
แนวปฏิบัติในการเข้า – ออก การปฏิบัติงาน  
ของบุคลากรสายปฏิบัติการ สังกดัคณะมนุษยศาสตร์ ฉบับที ่3 

เร่ิมใช้ ณ วนัที่ 1  มิถุนายน  2566 

1. เคร่ืองสแกนลายน้ิวมือตั้งเวลาการบนัทึกขอ้มูลในช่วงเวลา    05.00  -  23.30  น. 
2. ให้สแกนลายน้ิวมือวนัละ 2 คร้ัง คือ การเขา้ปฏิบติังาน และ การออกปฏิบติังาน  
3. กรณีสแกนเขา้ – ออก ตามเวลาราชการ แต่ไปท าภารกิจส่วนตวัในช่วงเวลาราชการ ใหถื้อวา่ท างานไม่เตม็เวลา จะเป็นการมาสายหรือลาคร่ึงวนั 
4. รายละเอียดการบนัทึกเวลาการปฏิบติังาน มีดงัน้ี  

ช่วงเวลา การแปลผล 
การเข้าปฏิบัติงาน  (มา) 
05.00 – 08.30 น.  

 
เขา้ปฏิบติังาน : ทนัเวลา  

08.31 – 10.30 น. เขา้ปฏิบติังาน : มาสาย 
10.30 น. เป็นตน้ไป  ขาดงาน หรือ เขียนใบลาคร่ึงวนัเชา้ 
กรณีลาคร่ึงวนัเชา้ (มาปฏิบติังานเฉพาะคร่ึงบ่าย)  
สแกนก่อน 13.00 น.   

เขา้ปฏิบติังาน : ทนัเวลาคร่ึงบ่าย  

การออกปฏิบัติงาน  (กลบั) 
13.00-15.00 น.  

 
ขาดงาน หรือ เขียนใบลาคร่ึงวนับ่าย 

15.01 – 16.30 น. ออกปฏิบติังาน : ก่อนเวลา (เท่ากบั มาสาย) หรือ เขียนใบลาคร่ึงวนับ่าย 
16.30 น. เป็นตน้ไป  ออกปฏิบติังาน : ปกติ 

  

แนวปฏิบัติการลาต่างๆ      
ประเภทการลา แนวปฏิบติั 

ลาพกัผอ่น (ในประเทศ) ส่งใบลาพกัผอ่นล่วงหนา้ 3 วนัท าการ น าเสนอคณบดีลงนามอนุมติั โดยตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนลา 
ลากิจส่วนตวั (ในประเทศ) 1. ลากิจส่วนตวัปกติ ส่งใบลาล่วงหนา้ 3 วนัท าการ  น าเสนอคณบดีลงนามอนุมติั โดยตอ้งไดรั้บอนุญาต

ก่อนลา   
2. ลากิจส่วนตวักรณีเร่งด่วน  

2.1 กรณีส่งใบลากิจล่วงหนา้ นอ้ยกว่า 3 วนัท าการ  
- ส่งใบลาจากระบบ Huris และลงนามผูป้ฏิบติังานแทน 
- แนบบนัทึกขอ้ความ เรียน คณบดีคณะมนุษยศาสตร์  ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีไม่
สามารถลากิจส่วนตวัล่วงหนา้ 3 วนัท าการได ้

2.2 กรณีส่งใบลากิจหลงัจากกลบัมาจากลากิจเร่งด่วน  
- ส่งใบลาจากระบบ Huris ทนัทีในวนัแรกท่ีมาปฏิบติังาน 
- แนบบนัทึกขอ้ความ เรียน คณบดีคณะมนุษยศาสตร์  ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีไม่

สามารถลากิจส่วนตวัล่วงหนา้ 3 วนัท าการได ้
หมายเหตุ ลาพบแพทยต์อ้งแนบบตัรนดัทุกคร้ัง 

ลาพกัผอ่น/กิจส่วนตวั (ต่างประเทศ) ส่งใบลาล่วงหนา้ 2 สปัดาห์ น าเสนออธิการบดีอนุมติั 
ลาป่วย ส่งใบลาในวนัท่ีมาปฏิบติังาน หรือไม่เกิน 2 วนัท าการ  

กรณีลาป่วย 3 วนัข้ึนไป : ตอ้งแนบใบรับรองแพทย ์
* กรณีส่งใบลายอ้นหลงั 3 วนัท าการข้ึนไป จะตอ้งท าบนัทึกขอ้ความช้ีแจงเหตุผลท่ีไม่ส่งใบลาทนัทีท่ีมา
ปฏิบติังาน โดยเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารฯ เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอคณบดีลงนาม 

กรณีลืมสแกนลายน้ิวมือ เขา้ – ออก  
การปฏิบติังาน 

ให้เขียนแบบฟอร์มบนัทึกเพ่ือช้ีแจงการลืมสแกนลายน้ิวมือ 
โดยอนุญาตให้ลืมสแกนลายน้ิวมือไดไ้ม่เกินเดือนละ 3 คร้ัง  
หากเกิน 3 คร้ัง ให้นบัวา่ มาสาย 1 คร้ัง/การลืมสแกน1คร้ัง  

 

 



 

การนับการมาท างานสาย  ภายในรอบการประเมิน   

จ านวน คะแนน 
1 -  4 คร้ัง 5 
5 -  7 คร้ัง 4 
8 – 11 คร้ัง 3 
12 – 15 คร้ัง 2 
16 – 18 คร้ัง 1 
เกิน 18 คร้ัง 0 

 

 

  


