
 

                                                              
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรุปเวลาปฏิบัติราชการ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-06 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการฯ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการบันทึกข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ ให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถใช้เป็น
ข้อมูลในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ต่อสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ความถูกต้องในการจัดท ารายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ ร้อยละ 90 
ขอบเขตงำน : การตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ (สแกนลายนิ้วมือ) 

ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการลงเวลาฯ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก แล้วจัดท าสรุปเป็นราย
เดือน 

ค ำจ ำกัดควำม :  แนวปฏิบัติกำรลงเวลำ หมายถึง แนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องบันทึกลายนิ้วมือ แนบท้าย
หนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ อว 0651.104(3)/2503 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2562 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน : ลงนามรับรอง พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต                                                
รองผู้อ ำนวยกำรสถำบัน : พิจารณาให้ความเห็น                                                                      
งำนบริหำรงำนทั่วไป : ตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ 
(สแกนลายนิ้วมือ)/ใบลงลายมือชื่อปฏิบัติราชการ แล้วจัดท าสรุปเป็นรายเดือน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย กำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 หมายถึง ระเบียบซึ่งก าหนดโดย
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ .ศ. 2534 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของ
ข้าราชการ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ  
2.ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย วันเวลำท ำงำน หลักเกณฑ์กำรลำ และกำร
จ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ ของพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ.2558 หมายถึง ระเบียบซึ่งก าหนดโดย
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.
2558 และมาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2557 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ความในข้อ 3 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติ
ราชการ  
3.ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิกำรลำของพนักงำนตำมภำรกิจ ซึ่งจ้ำง
จำกเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัยในปีงบประมำณ โดยได้รับค่ำจ้ำง หมายถึง ประกาศโดยอาศัยอาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ ข้อ ๑๘ วรรคสี่
ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของพนักงานตาม
ภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๓ 



  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ (สแกนลายนิ้วมือ) 
2.แบบฟอร์มชี้แจงการไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
3.แบบฟอร์มสรุปลงเวลาปฏิบัติราชการรายเดือน 
4.ใบลงลายมือชื่อปฏิบัติราชการ 

 
เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

สรุปลงเวลาปฏิบัติ
ราชการรายเดือน 

นางสาวสุวดี บุญฉิม ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 5 ป ี จัดเรียงตามวันที ่

รายงานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการด้วยเครื่อง
บันทึกเวลา/ใบลงเวลา
ปฏิบัติราชการ 

นางสาวสุวดี บุญฉิม ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบัน 

 5 ป ี จัดเรียงตามวันที ่

 



 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 รับรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการทุกวันจันทร์
ของสัปดาห ์
 
 

1 นาที แบบรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการด้วย
ลายนิ้วมือ/ใบลงลายมือ
ช่ือปฏิบัติราชการ 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ตรวจสอบรายงานการลง
เวลาปฏิบตัิราชการด้วย
เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบตัิ
ราชการ (สแกนลายนิ้วมือ) 
ร่วมกับหลักฐานอ่ืน ๆ เช่น 
การขออนุมัติไปราชการและ
การลาต่างๆ 
 
 

5 นาที -แบบรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการด้วย
ลายนิ้วมือ 
- ใบลาต่างๆ 
- บันทึกข้อความไป
ราชการ 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

ด าเนินการสรุปการ
ปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 

1 ช่ัวโมง แบบสรุปการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากรประจ าเดือน 

4. รองผู้อ านวยการฯ  น าเสนอรองผู้อ านวยการฯ
ตรวจสอบ 
 
 
 

10 นาที แบบสรุปการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากรประจ าเดือน 

5. ผู้อ านวยการฯ  น าเสนอผู้อ านวยการฯ
พิจารณาลงนาม 
 
 
 

5 นาที แบบสรุปการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากรประจ าเดือน 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 บุคลากรสถาบันทุกท่าน 
 
 

30 นาที แบบสรุปการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากรประจ าเดือน 

7. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการ
ลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
 

5 นาที แบบสรุปการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากรประจ าเดือน 

     
 
 

 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข  

ไม่แก้ไข 

เริ่ม 

     รอง ผอ. 
    ตรวจสอบ 

ผอ.พิจารณา                                
ลงนาม 

จบ 

รับรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบ
รายงาน/บญัชี
การลงเวลา

ราชการ 

สรุปการปฏิบัติงาน 

บุคลากรลงนามรับทราบ 

จัดเก็บเอกสาร 


