
แนวปฏบิัติการลงเวลาปฏบิัติราชการโดยการสแกนลายนิว้มือ  

             ตามที่โรงพยาบาลโป่งน ้ าร้อน ไดมี้การใชร้ะบบการสแกนลายน้ิวมือแทนการลงช่ือในบญัชีลงเวลาปฏิบติัราชการของ
เจา้หนา้ที่   ตั้งแต่วนัที่ 1 กนัยายน 2561 นั้น เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเก่ียวกบัเร่ืองดงักล่าวเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและเป็นการ
สร้างความเขา้ใจร่วมกนั โรงพยาบาลโป่งน ้ าร้อน  ขอก าหนดแนวปฏิบติั ดงัน้ี 

1. การสแกนลายนิ้วมือเข้า-ออกงาน 
      1.1  เจา้หนา้ที่จะตอ้งสแกนลายน้ิวมือเขา้-ออก เม่ือมาปฏิบติังานตามความเป็นจริงและในช่วงเวลาปฏิบติังานจริงของ
ตนเอง ซ่ึงแบ่งเป็น 2 ช่วงเวลา ดงัน้ี 
           1. ช่วงเวลา  เขา้งาน  08.00  น. ออกงาน16.00  น. สายได้ 15 นาที  คือ  08.15 น. ถ้าเกินจากนี้ถือว่าสาย 
           2. ช่วงเวลา เขา้งาน  08.30  น. ออกงาน 16.30  น.  สายได้ 15 นาที คือ  08.45 น. ถ้าเกินจากนี้ถือว่าสาย 

ให้ใช้ (แบบฟอร์มขอลงเวลาปฏบิัติราชการส าหรับผู้ที่ไม่ได้ลงนามในเวลาที่ก าหนด ส ำหรับกรณีดังต่อไปนี ้   

   1.2 กรณีเจา้หนา้ที่ไม่ไดส้แกนลายน้ิวมือเขา้ปฏบิติังานในช่วงเวลาปฏิบติังานจริงของตนเองและไม่ไดเ้ป็นการมาปฏิบติังาน
สายในวนัใด (ลืมสแกนลายน้ิวมือ)  

1.5  กรณีเจา้หนา้ที่จะตอ้งไปติดต่อราชการอนัเก่ียวเน่ืองกบัการด าเนินงานของโรงพยาบาลโป่งฯ ในระหวา่งเวลาเขา้
ปฏิบตัิงานจริงของตนเอง ซ่ึงจะท าใหเ้ขา้มาปฏิบติังานล่าชา้กวา่เวลาปฏิบติังานจริงของตนเอง  

1.6 กรณีเจา้หนา้ที่ไม่ไดส้แกนลายน้ิวมือออกในวนัใด (ลืมสแกนลายน้ิวมือออก) เพือ่เป็นการยนืยนั และน าส่งใหง้านการ
เจา้หนา้ที่ภายในวนัถดัไป 

1.7  กรณีเจา้หนา้ที่มีความประสงคข์อออกก่อนเวลาเลิกงานปกติ (ลา 2 ชัว่โมงหรือลาคร่ึงวนั) อนัเน่ืองจากเหตุผลส่วนตวัโดย
ไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาแลว้ใหใ้ช ้แบบฟอร์ม  เพือ่เป็นการยนืยนั และน าส่งใหง้านการเจา้หนา้ที่ก่อนเวลานั้นๆ และ
ใหส้แกนลายน้ิวมือออกตามเวลาจริงที่ท่านขอออกก่อน 

1.8   กรณีเจา้หนา้ที่ตอ้งเขา้ร่วมประชุม/อบรม/สมัมนา ภายในเขตจงัหวดัจนัทบุรี เขา้ร่วมประชุม/อบรม/สมัมนา เฉพาะคร่ึงวนั
เชา้  โดยกลบัเขา้มาปฏิบติังานในช่วงบ่าย ใหส้แกนลายน้ิวมือเขา้ปฏิบติังานตามความเป็นจริง แต่ถา้เขา้ร่วมประชุม/อบรม/
สมัมนา เฉพาะคร่ึงวนับ่าย โดยไม่กลบัเขา้มาปฏบิติังานอีกในวนันั้นๆ ใหส้แกนลายน้ิวมือออกตามความเป็นจริง โดยไม่ตอ้ง
แจง้มายงังานการเจา้หนา้ที่ 

1.9   กรณีเจา้หนา้ที่พบปัญหาในการสแกนลายน้ิวมือเขา้-ออกงานอนัเน่ืองมาจากการท างานของเคร่ืองสแกนลายน้ิวมือ ขอให้
แจง้มายงังานการเจา้หนา้ที่ทนัที 

2. การแจ้งการลาป่วย ลากิจฉุกเฉิน (ไม่ได้มีการจัดส่งใบลาล่วงหน้า) 
กรณีเจา้หนา้ที่ลาป่วย หรือลากิจฉุกเฉิน ซ่ึงไม่ไดมี้การจดัส่งใบลาล่วงหนา้ ขอใหเ้จา้หนา้ที่แจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ของ
ตนเองหรือเจา้หนา้ที่ภายในกลุ่มงาน/ฝ่ายไดโ้ดยตรง และขอใหผู้บ้งัคบับญัชาชั้นตน้หรือเจา้หนา้ที่ภายในกลุ่มงาน/ฝ่ายแจง้
มายงังานการเจา้หนา้ที่เป็นล าดบัถดัไป เพือ่ความคล่องตวัในการบริหารอตัราก าลงัภายในกลุ่มงาน/ฝ่ายนั้นๆ ไดท้นัท่วงที 

3. การลงนามรับรองรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการจากระบบสแกนลายนิ้วมือ 
 เพือ่ใหร้ายงานการลงเวลาปฏิบติัราชการจากระบบสแกนลายน้ิวมือเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง โปร่งใสและสามารถตรวจสอบ
ได ้งานการเจา้หนา้ที่จะจดัส่งรายงานการลงเวลาปฏิบติัราชการจากการบนัทึกขอ้มูลในระบบสแกนลายน้ิวมือใหแ้ต่ละกลุ่ม
ภารกิจ ไดด้ าเนินการตรวจสอบ 2 สปัดาห์/ คร้ัง ประกอบดว้ยรายงาน ดงัน้ี 
   1. รายงานเวลาเขา้-ออกงานในแต่ละวนัของเจา้หนา้ที่เป็นรายบุคคล 
   2. รายงานการมาสายของเจา้หนา้ที่ 
   3. รายงานการออกก่อนเวลาเลิกงานของเจา้หนา้ที่ 
   4. รายงานการลาหยดุของเจา้หนา้ที่เป็นรายบุคคล 



ทั้งน้ี หากขอ้มูลในรายงานดงักล่าวขา้งตน้มีความถูกตอ้งครบถว้น หรือมีรายละเอียดคลาดเคล่ือนประการใดขอให้หวัหนา้ฝ่าย/
กลุ่มงานเป็นผูล้งนามรับรองในแบบบนัทึกการตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบตัิราชการฯ ที่จดัส่งให้ หากมีรายละเอียดใน
รายงานที่คลาดเคล่ือนขอใหผู้ท้ี่ไดรั้บมอบหมายในการเป็นผูต้รวจสอบของกลุ่มภารกิจกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มแจง้
ความคลาดเคล่ือนของรายงานฯ มาดว้ย และขอใหส่้งคืนมายงังานการเจา้หนา้ที่ภายในสปัดาห์ถดัไป ซ่ึงจะไดด้ าเนินการ
ตรวจสอบร่วมกนัต่อไป และเม่ือผลการตรวจสอบร่วมกนัถูกตอ้งครบถว้นแลว้ งานการเจา้หนา้ที่เป็นผูจ้ดัเก็บรายงานดงักล่าว
ไว ้

 

 

 


