
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

เรื่อง  กําหนดมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการบุคลากรสายสนับสนุน

พ.ศ.  2563
__________________________________________________________

เพ่ือใหการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเปนไปดวยความถูกตอง
เรียบรอย   มีประสิทธิภาพ  และมีประสิทธิผล    อาศัยอํานาจตามความในมาตรา   31 (1)   และ (2)    แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้ง
ท่ี 3/2563 เมื่อวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2563 จึงออกประกาศไว ดังตอไปนี้

ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา "ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง กําหนดมาตรฐานการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการบุคลากรสายสนับสนุน พ.ศ. 2563"

ขอ 2  ประกาศนี้ใหใชบังคับนับถัดจากวันประกาศเปนตนไป

ขอ 3 ใหยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง กําหนดมาตรฐานการลงเวลา
ปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2555

ขอ 4 ประกาศนี้

"มหาวิทยาลัย" หมายความวา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

"บุคลากรสายสนับสนุน" หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย ลูกจางมหาวิทยาลัย และลูกจางชั่วคราว ที่ปฏิบัติหนาที่ประจําหนวยงานเพื่อสนับสนุนงาน

วิชาการของมหาวิทยาลัย
"หนวยงาน" หมายความวา คณะ สถาบัน สํานัก ศูนย สํานักงานอธิการบดีหรือหนวยงานที่

เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ

ขอ 5 เวลาราชการปกติ เริ่มตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 นาิกา
เวลาปฏิบัติราชการอาจแตกตางกันไดตามหนาท่ีของบุคลากรสายสนับสนุนในแตละตําแหนง

โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงานเปนสําคัญ ทั้งนี้ใหเวลาปฏิบัติราชการที่แตกตางออกไปเปนไปตามเอกสารแนบ
ทายสัญญาจาง

ขอ 6 ใหบุคลากรสายสนับสนุนมาลงเวลาปฏิบัติราชการดวยการสแกนลายนิ้วมือ ณ สถานที่

ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ตั้งแตกอนเขาปฏิบัติราชการ และหลังเลิกปฏิบัติราชการ ดังน้ี

(1) สแกนลายนิ้วมือในชวงเวลาเชา – 08.30 น. เปนการปฏิบัติราชการตามปกติ
(2) สแกนลายนิ้วมือในชวงเวลา 08.31 – 09.00 น. เปนการปฏิบัติราชการสาย
(3) สแกนลายนิว้มือในชวงเวลา 09.01 – 12.00 น.  ใหลาครึง่วันเชา
(4) สแกนลายนิ้วมือในชวงเวลา 12.01 น. เปนตนไป  ใหลาเต็มวัน
(5) สแกนลายนิ้วมือกลับจากปฏิบัติราชการตั้งแตชวงเวลา 16.30 น. เปนตนไป 

กรณีมาสายเกิน 9 ครั้ง ในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแตละคร้ังจะไมไดรับการพิจารณาให

เลื่อนเงินเดือน



-  2  -

ขอ 7 บุคลากรสายสนับสนุนไมลงเวลาเขาปฏิบัติราชการ หรือไมลงเวลากลับจากการปฏิบัติ

ราชการ ใหทําบันทึกขอความชี้แจงเหตุผลตอมหาวิทยาลัยภายใน 7 วันนับแตไดรับทราบผลการแจงจากงาน

บริหารทรัพยากรบุคคล หากไมดําเนินการถือวาขาดราชการจะไมไดรับการพิจารณาใหเลื่อนเงินเดือนในแตละ

ครั้ง

บุคลากรสายสนับสนุนสามารถจัดทําบันทึกขอความชี้แจงเหตุผล ในกรณีไมลงเวลาเขาและ

หรือไมลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการ ไดไมเกิน 6 ครั้งในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนแตละคร้ัง หากเกิน

จากท่ีกําหนดใหจัดสงใบลาตามระเบียบหากไมดําเนินการถือวาขาดราชการจะไมไดรับการพิจารณาใหเลื่อนเงิน

เดือนในแตละครั้ง

ขอ 8 กรณีบุคลากรสายสนับสนุน มีราชการตองเดินทางไปนอกมหาวิทยาลัย     และกลับมา

ไมทันลงเวลากลับจากการปฏิบัติราชการดวยการสแกนลายนิ้วมือ         หรือมีเหตุผลอื่นใดที่ไมสามารถมาลง

เวลากลับจากการปฏิบัติราชการได ใหทําบันทึกขอความชี้แจงเหตุผลตอมหาวิทยาลัยภายในวันถัดจากวัน

ปฏิบัติราชการถัดไป หากไมชี้แจงใหถือวาขาดราชการจะไมไดรับการพิจารณาใหเลื่อนเงินเดือนในแตละครั้ง

ขอ 9 กรณีบุคลากรสายสนับสนุนมาลงเวลาเขาหรือกลับจากการปฏิบัติราชการดวยการสแกน

ลายน้ิวมือแลว แตเครื่องเกิดขัดของใหมาติดตอลงลายมือชื่อที่งานบริหารทรัพยากรบุคคล ตามแบบการลงเวลา

ปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย

ขอ 10 ใหบุคลากรสายสนับสนุนตรวจสอบเวลาเขาหรือกลับปฏิบัติราชการในระบบบุคลากร

ขอ 11 ใหบุคลากรสายสนับสนุนไดถือปฏิบัติตามมาตรฐานที่กําหนดอยางเครงครัดเพื่อใหเปน

มาตรฐานเดียวกัน

 ประกาศ ณ  วันที่  10 มีนาคม พ.ศ. 2563
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