
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงานหลัก 

เรื่อง : การลงเวลาปฏบิัติราชการของบุคลากรสายวิชาการ 

ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1  

กันยายน 2569 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางกมลภา นัคราบัณฑิต 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี



 

 

(ก) 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการ ฉบับนี้จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายในหน่วยงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

 ทั้งนี้ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการ 
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับให้
เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายได้น าไปปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อ
การปฏิบัติงาน อันจะน ามาซึ่งการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 ผู้จัดท าได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการ 
ให้สอดคล้องกับประกาศและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสาย
วิชาการถูกต้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับดังกล่าวจะช่วยให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย สามารถศึกษาและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อเสนอแนะประการใด ผู้จัดท ายินดีรับไว้
ด้วยความขอบคุณยิ่งเพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนาคู่มือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน า 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2535 บัญญัติไว้ในมาตรา 35 ว่าวันเวลา
ท างานวันหยุดราชการตามประเพณีหยุดราชการประจ าปีและการลาหยุดราชการของข้าราชการพลเรือน       
ให้เป็นไปตามคณะรัฐมนตรีก าหนด ข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่เป็นข้อมูลส าคัญในการ
บริหารงานบุคคลของหน่วยงาน โดยหน่วยงานจะต้องจัดท ารายงานสรุปเสนอรายงานต่อผู้บริหาร การลงเวลา
มาปฏิบัติราชการและการลงเวลากลับต้องด าเนินการตามระเบียบราชการที่ก าหนด 
 ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 
2502 และ (ฉบับที่ 16) พ.ศ 2506 ได้ก าหนดให้วันจันทร์ถึงวันศุกร์เป็นวันท างาน และวันเสาร์และวันอาทิตย์
เป็นวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ ส าหรับจังหวัดภาคใต้ 4 จังหวัด คือปัตตานี สตูล ยะลา และนราธิวาส    
แต่เดิมหยุดในวันพฤหัสบดีและวันศุกร์ต่อมาได้เปลี่ยนเป็นหยุดวันเสาร์และวันอาทิตย์ เช่นเดียวกับจังหวัดอ่ืน ๆ 
ส่วนเวลาท างานได้ก าหนดให้ท างานวันละ 7 ชั่วโมง โดยเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.        
หยุดกลางวัน เวลา 12.00- 13.00 น. ถ้ามาปฏิบัติราชการหลังเวลา 08.30 น. ถือว่ามาสาย    
 การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 ข้อ 11 ก าหนดว่า
เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด 
หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการแทนก็ได้ ในกรณีจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีลงเวลา
ปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็น
อย่างอ่ืนตามที่เห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย  
  ในวันหนึ่ง ๆ ข้าราชการจะต้องท างานในช่วงเช้าและบ่ายรวมกันแล้วต้องไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง 
ฉะนั้น ต้องมีการลงเวลามาและกลับไว้เป็นหลักฐานเพ่ือตรวจสอบได้ว่า ข้าราชการแต่ละคนมีวันลากี่วัน สายกี่วัน 
ถ้าข้าราชการผู้ใดลาหยุดราชการก็ไม่ต้องลงเวลาท างาน แต่ต้องมีการยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ถ้าไม่ลงเวลา
ท างานและไม่ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาถือว่าขาดราชการ 
  ข้าราชการคนใดไปราชการนอกสถานที่ ไม่สามารถลงเวลาได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้
ที่ได้รับมอบหมายลงหมายเหตุไว้ในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานด้วย 
 

 การลงเวลาปฏิบัติราชการ อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
1. บัญชีลงเวลา นิยมใช้ในส่วนราชการ 
2. เครื่องบันทึกเวลา 
3. วิธีอ่ืน ๆ โดยหัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีเวลาปฏิบัติราชการหรือวิธีการควบคุมการ

ปฏิบัติราชการของข้าราชการที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามที่
เห็นสมควรก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบ วันเวลาการปฏิบัติราชการได้ 
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 วิธีปฏิบัติ 
 1. เตรียมบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
 2. บุคลากรสายวิชาการลงเวลาปฏิบัติราชการ โดยลงลายมือชื่อในบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
 3. เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายขีดเส้นแดงในสมุดบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ 
หลังเวลา 08.30 น. 
 4. เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรทุกวันท าการ และสรุปยอดผู้มาปฏิบัติราชการ ไปราชการ ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย และมาสาย  
 5. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดีฯ ตรวจความถูกต้องและลงลายมือชื่อ 
 6. น าเสนอคณบดีลงนามและเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ปัญหา/อุปสรรค 
 1. บุคลากรสายวิชาการลืมลงลายมือชื่อในบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ 
เนื่องจากความเร่งรีบหรือติดภารกิจด่วนทันทีเมื่อมาถึงมหาวิทยาลัย 
 2. กรณีที่บุคลากรสายวิชาการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานอ่ืนและไม่ได้ส่งค าสั่งให้คณะรับทราบ  
(กรณีเดินทางไปราชการ) ท าให้ เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่สามารถรับรู้ได้ว่า 
ไปราชการหรือลาป่วย  
 3. ไม่ให้ความส าคัญกับการลงชื่อในบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ 
การจัดการกรณีไม่ได้ลงเวลา / ลา / ไปราชการ 

 กรณีลืมลงลายมือชื่อ 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายติดต่อไปยังบุคลากรสายวิชาการรายบุคคลเพ่ือ
ทราบเหตุผลความจ าเป็น เช่น ปฏิบัติงานคุมสอบ, ติดภารกิจสอนนอกสถานที่, ลาป่วย  
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บทท่ี 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพที ่1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

ภาพที่  2-7 แสดงบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติราชการสายวิชาการ 

• บุคลากรสายวิชาการ ลงชื่อปฏิบัติงาน ณ ชั้น 1 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี • 

 

ขั้นตอนที่ 2-3 เก็บบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการฯ หลังจากเวลา 13.00 น. เพ่ือน ามาสรุปการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของสายวิชาการที่มาปฏิบัติงานในแต่ละวันท าการ โดยแบ่งเป็น   

    2.1 มาปฏิบัติงาน 2.2 ไม่มาปฏิบัติงาน 2.3 ลาศึกษาต่อ 
    2.4 ลากิจ 2.5  ลาป่วย 2.6 ลาพักผ่อน   
    2.7 ลาคลอดบุตร 2.8 ไปราชการ 2.9 ขาด/ไม่ทราบสาเหตุ  
              
 



ห น้ า  | 5 
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ภาพที่ 8-13 แสดงบัญชีแสดงเวลาปฏิบัติราชการสายวิชาการท่ีลงลายมือชื่อในแต่ละวันท าการ 

  เมื่อตรวจสอบจ านวนการมาปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าแบบรายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรสายวิชาการ โดยแยกประเภทตามการลา หรือ การมาปฏิบัติราชการ   

   ทั้งนี้ สายสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยฯ ได้ให้ใช้วิธีการสแกนลายนิ้วมือ หรือ ใบหน้า ในการลง
เวลาเข้า-ออก ปฏิบัติราชการในแต่ละวัน และงานการเจ้าหน้าที่จะสรุปในแต่ละวันผ่านทาง Application Line 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการทราบ หากไม่มีการลงชื่อ เข้า -ออก ก่อน
เวลา การไม่มาปฏิบัติงาน 
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ภาพที่  14  แสดงรายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการ 

  เมื่อตรวจสอบบัญชีแสดงเวลาการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้นับจ านวนของผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการ
โดยแบ่งตามลักษณะการไม่มาปฏิบัติราชการดังตามขั้นตอนปฏิบัติงานข้อ 3  
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ขั้นตอนที่ 3 เสนอลงนามตามล าดับ 
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ภาพที่ 15-21 แสดงรายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายวิชาการที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  
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ขั้นตอนที่ 4-5 เมื่อคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว หน่วยธุรการคณะฯ จะส่งเอกสารชุดดังกล่าวไปยังงานการ
เจ้าหน้าที่ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

ขั้นตอนที่ 6 เข้าระบบฐานข้อมูลการลา 

   6.1 เข้า https://www.skru.ac.th 

   6.2 เลือกระบบสารสนเทศ โดยเลือกระบบฐานข้อมูลการลา 

 

ภาพที่ 22 แสดงการเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลการลา 

                                             1. คลิก  ระบบสารสนเทศ 

2. คลิก  ระบบฐานข้อมูลการลา 

 

ขั้นตอนที่ 7 ระบบฐานข้อมูลการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

ภาพที่ 23 แสดงการเข้าระบบฐานข้อมูลการลา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

 

1 

2 
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ขั้นตอนที่ 8 Login เข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่  24  แสดงการ Login เข้าสู่ระบบ  
   1. คลิก  Username : ชื่อผู้รับผิดชอบ 
   2. คลิก  Password : รหัสผ่าน 
   3. คลิก  กด Login 

ใช้รหัสผ่านเดียวกับระบบ MIS ดูเงินเดือน 
 
ขั้นตอนที่ 9 จัดการข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 25  จัดการข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
   1. คลิก  จัดการข้อมูลการมาปฏิบัติงาน  
  2. คลิก  ลงชื่อสายวิชาการ 
  3. คลิก  เลือกวันที่ : วันที่ในแบบรายงานสรุป 
  4. คลิก  แสดงข้อมูล  
 

 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนที่ 10 ลงชื่อสายวิชาการ 

 

ภาพที่   26  แสดงการลงชื่อสายวิชาการ 
 

  1. เลือกวันที่ลงชื่อ วันที่ต้องการกรอกข้อมูล 
 2. กรณี มาปฏิบัติงาน (ปกติ) ไม่ต้อง คลิก   
  3. กรณี ไม่มาปฏิบัติงาน คลิก   เช่น ลาปว่ย ลากิจ ลาพักผ่อน ไปราชการ 
  4. กรณี ลาศึกษาต่อ คลิก   
 

 

ภาพที่  27 แสดงการลงชื่อสายวิชาการ (ต่อ) 

  1. เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิก  บันทึกข้อมูล 

        

1 
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  กรณีบุคลากรสายวิชาการมีค าสั่งเดินทางไปราชการ หน่วยธุรการคณะฯจะน าส่งค าสั่งเดินทางไป
ราชการให้ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดพิมพ์เอกสารออกมาเพ่ือส าหรับ
แนบท้ายกับรายงานสรุปในแต่ละวันท าการและบันทึกในระบบฐานข้อมูลการลา 

ขั้นตอนที่ 11 จัดการข้อมูลการลา 

 

ภาพที่ 28  แสดงการจัดการข้อมูลการลา 

1. คลิก  ข้อมูลการลา  
2. คลิก  +เพ่ิมข้อมูลการลา 

ขั้นตอนที่ 12 +เพิ่มข้อมูลการลา 

 

ภาพที่  29  แสดง +เพิ่มข้อมูลการลา 

 

1 2 
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ขั้นตอนที่ 13 การค้นหาชื่อ-สกุล 

 

ภาพที่  30  แสดงการค้นหาชื่อ-สกุล 

  กรณีที่มีอาจารย์เดินทางไปราชการ หรือ ลา ให้กด Ctrl+F เพ่ือ Search ชื่อ-สกุลของอาจารย์  
จะปรากฎกล่องสี่เหลี่ยมด้านบน พิมพ์ชื่อที่ต้องการค้นหา 

 

ขั้นตอนที่ 14 การบันทึกวัน/เดือน/ปี ท่ีไปราชการ หรือ การลา 

 
 

ภาพที่ 31 แสดงการบันทึกวัน/เดือน/ปี ที่ไปราชการ หรือ การลา 

  1. คลิก  เลือกวันที่ส่งใบลา 
  2. คลิก  ระบุวันที่ลาตั้งแต่วันที่ 
  3. คลิก  ระบวุันลาถึงวันที่ 

4. คลิก  ระบจุ านวนวันลา (ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ กรณีท่ีไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผิดชอบหรือที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถแก้ไขได้)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพช์ื่อที่ต้องการ
ค้นหา 

1 2 3 

4 
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ขั้นตอนที่ 15 ประเภทการลา 

 

ภาพที่  32 แสดงประเภทการลา 

  1. คลิก  ประเภทการลา 
 2. ระบุเหตุผล กรณีที่ไปราชการ ให้ดูจากบันทึกข้ออนุมัติเดินทางไปราชการ เช่น  
ไปราชการที่จังหวัดที่ไปราชการ (เลขที่ค าสั่ง ว/ด/ป ที่ไปราชการ เรื่องที่ไปราชการ ณ จังหวัดที่เดินทางไปราชการ) 
  กรณีลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ผู้ที่ขอลาจะระบุเหตุผลของการลาเรียบร้อยแล้ว 
 
ขั้นตอนที่ 16 การอนุมัติการลา 

 

ภาพที่ 33 แสดงการอนุมัติการลา 

  1. ให้ความเห็นชอบ (งานบุคลากร) คลิก   
  2. อนุมัติการลา (ผู้บังคับบัญชรระดับต้น) คลิก   
  3. อนุมัติการลา (ผู้บังคับบัญชาระดับสูง) คลิก   
  ทั้งนี้ การอนุมัติการลา จะต้องผ่านความเห็นชอบจาก ประธานหลักสูตร      
งานบุคลากรของคณะ หัวหน้าส านักงานคณบดี และ คณบดี  
  กรณี ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ คณบดี จะต้องผ่านความเห็นชอบ
จากอธิการบดี  
  4. คลิก  Save 
ขั้นตอนที่ 17 การลาป่วย 
    กรณีลาป่วย จะด าเนินเหมือนกับการเดินทางไปราชการแต่ไม่ต้องเพ่ิมข้อมูลการลา เนื่องจาก
ผู้ที่ไม่มาปฏิบัติราชการในวันนั้น ๆ จะบันทึกใบลาในระบบข้อมูลการลาเรียบร้อยแล้ว ซึ่งต้องผ่านความ
เห็นชอบจากประธานหลักสูตรและส่งผ่านหน่วยธุรการคณะ หรือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) เพ่ือส่งต่อขออนุมัติตามล าดับ 
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ขั้นตอนที่ 18 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (รายบุคคล)  

 

ภาพที่ 34  จัดการข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
  1. คลิก  ข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
  2. คลิก  ค้นหาข้อมูล 
  
ขั้นตอนที่ 19 ค้นหาข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
 

 

ภาพที่   35  ค้นหาข้อมูลการมาปฏิบัติงาน 
 1.  คลิก  พิมพ์ชื่อที่ต้องการค้นหา 
 2.  คลิก  ระบุ วัน/เดือน/ปี  ถึง  วัน/เดือน/ปี (ที่ต้องการค้นหา) 
 3.  คลิก  ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

1 

2 3 
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ขั้นตอนที่ 20 การค้นหาข้อมูลการมาปฏิบัติงาน (รายบุคคล) 

 

ภาพที่ 36   แสดงรายชื่อบุคลากรสายวิชาการท่ีต้องการค้นหา 
 

ขั้นตอนที่ 21 การรายงานผลข้อมูล

 

ภาพที่ 37 แสดงการรายงานผลข้อมูลของบุคลากร 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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1. คลิก  สายปฏิบัติการ โดยเลือกประเภท 

 

 2.  คลิก  เลือกประเภทที่ต้องการรายงานผล 

 

 3. คลิก  เลือก ตั้งแต่วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการค้นหา ถึงวันที่ต้องการค้นหา 

 

 4. คลิก  ดูรายงาน 

   

 

ภาพที่ 38  แสดงผลรายงานข้อมูลการมาท างาน และการลา 
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