
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  
 

แนวทางปฏิบตักิารใชงานโปรแกรม 
ลงเวลาปฏบิัติราชการ 

ดวยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  
    

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานการเจาหนาที่งานการเจาหนาที่  
สํานักปลัดสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลองคการบริหารสวนตําบล  
องคการบริหารสวนตําบลตะเคียนทององคการบริหารสวนตําบลตะเคียนทอง  

  หมูที่ หมูที่ ๗๗    ตําตําบลตะเคียนทองบลตะเคียนทอง  
อําเภอกาญจนดิษฐ  อําเภอกาญจนดิษฐ    
จังหวัดสุราษฎรธานี  จังหวัดสุราษฎรธานี    

โทรศัพท โทรศัพท ๐๐--๗๗๔๕๗๗๔๕--๒๖๑๖ ๒๖๑๖ ตอ ตอ ๑๑๑๑  
โทรสาร โทรสาร ๐๐--๗๗๔๕๗๗๔๕--๒๖๑๖ ๒๖๑๖ ตอ ตอ ๑๑๘๘  
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แนวทางปฏิบัติการใชง้านโปรแกรมลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 

********************************** 
  1. แนวทางปฏิบัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 
เป็นต้นไป 
 2. ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือควบคู่
กับการลงลายมือชื่อในสมุดบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ โดยลงเวลา
ปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือก่อนจากนั้นลงลายมือชื่อใน
สมุดบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ (เวลาจะต้องตรงกัน) 

3. เวลาในการปฏิบัติราชการ เวลา 08.30 – 16.30 น.  
4. ให้ทําการสแกนลายนิ้วมือ ตั้งแต่ก่อนเข้าปฏิบัติราชการ

และหลังเลิกปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
  4.1 สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลาเช้า – 08.45 น. : เข้า
ปฏิบัติราชการตามปกติ 
  4.2 สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 08.46 – 10.30 น. : 
ปฏิบัติราชการสาย 
  4.3 สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 10.31 น. : ลาครึ่งวัน
เช้า 
  4.4 สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 13.30 น. เป็นต้นไป : 
ลาทั้งวัน 
  4.5 สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 12.01 – 13.00 น. 
(เลิกปฏิบัติราชการก่อนเวลาปกติ) : ลาครึ่งวันบ่าย 
  4.6 สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 16.30 น. เป็นต้นไป : 
เลิกปฏิบัติราชการตามปกติ 
 5. กรณีที่ไปราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  5.1 ไปราชการตลอดระยะเวลาทําการ (ไปทั้งวัน) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น. (โดยประมาณ) ไม่ต้องสแกนลายนิ้วมือ ทั้ง
เข้าปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ 
  5 .2 ไปราชการตั้งแต่ เวลา 08.30 – 13.00 น . 
(โดยประมาณ) ไม่ต้องสแกนลายนิ้วมือเวลาเข้าปฏิบัติราชการ แต่ตอน
บ่ายกลับมาตอนไหนก็สแกนลายนิ้วมือตอนนั้น แล้วสแกนลายนิ้วมือ
เลิกปฏิบัติราชการตามปกติ 
   5 .3 ไปราชการตั้งแต่ เวลา 13.00 – 16.30 น . 
(โดยประมาณ) ให้สแกนลายนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการปกติ แล้วก็สแกน
ลายนิ้วมือเลิกปฏิบัติราชการก่อนไปราชการ 

   ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายบันทึกหมายเหตุว่ามิใช่เป็นกรณีมาสายเพื่อจะไม่
นับเป็นจํานวนครั้งที่มาสาย โดยจะต้องนําหลักฐานประกอบใน 
การอ้างอิงด้วย 
 6. การปฏิบัติราชการล่วงเวลา ให้สแกนลายนิ้วมือดังนี้ 
   6.1 วันทําการ ให้สแกนลายนิ้วมือหลักจากทําราชการ
ล่วงเวลาเสร็จแล้ว 
  6.2 วันหยุดราชการ ให้สแกนลายนิ้วมือ ก่อนเข้าปฏิบัติ
ราชการและหลังเลิกปฏิบัติราชการ (กรณีปฏิบัติราชการล่วงเวลา 
 7. กรณีที่ไม่สามารถเข้ามาสแกนลายนิ้วมือปฏิบัติราชการ
ตามปกติในช่วงเช้าเนื่องจากต้องไปปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อื่นก่อน แล้ว
จึงมาปฏิบัติราชการที่สํานักงานให้สแกนลายนิ้วมือปฏิบัติราชการ
ตามปกติเมื่อมาถึงสํานักงาน โดยจะต้องบันทึกตามแบบฟอร์มที่กําหนด
พร้อมแนบหลักฐานในการอ้างอิงด้วย ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกหมายเหตุว่ามิใช่เป็น
กรณีมาสายเพื่อจะไม่นับเป็นจํานวนครั้งที่มาสาย 
 8. หากหลงลืมสแกนลายนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการ หรือเลิก
ปฏิบัติราชการ ให้บันทึกตามแบบฟอร์มที่กําหนดโดยมีพยานที่รู้เห็นว่า
มาปฏิบัติราชการตามเวลาจริงลงลายมือชื่อรับรองเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับเพื่อใช้เป็นหลักฐานแทน 
 9. กรณีที่มีความจําเป็นจะขอเลิกปฏิบัติราชการก่อนเวลา 
16.30 น. (ตั้งแต่เวลา 15.30 – 16.30 น. โดยประมาณ) ในช่วงบ่าย 
ให้บันทึกตามแบบฟอร์มที่กําหนดเพื่อขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับและต้องสแกนลายนิ้วมือออกตามเวลาที่ขออนุญาต  
 10. กรณี เครื่องสแกนลายนิ้วมือเสียไม่สามารถสแกน
ลายนิ้วมือได้ ให้ลงลายมือชื่อในสมุดบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของ
พนักราชการส่วนตําบลหรือพนักราชการจ้าง (แล้วแต่กรณี) 

 อนึ่ง โปรแกรมลงเวลาปฏิ บั ติราชการด้วยเครื่องสแกน
ลายนิ้วมือ ถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการควบคุมการปฏิบัติราชการและ
วันลา ตามข้อ 9 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด
สุราษฎร์ธานี เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การลาของพนักงานส่วนตําบล 
พ.ศ. 2555 ประกาศ ณ วันที่ 26 กันยายน 2555 ดังนั้น ผู้ไม่ปฏิบัติ
ตามแนวทางที่กําหนดหรือมีการแก้ไข เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงรายการ
เพื่อให้ข้อมูลไม่เป็นไปตามข้อเท็จจริงของการมาปฏิบัติราชการ ถือ
ว่าเป็นการกระทําผิดวินัย 
 


