
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเร่ือง) 
หัว

เร
ื่อง

  
การลงเวลาและรายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

เลขที่เอกสาร 1/1 

วันที่รายงาน 30/06/56 

ปร
ะเ

ภท
 

 
  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง   ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

นางวรรณี  ศรีเพ็ญ  นางกัลยาณี ฤทธิ์สกุล  นางสิริกร  มหิสนันท 

หลักการและเหตุผล 
              เพ่ือใหการลงเวลาและการรายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ ของแตละสวนงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีแนวปฏิบัติท่ีเปนไปในแนวทางเดียวกันในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย
วาระพิเศษครั้งท่ี 2/2556 เม่ือวันจันทรท่ี 25 มีนาคม 2556 จึงเห็นชอบใหกําหนดแนวปฏิบัติการลงเวลา และการรายงานการมาปฏิบัติงาน
ของบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  ในการนี้เพ่ือใหบุคลากรสํานักทราบและปฏิบัติไดถูกตองตามแนวปฏิบัติฯ 
ท่ีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลยักําหนด งานบุคคล สํานักงานผูอํานวยการ จึงไดสรุปแนวปฏิบัตกิารลงเวลาและ
รายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการเพ่ือใหบุคลากรสํานักทราบและถือปฏิบัติ   
 
วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือใหบุคลากรสํานักทราบและปฏิบัติการลงเวลามาปฏิบัติงานตามท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 
2.  เพ่ือใหสํานักสามารถสรุปและสงรายงานผลการลงเวลามาปฏิบัติงานไดตามเวลาท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด 
 

การลงเวลาและรายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักสรุปได ดังนี้ 
              -   บุคลากรลงเวลาปฏิบัติงานกอนเขางานและหลังเลิกงานดวยเครื่องบันทึกเวลาท่ีหนาหองสํานักงานผูอํานวยการ   
               -    ทุกสิ้นเดือนสํานักจัดทํารายงานสรุปผลการลงเวลามาปฏิบัติงานของบุคลากรสงกองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย 
 
    การลงเวลาปฏิบัติงาน (เขางาน/เลิกงาน)                               แบบฟอรมรายงานสรุปผลการมาปฏิบัติงาน 

                                                                                                                          

                
                                                
 
              ท้ังนี้ใหหัวหนาสวนงานกํากับดูแลใหเปนไปตามระเบียบฯ อยางเครงครัด ในกรณีท่ีบุคลากรมาปฏิบัติงานไมทันเวลาในบางครั้ง
ใหหัวหนาสวนงานพิจารณาตามเหตุผลและความจําเปนตามรายกรณี  โดยตองไมมีผลกระทบตอภาระงานสนับสนุนการเรียนการสอนและ
งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ประโยชนท่ีไดรับ 

     1.   บุคลากรสํานักทราบและปฏิบัติการลงเวลามาปฏิบัติงานไดตามท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด      
             2.   สํานักสามารถสงรายงานสรุปผลการลงนามเวลามาปฏิบัติงานไดตรงตามเวลาท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด     
 

ผล
ที่ไ

ดร
ับ วันท่ี        

ผูถายทอด        
ผูรับการถายทอด        

 

เขางานกด IN 

เลิกงานกด OUT 


