
ข้อก ำหนด และวิธีกำรบันทึกเวลำปฏิบัตงิำนของบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร 

คณะสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ มหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 1 
----------------------------------- 

 คณะกรรมการประจ าคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ ในการประชุมคร้ังที่ ๔/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ 

ได้มีมติอนุมัติหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  คณะสังคมสงเคราะห์

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พ.ศ.๒๕๖๑ กรณีแก้ไขจ านวนวันที่มาปฏิบัติงานสาย ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน

องค์ประกอบที่ ๓ อ่ืน ๆ ค่าน้ าหนัก ๕ คะแนน และข้อก าหนดและวิธีการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน ตามข้อเสนอของที่ประชุม

บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ในการสัมมนาบุคลากรประจ าปี ๒๕๖๑ ครั้งที่ ๒ เมื่อวันที่ ๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ โดยปรับ

เวลา และวิธีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยเครื่องบันทึกเวลา (การสแกนลายนิ้วมือ) ดังนี้ 

๑. กำรบันทึกเวลำมำ-กลับ ณ ศูนย์ที่ปฏิบัติงำนประจ ำ (ทา่พระจนัทร์ ศูนย์รังสิต ศนูย์ล าปาง ศูนย์คลองจั่น) 

ช่วงที ่ เข้างานปกติ ออกงาน-กรณีลาครึ่งวันบ่าย เข้างาน-กรณลีาครึ่งวันเช้า ออกงานปกต ิ
 เวลา อนุโลม เวลา อนุโลม เวลา อนุโลม เวลา อนุโลม 

๑ ๐๘.๐๐ น. ๐๘.๑๕ น. ๑๑.๓๐ น. ๑๑.๒๕ น. ๑๒.๓๐ น. ๑๒.๔๕ น. ๑๖.๐๐ น. ๑๕.๕๕ น. 
๒ ๐๘.๓๐ น. ๐๘.๔๕ น. ๑๒.๐๐ น. ๑๑.๕๕ น. ๑๓.๐๐ น. ๑๓.๑๕ น. ๑๖.๓๐ น. ๑๖.๒๕ น. 

๑.๑     ให้บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการแต่ละคน ได้ก าหนดเวลาการเข้าออกงานปกติตามตารางข้างต้น ตาม
ความเหมาะสมของลักษณะงานที่ปฏิบัติเพียงช่วงเดียว เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 
ทั้งนี้ สามารถทบทวนหรือเปลี่ยนแปลงช่วงก าหนดเข้างานใหม่ได้ในวันที่ ๑ ของทุกเดือน โดยให้ขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร ไม่น้อยกว่า ๗ วัน  

๑.๒ การพักเพื่อรับประทานอาหารกลางวัน กรณีเข้า-ออกงานตามปกติ ให้พักได้เป็นเวลาไม่เกิน ๑ ชั่วโมง 
โดยให้ก าหนดเวลาพักช่วงกลางวันตามความเหมาะสม (รวมเวลาปฏิบัติงานจริง ๗ ชั่วโมง) / กรณีลา
คร่ึงวันเช้าหรือลาคร่ึงวันบ่าย ไม่มีช่วงพักกลางวัน (รวมเวลาปฏิบัติงานจริงครึ่งวัน ๓.๓๐ ชั่วโมง) 

๑.๓ การเข้าออกงาน-กรณีลาครึ่งวันเช้าหรือลาครึ่งวันบ่าย ให้ปฏิบัติในกรณีที่มีการยื่นใบลาเป็นลายลักษณ์
อักษร และบันทึกในระบบการลาออนไลน์ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลา 

๑.๔    กรณีมีหลักฐานได้รับมอบหมาย/อนุมัติ ให้ออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่/นอกมหาวิทยาลัย ในช่วงเช้า 
อนุโลมให้ไม่ต้องบันทึกเวลามาปฏิบัติงาน แต่ให้บันทึกเวลากลับตามปกติ   

๑.๕    กรณีบันทึกเวลาเข้าปฏิบัติงานแล้ว มีหลักฐานได้รับมอบหมาย/อนุมัติ ให้ออกไปปฏิบัติงานนอก
สถานที่/นอกมหาวิทยาลัย อนุโลมให้ไม่ต้องบันทึกเวลากลับ   

๑.๖     กรณีบันทึกเวลามาปฏิบัติงานแล้ว เดินทางไปปฏิบตัิงาน ณ ศูนย์อื่น ให้บันทึกเวลากลับ ตามตารางข้อ ๒. 

                                                           
1  คณะกรรมการประจ าคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ การประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๖๑ วันท่ี ๑๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
   คณะกรรมการบริหารคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ การประชุมครัง้ที่ ๕/๒๕๖๑ วันท่ี ๑๕ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
   ทีป่ระชุมบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ การสัมมนาประจ าปี ๒๕๖๑ ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 



๒ 

 

 
 

๒. กำรบันทึกเวลำมำ-กลับ ณ ศูนยอ์ื่น หรือมำ-กลับต่ำงศูนย์ในวันเดียวกัน 

ช่วงที ่ เข้างานปกติ ออกงาน-กรณีลาครึ่งวันบ่าย  เข้างาน-กรณลีาครึ่งวันเช้า ออกงานปกต ิ

 เวลา อนุโลม เวลา อนุโลม เวลา อนุโลม เวลา อนุโลม 
๓ ๐๙.๐๐ น. ๐๙.๑๕ น. ๑๒.๐๐ น. ๑๑.๕๕ น. ๑๓.๐๐ น. ๑๓.๑๕ น. ๑๖.๐๐ น. ๑๕.๕๕ น. 

๒.๑ การบันทึกเวลาเพื่อปฏิบัติงาน ณ ศูนย์อ่ืน ที่มิใช่ศูนย์ที่ปฏิบัติงานประจ า ให้สามารถท าได้ในกรณี
เดินทางไปปฏิบัติงานตามตารางที่ก าหนดไว้ หรือในกรณีที่ต้องเดินทางไปประชุม/สัมมนา/ร่วมกิจกรรม
ต่าง ๆ หรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์นั้น ๆ ทั้งนี้ ให้แจ้งหัวหน้างาน/ผู้บังคับบัญชาเพื่อ
รับทราบในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างศูนย์ด้วย 

๒.๒ การพักเพื่อรับประทานอาหารกลางวัน กรณีเข้า-ออกงานตามปกติ ณ ศูนย์อ่ืน ให้พักได้เป็นเวลาไม่เกิน 
๑ ชั่วโมง โดยให้ก าหนดเวลาพักช่วงกลางวันตามความเหมาะสม (รวมเวลาปฏิบัติงานจริง ๖ ชั่วโมง) / 
กรณีลาคร่ึงวันเช้าหรือลาคร่ึงวันบ่าย ไม่มีช่วงพักกลางวัน (รวมเวลาปฏิบัติงานจริงครึ่งวัน ๓ ชั่วโมง) 

๒.๓ การเข้าออกงาน-กรณีลาคร่ึงวันเช้าหรือลาคร่ึงวันบ่าย ณ ศูนย์อื่น ให้ปฏิบัติในกรณีที่มีการยื่นใบลาเป็น
ลายลักษณ์อักษร และบันทึกในระบบการลา ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลา 

๒.๔    กรณีมีหลักฐานได้รับมอบหมาย/อนุมัติ ให้ออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่/นอกมหาวิทยาลัย ในช่วงเช้า 
อนุโลมให้ไม่ต้องบันทึกเวลามาปฏิบัติงาน แต่ให้บันทึกเวลากลับตามปกติ   

๒.๕   กรณีบันทึกเวลามาปฏิบัติงานแล้ว มีหลักฐานได้รับมอบหมาย/อนุมัติ ให้ออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่/
นอกมหาวิทยาลัย ไม่ต้องบันทึกเวลากลับ   

๒.๖   กรณีบันทึกเวลามาปฏิบัติงานแล้ว เดินทางกลับไปปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ที่ปฏิบัติงานประจ า ให้บันทึกเวลา
กลับ ตามตาราง ข้อ ๑. 

๓. กรณีเกิดเหตุกำรณ์ไม่ปกติ เช่น ฝนตกหนัก น้ าท่วม เกิดจลาจล เกิดอุบัติเหตุระหว่างเดินทาง อนุโลมให้บันทึก

เวลาเข้างานได้ไม่เกินเวลา ๑๐.๐๐ น. โดยไม่ถือว่ามาท างานสาย ทั้งนี้ ให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์

อักษร พร้อมหลักฐานประกอบ (ถ้ามี) 

๔. กำรบันทึกเวลำมำปฏิบัติงำนเกินกว่ำเวลำที่ก ำหนด ตามข้อ ๑-๓ ให้ถือว่ามาสาย หรือออกจากงานก่อนเวลาที่

ก าหนด ตามข้อ ๑-๓ ให้ถือว่าออกงานก่อน โดยนับจ านวนคร้ังเช่นเดียวกับการมาสาย 

๕. กรณีมำสำยมำก หรือออกก่อนเวลำมำก โดยบันทึกเวลามาปฏิบัติงานเกินเวลา ๑๐.๓๐ น. ให้ถือเป็นการลา 

๐.๕ วัน/เช้า กรณีบันทึกเวลาออกงานก่อนเวลา ๑๕.๐๐ น. ให้ถือเป็นการลา ๐.๕ วัน/บ่าย หรือกรณีบันทึกเวลา

เข้าปฏิบัติงานแล้ว ออกจากส านักงานไปท าธุระส่วนตัวเกินเวลา ๑.๓๐ ชั่วโมง ให้ถือเป็นการลา ๐.๕ วัน  โดยให้

ยื่นใบลา/บันทึกในระบบการลาออนไลน์ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลา 

๖. กรณีได้รับกำรมอบหมำย/อนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่/นอกมหาวิทยาลัย ตลอดทั้งวัน ไม่ต้อง

บันทึกเวลาในการมา-กลับปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานการได้รับอนุมัติ/มอบหมาย และมีหลักฐานในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าว ส่งที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบันทึกเวลางานด้วย 



๓ 

 

 
 

๗. กรณีบุคลำกรที่ปฏิบัติงำน ณ ศูนย์ต่ำงภูมิภำค เช่น บุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ า ณ ศูนย์ล าปาง ได้รับอนุมัติให้

เดินทางมาปฏิบัติงาน ณ ส่วนกลาง (ท่าพระจันทร์ ศูนย์รังสิต และศูนย์คลองจั่น) หรือบุคลากรจากส่วนกลาง  

ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ศูนย์ล าปาง ไม่ต้องบันทึกเวลาในการมา-กลับปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต้องมี

หลักฐานการได้รับอนุมัติ/มอบหมาย และมีหลักฐานในการเดินทางไปปฏิบัติงานดังกล่าว ส่งที่เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบในการบันทึกเวลางานด้วย 

๘. กรณีลืมบันทึกเวลำเข้ำ-ออกงำน กรณีลืมบันทึกเวลาเข้างานและรู้ว่าลืมในวันเดียวกัน ไม่ต้องบันทึกเวลาเข้า
งานในวันนั้น หรือลืมบันทึกเวลาเข้า-ออกงาน และรู้ว่าลืมหลังจากวันนั้นแล้ว ให้ยื่นเรื่องขออนุมัติไม่บันทึกเวลา
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ การขออนุมัติไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยเหตุผลการลืม ให้ขออนุมัติได้ไม่เกินเดือนละ ๔ ครั้ง 
หลังจากนั้น ให้ถือว่าขาด/ลา/มาสายแล้วแต่กรณี  

๙. กำรตรวจสอบผลกำรบันทึกเวลำมำปฏิบัติงำนจำกสรุปรำยเดือน ให้ถือเป็นความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
แต่ละคน กรณีไม่ปรากฏว่ามีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือในวัน/เวลาราชการหรือวัน
ท างานตามปกติ ให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง/ระบุว่า วันนั้น ๆ ไม่ได้บันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยเหตุใด เช่น ได้รับอนุมัติให้
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ ลาป่วย/ลากิจ/ลาพักผ่อน ลืมบันทึกเวลา ขาด มาสาย ฯลฯ ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแต่
สิ้นสุดในการปฏิบัติงานเดือนนั้น ๆ กรณีไม่แจ้ง ให้ถือว่าขาดงาน หรือมาสาย แล้วแต่กรณี 

๑๐. ผลของกำรมำปฏิบัติงำนสำย จ านวนวันที่มาปฏิบัติงานสาย เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี เพื่อพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนค่าจ้าง ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ในองค์ประกอบที่ ๓ อ่ืน ๆ มีค่าน้ าหนักในการประเมิน ร้อยละ ๕ โดยแบ่ง
คะแนนตามจ านวนวันที่มาปฏิบัติงานสายในรอบการประเมิน แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่ม คือ  

คะแนน พนักงานมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน/เงินรายได้ ลูกจ้างประจ า 
 (รอบการประเมิน ๑ ปี) (รอบการประเมิน ๖ เดือน) 

๕  คะแนน มาสายไม่เกิน  ๔ คร้ัง มาสายไม่เกิน  ๒ คร้ัง 
๔  คะแนน มาสาย  ๕-๘ คร้ัง มาสาย  ๓-๔ คร้ัง 
๓  คะแนน มาสาย  ๙-๑๒ คร้ัง มาสาย  ๕-๖ คร้ัง 
๒  คะแนน มาสาย  ๑๓-๑๖ คร้ัง มาสาย  ๗-๘ คร้ัง 
๑  คะแนน มาสาย  ๑๗-๒๐ คร้ัง มาสาย  ๙-๑๐ คร้ัง 
๐  คะแนน มาสาย         ๒๑ คร้ังขึ้นไป มาสาย         ๑๑ คร้ังขึ้นไป 

 กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัย (ส่วนงาน) และพนักงานเงินรายได้ มาสายเกิน ๔๕ ครั้ง ใน
รอบการประเมิน ๑ ปี หรือลูกจ้างประจ า มาสายเกิน ๒๓ ครั้ง ในรอบการประเมิน ๖ เดือน อาจได้รับการ
พิจารณาไม่ได้เลื่อนค่าจ้างในรอบการประเมินนั้น ๆ เช่นเดียวกับจ านวนวันลาป่วย/ลากิจ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการเลื่อนค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ า กรณี
การขาดงาน ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติงานของข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจ าคณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์  
คร้ังที่ ๔/๒๕๖๑ วันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๖๑ 


