชการแตละคนมีวันลาก่ีวัน สายก่ีวัน ถา

ขาราชการผูใดลาหยุดราชการก็ไมตองลงเวลาทํางานแตตองมีการยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชา ถาไมลงเวลา

ทํางานและไมยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชาถือวาขาดราชการ 

ขาราชการคนใดไปราชการนอกสถานท่ี ไมสามารถลงเวลาได ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงหมายเหตุไว 

ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานดวย 

 การลงเวลาปฏิบัติราชการ อาจทําได 3 วิธี คือ 

1. บัญชีลงเวลา นิยมใชในสวนราชการ 

2. เครื่องบันทึกเวลา 

3. วิธีอ่ืนๆ โดยหัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติ 

ราชการของขาราชการท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอ่ืนตามท่ีเห็นสมควรก็ได แตตองมี

หลักฐานใหสามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได 



ขาราชการท่ีจะตองลงเวลาปฏิบัติราชการ เปนขาราชการตั้งแตผูอํานวยการสํานัก/กองลงมา ควรใหลงเวลาทุก

คน  

วิธีปฏิบัติ 

1. เตรียมเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ของหนวยงาน 

2. บุคลากรภายในหนวยงานทุกคนตองสแกนลายนิ้วมือเพ่ือลงเวลาปฏิบัติราชการ 

พรอมจัดทําสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของขาราชการ  

2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเปนผูกําหนดเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลา 08.30 น. เปนผูขีดเสน 

กําหนดเวลาปฏิบัติงานสาย 

4. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในแตละวัน และสรุปยอดผู

มาปฏิบัติราชการ ไปราชการ ลาพักผอน ลากิจ ลาปวย และมาสาย  

5. เสนอหวัหนางานการเจาหนาท่ี ตรวจความถูกตองและลงลายมือชื่อ 

 

ขอดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

     ขอดีของการลงเวลาปฏิบัติราชการ  คือ  เวลามีเรื่องราวหรือุบัติเหตุตางๆ  บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ จะ

เปนหลักฐานอยางดีท่ีชวยใหเราทราบวา  เราอยูท่ีทํางานหรือไม หรือมีสิทธิเบิกคาใชจายตางๆ ตามระเบียบ

ของทางราชการหรือไม 

 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

     - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 

    - ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕3 ขอ 11 กําหนดใหสวนราชการ 

      จัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของขาราชการในสังกัด 

    - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕5 

    - ระเบียบการลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕60 

    - คูมือการลา การไดรับเงินเดือนและการเลื่อน 
  

 ปญหา/อุปสรรค 

     1. บุคลากรลืมลงลายมือชื่อในสมุดบัญชีลงเวลา 

     2. ไมมีใครรูวาไปราชการหรือปวย  

     3. ไมใหความสําคัญกับการลงชื่อในสมุดบัญชีลงเวลา 

 วิธีการแก 

     เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ใหความสําคัญกับการตรวจสอบความถูกตอง มีความซ่ือสัตยไม

เห็นแกพวกพอง ศึกษาระเบียบและปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัด  
 

 

 

 



4. ขอมูลความรู/ท่ีเกี่ยวของเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง  

 

ข้ันตอนการลงลายมือช่ือและเวลามาปฏิบัติราชการ 

 

 

                         

 

 

  

 
   

 

เร่ิมขัน้ตอน 

 

สแกนลายนิว้มือ /ลงช่ือและเวลามาปฏิบตัิราชการในเคร่ือง

สแกนลายนิว้มือหรือสมดุบญัชีลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายช่ือบคุลากรท่ีไปราชการ          

ลาพกัผอ่น  ลากิจ  ลาป่วย  และมาสาย 

ตรวจสอบและขีดเส้นแดง ในสมดุบญัชีลงเวลา

ปฏิบตัิราชการหลงัเวลา 08.30 น. 

 

เสนอหัวหนางานการเจาหนาท่ี      

ตรวจความถูกตองและลงลายมือชื่อ 

เช็คข้อมลูในระบบงานบคุลากร ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

สรุปรายช่ือบคุลากรท่ีไปราชการ ลาพกัผอ่น 

ลากิจ ลาป่วย และมาสาย 


