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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 เป็น
เอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากร          
สายสนับสนุน (บางคล้า) ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ 
รวมถึงประกาศที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือการปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า มีคู่มือไว้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถ
ศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ท าให้งานของ
หน่วยงานศูนย์บางคล้ามีระบบและประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า) เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบถึงขั้นตอนการใช้งาน
ระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากร ร่วมกับซอฟแวร์การจัดการเวลา การดึงข้อมูลการ
บันทึกลายนิ้วมือ  การบันทึกวันลา  การตรวจสอบรายงานเวลาเข้า -ออก  การรายงานผลการบันทึก
ลายนิ้วมือเสนอผู้บังคับบัญชา  การแจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือให้เจ้าตัวทราบ  การสรุปข้อมูลลงเวลา
ปฏิบัติราชการ  และมีกระบวนการส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบุคคล ในการตรวจสอบข้อมูลการลง
เวลาปฏิบัติราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลหรือเอกสารประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง หรือประเมินเพ่ือ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน (บางคล้า) ได ้   

ผู้เขียนขอขอบพระคุณ ผู้อ านวยการกองกลาง และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีที่ให้
ความรู้ ค าแนะน า ตรวจสอบ แก้ไข และสนับสนุนส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานบุคคลโดยตรงและผู้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ได้น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
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 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ คือ ประวัติ
ของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของ
มหาวิทยาลัย เปูาประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอ
เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที ่422 ถนนมรุพงษ ์ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่      
ท าการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการ
สอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110  
มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีหน่วยงานฝึกหัดครู ซึ่งเรียน
รวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ. 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

ส่วนที่ 1 
บริบทของมหาวิทยาลัย 
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พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามล าดับ 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอ ง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัย
โลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มี            
ชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกาและญี่ปุุน ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา  เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)       
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจอ่ืน ๆ คือ  
การค้นคว้าวิจัย ท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจ าการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 จนถึง 
พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที ่2) และให้วิทยาลัยครู 
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี 
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทัง้ 
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นักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ  (กศ.บป.)    
ในวันเสาร์-อาทิตย ์

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535  กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาท- 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา
เล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบัน
ราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที ่มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟูากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์  
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได้
น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย
ประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 115ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 
13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระราช-
บัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. 
ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้
ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 

 
 
จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

 
มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพื่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation 
with Royal Philosophy. 
 
 
 

ปรัชญา (Philosophy) 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
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“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น
ตามแนวพระราชด าริ” 

   
 
 

 “จิตอาสา  ใฝุรู้  สู้งาน”  
 

 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12  
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  4.0 รวมทั้ง
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น

ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
4. บริการวิชาการ  และประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา ชุมชน องค์การทั้งใน

และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 

เอกลักษณ์  (Uniqueness) 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
 

พันธกิจ 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
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ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 

เป้าประสงค์ 
1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ

เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชาการและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการ

พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์

ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
กลยุทธ์ 

1.  สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
2.  สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ

ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
3.  ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง

คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 

เป้าประสงค์ 
1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 

กลยุทธ์ 
1.  ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี

สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

เป้าประสงค์ 
1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ

ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 

กลยุทธ์ 
1.  พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ

ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ 
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2.  พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 

3.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความ
เปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์ 

1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
กลยุทธ์ 

1.  พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ
และรองรับการเปลี่ยนแปลง 

2.  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ 
3.  ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และ

การปฏิบัติงาน 
4.  พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

อย่างเป็นรูปธรรม 
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 โดยที่ รั ฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ               
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 6 1 และมาตรา 112  แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ.2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 
 1. ส านักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5.  คณะวิทยาการจัดการ 
 6.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 จากนั้นในปี  2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่ วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน 3 หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง ทั้งนี้สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 
20 ธันวาคม 2563 ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดตั้ง สถาบันพัฒนา
ศักยภาพแห่งก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2564 โดยยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลง 
1 

                                                 
1
 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง

และประกาศเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
2 

มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย 
ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะให้ท าเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ และกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง
อื่นที่ฐานเทียบเท่ากอง ให้ท าเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่างานให้ท าเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย 

การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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วันที่ 16  ตุลาคม  2553 ซึ่งเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามาตรา 43 อีกทั้งให้มีการบริหาร
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาอุดมศึกษาตามมาตรา 5 4 ดังนั้นโครงสร้างการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเป็นไปตามภาพที่ 1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 

2 

                                                 
3
  มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบนัอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจ าเป็นเพ่ือ

ประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายในที่
ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้ โดยท าเปน็ประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

เพ่ือประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการการอุดมศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะก าหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติ
ก็ได้

 

4 
 มาตรา 5 การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตัง้ขึ้นตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ

สถาบันอุดมศึกษา 

สภามหาวิทยาลัย 

คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
บัณฑิตวิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

อธิการบดี 
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 ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งข้ึนตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน   
ราชภัฏ พ.ศ.2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝุาย ได้แก่  ฝุายธุรการ  ฝุายการเงิน  ฝุายพัสดุ  
ฝุายประชาสัมพันธ์ ฝุายการเจ้าหน้าที่  ฝุายอาคารสถานที่ ฝุายยานพาหนะ  ฝุายแผนงาน ฝุายกิจการ
นักศึกษา และฝุายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 มาตรา 10 มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง  ได้แก่ (1) กองกลาง (2) 
กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุน
การด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพ้ืนที่ที่ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จ านวน 500 ไร่ ท าให้ส านักงานอธิการบดี  มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง ซึ่งอยู่
ในสายการบังคับบัญชาของส านักงานอธิการบดี ดังนั้นส านักงานอธิการบดีจึงมีโครงสร้างการ
บริหารงาน ดังปรากฏตามภาพที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติของส านักงานอธิการบดี 
 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 
 
 ดังนั้นหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดีจึงแบ่งโครงสร้างออกเป็น 3 กองและส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะประกอบไปด้วย กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา และ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย โดยแต่ละกองจะมีหน่วยงานย่อยสังกัด ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ กองกลาง
จะประกอบไปด้วยหน่วยงานอ านวยการ หน่วยงานคลัง หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
หน่วยงานอาคารสถานที่ และหน่วยงานศูนย์บางคล้า ส่วนกองนโยบายและแผนจะประกอบไปด้วย 
หน่วยงานบริหารงานทั่วไป หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
และหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา ในขณะที่กองพัฒนานักศึกษาจะประกอบไปด้วย หน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา และ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ดังแสดงในภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง ส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 
 
สถานที่ตั้ง 
  1. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
  2. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น 1 ต าบลหัวไทร 
อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 
121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็น
มหาวิทยาลั ยราชภัฏราชนครินทร์  ตั้ งแต่ วั น ที่  15  มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ให้

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง ส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

หน่วยงานอ านวยการ 

- ธุรการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 
- หน่วยบ่มเพาะวิสาหกจิ 

หน่วยงานคลัง 

หน่วยงานพัสด ุ

หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

หน่วยงานอาคารสถานที ่

หน่วยงานศูนยบ์างคล้า 

หน่วยงานนิติการ 

ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์

งานพัฒนาคุณภาพคร ู

 

 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 

หน่วยงานประกันคุณภาพ 

 

 

หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานบรกิาร 

     และสวัสดิการนกัศึกษา 

หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 

หน่วยงานบรกิารแนะแนว 

    การศึกษาและอาชีพ 
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แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น 3 กอง และส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย ได้แก่ 
   1. กองกลาง  
   2. กองนโยบายและแผน 
   3. กองพัฒนานักศึกษา 
 และสภามหาวิทยาลัยราชนครินทร์ เป็นหน่วยงานหนึ่งในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย       
ราชภัฏราชนครินทร์ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ.
2561 มีมติให้ตั้งส านักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานที่อยู่ในก ากับของส านักงานอธิการบดี 
 
 
ปรัชญา (Philosophy)   
  พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
วิสัยทัศน์ (Vision)   
 “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นน า 
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
พันธกิจ (Mission) 

1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
   2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 3. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
  4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
  5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
 ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 

1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเปูาหมาย 
   2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและมี
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ 
  4. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
  5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 
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อัตลักษณ์ (Identity) 
 ใฝุรู้ สู้งาน บริการดี มีน้ าใจ          
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

รวมบริการ ประสานภารกิจ 
  
 

สภามหาวิทยาลัยได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ.2561 กองกลาง 
ประกอบด้วย (1) หน่วยงานอ านวยการ (2) หน่วยงานคลัง (3) หน่วยงานพัสดุ (4) หน่วยงาน
บริหารงานบุคคล (5) หน่วยงานอาคารสถานที่ (6) หน่วยงานศูนย์บางคล้า (7) หน่วยงานนิติการ (8) 
ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ (9) งานพัฒนาคุณภาพครู ดังปรากฏในแผนภาพที่ 4 ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างองค์กร กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

- งานธุรการ 

- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 

- งานธุรการ 
- งานการเงิน 
- งานบัญช ี

- งานธุรการ 
- งานจัดซ้ือจัดจ้าง 
- งานควบคุมพัสด ุ
 

- งานธุรการ 
- งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
- งานบ าเหน็จ ความชอบและ 
    ทะเบียนประวัติ 
- งานสิทธิประโยชน์และสวัสดกิาร 
-  งานพัฒนาบุคลากร 

- งานธุรการ 
- งานอาคารและซ่อมบ ารุง 
- งานสาธารณูปโภค  
   สุขาภิบาล และสิ่งแวดลอ้ม 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานออกแบบสิ่งก่อสร้าง 
   และควบคุมงานก่อสร้าง 
 

-  งานธุรการ/งานไปรษณ๊ย์ 
-  งานการเงิน 
-  งานพัสด ุ
-  งานนโยบายและแผน 
-  งานอาคารสถานที/่
ยานพาหนะ 
-  งานโสตทัศนูปกรณ์ 
-  งานประชาสัมพันธ ์
-  งานบริหารงานบุคคล 
-  งานประชุมและพิธกีาร 
-  งานเลขานุการผู้บริหาร 
-  งานสัมมนาคารบางปะกง
ปาร์ค2 
 
 
 
 
 
 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
 

กองกลาง 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

หน่วยงานอ านวยการ 

หน่วยงานนิติการ 

หน่วยงานอาคารสถานที่ 

หน่วยงานบริหารงานบุคคล หน่วยงานพัสดุ หน่วยงานคลัง 

อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ 
 

โครงสร้างองค์กรกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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หน่วยงานศูนย์บางคล้าเป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัด กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการแบ่งส่วนงานภายในประกอบด้วย 11 งาน โดยมีรายละเอียด
เกี่ยวกับงานของแต่ละงานที่จะต้องปฏิบัติภายในหน่วยงานศูนย์บางคล้า  ดังนี้ (1) งานธุรการ/งาน
ไปรษณีย์  (2) งานบริหารงานบุคคล  (3) งานประชุมและพิธีการ  (4) งานพัสดุ  (5) งานอาคาร
สถานที่ (6) งานเลขานุการ (7) งานนโยบายและแผน (8) งานคลัง (9) งานประชาสัมพันธ์ (10) งาน
โสตทัศนูปกรณ์ (11) งานสัมมนาคารบางปะกงปาร์ค 2 เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเปูาหมายตามที่สภา
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยหน่วยงานศูนย์บางคล้าสามารถแบ่งภาระงานหลักๆ ดังปรากฏในแผนภาพ  
ที่ 5 ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 5 โครงสร้างองค์กร หน่วยงานศูนย์บางคล้า  

กลุ่มงานสารสนเทศ 

งานธุรการ/ 
งานไปรษณยี ์

งานบริหาร 
งานบุคคล 

งานคลัง งานนโยบายและแผน 
 

งานเลขานุการ งานอาคารสถานท่ี
และยานพาหนะ 

งานพัสด ุงานประชุม 

งานประชาสัมพันธ์ งาน
โสตทัศนูปกรณ ์

งานสัมมนาคาร 
บางปะกงปาร์ค 2 

- รับ-ส่งเอกสาร 
- บริการจัดส่ง 
  ไปรษณีย์ 
 

 

- งานสรรหา 
  บรรจุ แต่งตั้ง 
- จัดท าทะเบียน 
  ประวัติ 
- จัดสวัสดิการ 
- เบิกจ่าย 
  เงินเดือนและ 
  ประกันสังคม 
 

- บริหารจัดการ 
   งานประชุม 
- ประสานงานกับ 
  มหาวิทยาลัย 
- ติดตามผลการ 
  ด าเนินงาน 
 

- การปรับปรุง 
  ซ่อมแซมต่างๆ  
- การออกแบบและ 
  ควบคุมงานก่อสร้าง 
- การบ ารุงรักษา 
  และตกแต่งต้นไม ้
 

- งานจัดซ้ือ 
  จัดจ้างต่างๆ 
- ลงเลขทะเบียน 
  ครุภัณฑ์ 
- เบิกจ่ายวัสด ุ
  ครุภัณฑ์ 

- ท าเอกสารการ 
  ประชุม 
- จัดท าปฏทิิน 
  การปฏิบัติงาน 
  ของผู้บริหาร 
 

- รับเงินและ 
  ออกใบเสร็จ 
- ตรวจสอบฎีกาการ 
  เบิกจ่ายเงินรายได้ 
 

- จัดแผนงบประมาณ 
- ติดตามประมวลผลการ 
  ด าเนินงานตามโครงการ 
 

- ประชาสัมพันธ ์
  ข้อมูลข่าวสาร 
- จัดเก็บภาพกิจกรรม 
- ต้อนรับคณะบุคคลที่ 
  มาศึกษาดูงาน 
 

- บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
- ก ากับดูแล อุปกรณ์ 
   โสตทัศนูปกรณ์ 
 

- ดูแลความเรียบร้อย  
  การให้บริการแก ่
  ผู้ใช้บริการ 
 
 

กองกลาง 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

โครงสรา้งองค์กรหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
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หน่วยงานศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ.2549  ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ      
ราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา โดย มี
หน่วยงานศูนย์บางคล้าอยู่ในสังกัดกองกลาง  ท าหน้าที่หลักเกี่ยวกับให้บริการสนับสนุนภารกิจงาน
ด้านต่างๆ เช่น  งานธุรการ  งานไปรษณีย์  งานพัสดุ  งานคลัง  งานประชุมและพิธีการ  งานอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ  งานบริหารงานบุคคล  เป็นต้น  เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุเปูาหมายตามที่สภา
มหาวิทยาลัยก าหนด มีงานภาระรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  งานธุรการ/งานไปรษณีย์  ด าเนินการการรับส่งเอกสารทั้งภายในและภายนอก งานพิมพ์
และส าเนาเอกสาร บริการจัดส่งไปรษณีย์ประเภทต่างๆ และจ าหน่ายสินค้าไปรษณีย์ 

2.  งานบริหารงานบุคคล ด าเนินการสรรหา  บรรจุ  และแต่งตั้ง การจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
การจัดสวัสดิการอ่ืนๆ การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม  เงินเดือน ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3.  งานประชุมและพิธีการ ด าเนินการบริหารจัดการประชุมต่างๆ ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
และติดตามผลการด าเนินงานตามเปูาหมายของสภามหาวิทยาลัยและประเมินผล 

4.  งานพัสดุ ด าเนินการ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์การลงเลขทะเบียนครุภัณฑ์
และท าบัญชีคุมยอดพัสดุ การจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน   

5.  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ ด าเนินการการตรวจสอบและซ่อมบ ารุง  อาคารสถานที่  
ครุภัณฑ์ประกอบอาคาร งานสาธารณูปโภค  ระบบประปา  ระบบปรับอากาศ  ระบบไฟฟูาและการ
จัดการพลังงาน ดูแลความสะอาดภายในอาคารและบริเวณภายนอกอ านวยความสะดวกแก่  นักศึกษา  
ผู้บริหาร  คณาจารย์ และบุคลากร จัดบริการยานยนต ์ งานรักษาความปลอดภัยและจราจร   

6.  งานเลขานุการผู้บริหาร ด าเนินการการจัดท าเอกสารการประชุม  รายงานการประชุม 
การท าปฏิทินการปฏิบัติงานของผู้บริหารการประสานงานกับบุคคล 

7.  งานนโยบายและแผน ด าเนินการการศึกษาวิเคราะห์วิจัย  ประสานแผน  ประมวลผล
พิจารณาเสนอแนะ ติดตามประมวลผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 

8.  งานคลัง ด าเนินการรับเงินและออกใบเสร็จ ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได้   
9.  งานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ จัดเก็บภาพกิจกรรม

ต่างๆ และต้อนรับคณะบุคคลที่มาศึกษาดูงาน   

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
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10. งานโสตทัศนูปกรณ์ ด าเนินการบริการโสตทัศนูปกรณ์ด้านการศึกษา ก ากับดูแลให้
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งาน 

11. สัมมนาคารบางปะกงปาร์ค  2 ด าเนินการดูแลความเรียบร้อยการให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ 
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 หน่วยงานศูนย์บางคล้า เป็นหน่วยงานที่ต้องด าเนินการหลายด้าน เช่น งานธุรการ งานพัสดุ 
งานการเงิน งานบริหารงานบุคคล เป็นต้น ซึ่งในการด าเนินงานนั้นหน่วยงานศูนย์บางคล้าต้อง
ด าเนินงานภายในหน่วยงานตามพันธกิจของหน่วยงาน เพ่ือเก็บข้อมูลรองรับการตรวจสอบ รายงาน
การด าเนินงานต่อผู้บริหารและด าเนินการอื่นใด ส าหรับการสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัย ดังนั้นจึงมีภาระงานสรุปพอสังเขปได้ดังนี้ 

1.  ก ากับดูแลงานธุรการ  และงานสารบรรณ  รวมทั้งกรองเอกสารด้านงานคลัง  งานพัสดุ  
งานบริหารงานบุคคล  งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ  งานประชาสัมพันธ์  งานแผน  งาน
สวัสดิการต่างๆ  งานบริหารงานทั่วไป  และงานอ่ืนๆ  แล้วเสนอความเห็นเพ่ือพิจารณาต่ออธิการบดี 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    (e-Document) รวมทั้งเอกสารเสนอลงนาม ประจ า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 2.  ประสานเชื่อมโยงงานด้านต่างๆ  ภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
และประสานเชื่อมโยงงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  และ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับขั้นตอนการสรรหาลูกจ้างชั่วคราว 
 4.  จัดท าค าสั่งจ้าง ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง และค าสั่งต่ างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารงานบุคคล 
 5.  จัดท าทะเบียนและแฟูมประวัติของลูกจ้างชั่วคราว 
 6.  ด าเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภท 
 7.  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว และ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ประจ าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 8.  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 9.  จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนหรือรับรองการปฏิบัติงาน 
 10. จัดท าแผนและเขียนโครงการฝึกอบรมและสัมมนาประจ าปี 
 11. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวและค่าสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว 
 12. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 13. จัดท าข้อมูลสถิติบุคลากร ควบคุมและบันทึกข้อมูลต่างๆของบุคลากร 
 14. จัดท าผู้อยู่เวรรักษาการ 
 15. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
 16. จัดท าข้อมูลผู้เข้าพักอาศัยบ้านพักและแฟลตอาจารย์เจ้าหน้าที่ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อ 
 



18 
 

 17. จัดท าใบเซ็นชื่อและจัดท าหลักฐานการจ่ายค่าพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ของข้าราชการ พนักงานและเจ้าหน้าที่ 
 18. ตรวจสอบการเบิกจ่ายตามฎีกาประเภทต่างๆ  
 19. จัดท าค าของบประมาณเงินรายได้ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและประจ าปีต่อมหาวิทยาลัย 
 20. จัดท ารายงานประจ าปี 
 21. ด าเนินการปฏิบัติงานร่วมสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 
 22. ด าเนินการด้านงานพิมพ์ต่างๆ 
 23. ภาระงานอื่นๆ เช่น เข้าร่วมประชุมต่างๆ 
 24. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน        
(บางคล้า) ส านักงานอธิการบดี 
 จากงานด้านต่างๆ ดังกล่าวข้างต้น เพ่ือเป็นการควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากร         
สายสนับสนุน คนงาน และแม่บ้านของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจึงวางระบบการควบคุม ก ากับ 
ตรวจสอบและรายงานผลการเข้า-ออก ในการปฏิบัติงาน โดยมีระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า) ปรากฏรายละเอียดในส่วนที่ 3  
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การลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดหน่วยงานศูนย์บางคล้า กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี  เป็นภารกิจที่จะต้องด าเนินไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ.2555  และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ก าหนดจ านวนวันลา
หรือมาท างานสายของบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน พ.ศ. 2560  อย่างถูกต้อง และครบถ้วน
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ตามกระบวนการที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
 ตามมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 13/2560 เมื่อวันที่ 21 
พฤศจิกายน พ.ศ.2560 และมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 
1/2561 วันที่ 10 มกราคม พ.ศ.2561 ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แนว
ปฏิบัติการปฏิบัติราชการของบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ประกาศ ณ วันที่ 12 มกราคม พ.ศ.
2561 ข้อ 3 ระบุว่า กรณีเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  ไม่สามารถบันทึกได้ ให้มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ
ตามดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาแต่ละหน่วยงาน และรายงานให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลทราบ 
และข้อ 4 ระบุว่า บุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดไม่บันทึกลงนามปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ 
โดยที่ไม่มีการลาในวันนั้น ๆ ให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดและให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งผู้นั้นให้บันทึกชี้แจงเหตุผลรายงานเหตุจ าเป็นให้ทราบ 

แต่เนื่องจากมีการน าเครื่องสแกนลายนิ้วมือมาใช้เป็นระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรสายสนับสนุนนั้น มีขั้นตอนในการด าเนินการที่ซับซ้อนผู้ปฏิบัติหน้าที่จ าเป็นต้องทราบถึง
หลักการและวิธีการใช้งานของเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ผู้ เขียนจึงเห็นว่าสมควรที่จะต้องมีคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการชองบุคลากรสายสนับสนุน 
(บางคล้า) ขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีคู่มือการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการชองบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า)  
ส านักงานอธิการบดี 
 
ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

มีคู่มือการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการชองบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า)    
ส าหรับบุคลากรของส านักงานอธิการบดี เพ่ือถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการ 

ของบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า) 
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ผู้เขียนจึงแบ่งขั้นตอนที่ส าคัญในการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากร       
สายสนับสนุน (บางคล้า)  ดังแสดงในแผนภาพที่ 6   
 
                              
         
 
 
                              
         
 
 
                              
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการชองบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า) 

ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกข้อมูลและลายนิ้วมือของบุคลากร 
ส าหรับลงเวลาปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

การบันทึกวันลา และวันหยุด 
ประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 4 

การพิมพ์รายงานเวลาเข้า-ออกของบุคลากร 
ประจ าเดือน 

รายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร 
ประจ าเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา 

แจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร 
ที่มาสาย/ขาด/ไม่ลงเวลาเข้า/ไม่ลงเวลาออก 

รายงานผลการชี้แจงเหตุผลของบุคลากรแต่ละคน 
 

สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

เจ้าตัวชี้แจง
เหตุผล 
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 ในขั้นตอนนี้จะเป็นการบันทึกข้อมูลและลายนิ้วมือของบุคลากรส าหรับลงเวลา

ปฏิบัติราชการ ต้องด าเนินการลงทะเบียนลายนิ้วมือ โดยผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้ควบคุมการลงทะเบียน
ลายนิ้วมือ โดยจะต้องมีเอกสารรายชื่อผู้ใช้งานเป็นเอกสารอ้างอิง และเตรียมเครื่องสแกนลายนิ้วมือที่
ท่านต้องการจะลงทะเบียน โดยยังไม่ต้องต่อเชื่อมกับคอมพิวเตอร์ก็ได้ จะใช้รหัสประจ าตัว ID ในการ
แทนตัวบุคคล เนื่องจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือไม่สามารถปูอนชื่อเข้าไปโดยตรง จึงจ าเป็นต้องสร้าง
ตาราง ก าหนดสังกัดหน่วยงาน ชื่อ-สกุล ของแต่ละคน (ลูกจ้างประจ า/พนักงานมหาวิทยาลัย       
สายสนับสนุน/ลูกจ้างชั่วคราว) ดังตัวอย่างตารางแสดง 
 

รหัสใน
เคร่ือง 

สังกัด ช่ือ – สกุล รหัส
ประจ าตัว 

ID 

ช่ือแสดงบน 
หน้าจอ 

หมายเหตุ 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า     
1 หน่วยงานศูนย์บางคล้า นางประภาพรรณ์ ศรีอุทยาน 1   
2 หน่วยงานศูนย์บางคล้า น.ส.อารยา เกษมสุข 2   
83 กองพัฒนานักศึกษา นายกิตติพงษ์ ทับพยุง 83   
84 กองพัฒนานักศึกษา น.ส.สิริลาวัลย์ แววมะบุตรวรโชติ 84   
86 ส านักวิทยบริการ นายจักรภพ ยิ้มงาม 86   
87 ส านักวิทยบริการ นายภิญโญ สารนาถ 87   
93 สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง นายจ ารัส เพชรดงไพร 93   
94 สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง นายธนานันท์ เหล็กเกตุ 94   
97 คณะครุศาสตร์ น.ส.มานิสา มิตรโกสุม 97   
98 คณะครุศาสตร์ น.ส.จินต์ณิภา เนาวภาส 98   
100 คณะวิทยาศาสตร์ น.ส.ปรียาภรณ์ นิลนนท์ 100   
101 คณะวิทยาศาสตร์ น.ส.แสงเทียน นามนิตย ์ 101   
105 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม นายสมศักด์ิ ทองแก้ว 105   
106 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม น.ส.ภัทรวันทน์ เขาเหม้น 106   

ภาพที่  7  แสดงรายชื่อผู้ใช้งาน 
จากภาพที่ 7 แสดงให้เห็นว่าสิ่งที่ต้องจัดเตรียมก่อนการติดตั้งโปรแกรมลงเวลาปฏิบัติราชการ

ด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือและโปรแกรมบันทึกวันลา (เม่ือติดตั้งที่หน่วยงานศูนย์บางคล้า) ได้แก่ 
 เครื่องคอมพิวเตอร์ 1 เครื่อง มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 -  ระบบปฏิบัติการ Windows XP หรือ Windows Vista หรือ Windows 7 
 -  เนื้อท่ีว่างใน Hard disk ขนาด 1 GB ขึ้นไป  และ RAM 512 MB ขึ้นไป 
 - ต่อกับเครื่อง Printer แบบ Local หรือ Network เพ่ือให้สามารถพิมพ์รายงานออกทาง
เครื่อง Printer ได ้

ขั้นตอนที่ 1 
การบันทึกข้อมูลและลายนิ้วมือของบุคลากรส าหรับลงเวลาปฏิบัตงิาน 
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 เมื่อมีการเตรียมเอกสารข้อมูลผู้สแกนลายนิ้วมือเรียบร้อยแล้วจะด าเนินการบันทึกลายนิ้วมือ
ลงในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ โดยใช้โปรแกรม JETCOM โปรแกรมค านวณเวลาท างาน รุ่น 3.7.1 Build : 
121 (13/11/56) โดยจะดึงข้อมูลที่อยู่ในเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้ามายังฐานข้อมูลของซอฟต์แวร์ที่
ติดตั้งไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ปรากฏดังภาพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  8  แสดงข้อมูลเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 จากภาพที่ 8 เป็นการแสดงข้อมูลต่างๆ ที่ปรากฏบนเครื่องสแกนลายนิ้วมือเป็นการแนะน า
ปุุมต่างๆบนเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ปรากฏดังภาพที่ 9  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  9  แสดงปุุมกดบนเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 

           

                                

ปุุม ย้อนกลับ 

ปุุมเลือกรายการ  
ปุุมเปิด-ปิด 
เครื่อง 

ปุุมเพ่ิม/ลด หรือ 
เลื่อนรายการ 
 

ปุุมตัวเลข 
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 จากภาพที่ 9 เป็นการแสดงปุุมกดต่างๆของเครื่องสแกนลายนิ้วมือ มีส่วนประกอบดังต่อไปนี้ 
1. ปุุมกด ตัวเลข 1...0 มีไว้ส าหรับใส่ค่าต่างๆ ที่เป็นตัวเลข 
2. ปุุมเปิด/ปิด เครื่อง มีไว้ส าหรับเปิด/ปิด เครื่อง 
3. ปุุม M/OK มีไว้ส าหรับเลือกรายการหรือบันทึกรายการที่ก าหนดไป 
4. ปุุม ESC มีไว้ส าหรับย้อนกลับเมนูก่อนหน้านั้น หรือไม่มีการบันทึกค่าท่ีก าหนดไป 
5. ปุุมเลื่อนข้ึน/ลง มีไว้ส าหรับเลื่อนเพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 
 เมื่อทราบส่วนประกอบต่างๆ เรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไปจะเป็นการบันทึกลายนิ้วมือของ
บุคลากรลงในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
            
                                                                   มีข้ันตอนรายละเอียด ดังนี้ 
1. เริ่มการเข้าใช้งานเมนูการบันทึกลายนิ้วมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  10  การใช้งานเครื่องบันทึกลายนิ้วมือ 
 จากภาพที่ 10  ผู้ดูแลระบบจะกดปุุม M/OK ค้างไว้ เครื่องบันทึกลายนิ้วมือจะขึ้นรูปกุญแจ
ล็อค ให้ยืนยันการใช้งานผู้ดูแลระบบด้วยวิธีสแกนลายนิ้วมือนิ้วของผู้ดูแลเพ่ือเข้าสู่ระบบ  ทั้งนี้ผู้ดูแล
จะสามารถเข้าหน้าเมนูต่างๆ ได้ โดยการกดปุุม M/OK ค้างไว้ เพ่ือเข้าสู่หน้าเมนู โดยจะขึ้นข้อความ
ว่า “ยืนยันผู้ดูแล” ให้ผู้ดูแลสแกนนิ้วมือเข้าสู่หน้าเมนูต่างๆ  

 
 

 

            
กดเลือกปุุม M/OK 
 

การบันทึกลายนิ้วมือในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
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2. การแสดงหน้าจอเครื่องบันทึกลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  11  การเพ่ิมผู้ใช้ลายนิ้วมือ 
 จากภาพที่ 11 จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการเมนูต่างๆ ขึ้นมา ให้เลือกที่เมนู                   
เพ่ือท าการบันทึกลายนิ้วมือ (Add ผู้ใช้งาน) แล้วกดปุุม M/OK ปรากฏดังภาพที่ 12 
3. การแสดงรายละเอียดของข้อมูลส าหรับบันทึกลายนิ้วมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 12  แสดงหน้าจอข้อมูลส าหรับบันทึกลายนิ้วมือ 

 จากภาพที่  12  จะปรากฏหน้าจอการเพ่ิมผู้ใช้ โดยมีช่องแสดงรายการต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

เพ่ิมผู้ใช้ 

   

                                             

 

              

                                    

                                       

เลือกปุุมตกลง 

เลือกเพ่ิมผู้ใช้ 
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รหัส ส าหรับ  ตั้งรหัสพนักงานตามเอกสารเตรียมไว้ 
ชื่อ ส าหรับ  ชื่อไม่ต้องใส่เว้นเอาไว้   
นิ้ว ส าหรับ  บันทึกด้วยลายนิ้วมือ เพ่ือใช้นิ้วนั้นในการสแกน เข้า-ออก  
รหัส ส าหรับ  รหัสผ่าน กรณีไม่ใช้นิ้วหรือลายนิ้วมือมีปัญหา การบันทึกอนุโลมให้ใช้ 
    รหัสผ่านได ้แต่ต้องใส่ตัวเลขไม่เกิน 8 ตัว เพ่ือใช้ในการกดรหัส เข้า-ออก 
ประเภทรุ่น ส าหรับ ระบุ FP/PW ของเครื่องสแกนลายนิ้วมือ (เว้นไว้)  
สิทธิ์     ส าหรับ           เลือกประเภท                   
 
 เมื่อทราบความหมายของช่องแสดงรายการต่างๆแล้ว ให้ลงรายการต่างๆ ดังภาพที่ 13 
4. การลงรายการข้อมูลผู้ใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  13  การบันทึกข้อมูลรหัสพนักงาน 
 จากภาพที่ 13 จะเริ่มต้นท ารายการที่ช่องที่ 1 รหัส ก่อนโดยกดปุุมลูกศรซ้ายเพ่ือลบตัวเลข
รหัสคนเดิมออกก่อน แล้วกดปุุมแปูนตัวเลขเพ่ือใส่รหัสเลขคนใหม่ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุุมลูกศร
เลื่อนลงมา ปรากฏดังภาพที่ 14 
 

ผู้ใช้/ผู้ดูแล 

           

                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.แปูนพิมพ์ตัวเลขรหัส 
 

3.ใส่เลขรหัสพนักงาน 

1.กดปุุมลบตัวเลขเดิม 
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การบันทึกลายนิ้วมือ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  14  การบันทึกลายนิ้วมือ 
จากภาพที่ 14  ส าหรับช่องที่ 2 จะแสดงรายการ ชื่อ  ไม่ต้องใส่ชื่อ ให้กดปุุมลูกศรเลื่อนลงมา 

เนื่องจากไม่สามารถพิมพ์บันทึกชื่อในเครื่องสแกนลายนิ้วมือได้ ต้องพิมพ์ชื่อในโปรแกรม JETCOM 
เป็นโปรแกรมค านวณเวลาท างานที่เชื่อมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์ ช่องที่ 3 ช่องรายการ นิ้ว ใช้
ส าหรับบันทึกลายนิ้วมือ ให้กดปุุม M/OK เพ่ือเข้าสู่ระบบบันทึกนิ้ว  ท าการวางนิ้วหลักในช่องสแกน
แล้วจะมีเสียงดัง ติ๊ด ขึ้น  ให้ยกนิ้วออกและใช้นิ้วเดียวกัน กดอีก 2 ครั้ง เครื่องจะบันทึกนิ้วที่ 1 เป็น
นิ้วหลัก ปกติจะบันทึก 2 นิ้ว เป็นนิ้วส ารอง ให้วางนิ้วส ารองเป็นครั้งที่ 2 อีก และวางนิ้วนั้นให้ครบ 3 
ครั้ง เสร็จแล้วกดปุุม M/O.K. แล้วเครื่องจะบันทึกข้อมูลของนิ้วเอง  จากนั้นกลับสู่หน้าจอ เพ่ิมผู้ใช้ ให้
กดปุุมลูกศรเลื่อนลงมา ผ่านช่องรายการ รหัส,ประเภทรุ่น และสิทธิ์ ในขั้นตอนต่อไปจะใช้รหัสผ่านซึ่ง
ส าหรับกรณีที่พนักงานที่ไม่สามารถบันทึกลายนิ้วมือได้ เนื่องจากลายนิ้วมือไม่ชัดเจน ให้ด าเนินการ 
ดังภาพที่ 15 
 

 

      
 



27 
 

5. การใช้รหัสผ่าน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  15  การใช้รหัสผ่าน 
จากภาพที่ 15 จะเลือกใช้ช่องที่ 4 แสดงรายการ รหัส โดยเลือกรหัสผ่าน ตรงรหัสผ่านกดปุุม 

ตกลง(O.K.) เพ่ือเข้าสู่ระบบบันทึกรหัสผ่าน ให้ปูอนรหัสผ่านจะใช้ตัวเลขไม่เกิน 8 ตัว และกดตัวเลข
รหัสที่ตั้งไว้  จากนั้นเลื่อนลงมาใส่ช่องยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง ให้ใส่เลขเดิมอีก กดปุุมตกลง (O.K.) 
หน้าจอจะปรากฏรูปกุญแจล๊อค เป็นแสดงถึงการบันทึกรหัสผ่านส าเร็จ ให้กดเลื่อนช่องที่ 5 แสดง
รายการ ประเภทรุ่น FP/PW ไม่ต้องกดเลือก ให้กดปุุมลูกศรเลื่อนผ่านลงมา จากนั้นเลือกช่องที่ 6
แสดงรายการ สิทธิ์                   เวลาเลือกใช้สิทธิ์ จะกดลูกศรซ้าย ขวา ส าหรับเลือกรายการที่จะ
ใช้งาน เป็นการสิ้นสุดการใช้รหัสผ่าน จากนั้นให้ออกจากระบบ ปรากฏดังภาพที่ 16                       
 
 
 
 
 

 

      
         

เลือก
รหัสผ่าน 

ผู้ใช้/ผู้ดูแล 
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6. การออกจากระบบ เพ่ิมผู้ใช้ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่  16  การเลือกออกจากระบบบันทึกลายนิ้วมือ 
 จากภาพที่ 16 จะเป็นขั้นตอนสุดท้าย ให้กดปุุมลูกศรลงแล้วเลือกช่อง ตกลง(O.K.) แล้วกด
ปุุม M/O.K จากนั้น กดปุุม ESC เพ่ือออกการใช้งาน ดังภาพที่ 17 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  17  แสดงการเข้าสู่โหมดหน้าหลัก 
 จากภาพที่ 17  จะเป็นการออกมาจากระบบเพ่ิมผู้ใช้ เข้าสู่หน้าจอหลัก จากนั้นให้พนักงาน
ทดลองสแกนลายนิ้วมือในช่องสแกนลายนิ้วมือ ระบบจะมีเสียง “บันทึกส าเร็จค่ะ” 

    

                                     
 

 

                      

2.เลือกปุุม M/OK 

3.เลือกปุุม ESC 

1.เลือกช่องตกลง(O.K.) 
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หลังจากที่ได้ลงทะเบียนลายนิ้วมือผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ภายในเครื่องจะมีเพียงลายนิ้วมือ

และรหัสประจ าตัว ID เท่านั้น ผู้ดูแลระบบจะต้องดึงข้อมูลที่อยู่ในเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้ามายัง
ฐานข้อมูลของซอฟแวร์ที่ติดตั้งไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยน าเครื่องคอมพิวเตอร์ต่อเข้ากับระบบ
เครอืข่าย (Network) โดยผ่านฮับด้วยสายแลนหรือต่อเข้าโดยตรงกับช่องแลนของคอมพิวเตอร์  การ
เชื่อมต่อเครื่องสแกนลายนิ้วเมือเข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์  จะเข้าโปรแกรม Attendance 
Management  

ขั้นตอนแรกคือจะต้องกดปุุมโปรแกรม Attendance Management ที่หน้าจอท างาน       
ดังภาพที่ 18  
1. การเปิดโปรแกรม Attendance Management  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  18  แสดงหน้าจอการเข้าสู่โปรแกรม 
 จากภาพที่  18  จะแสดงการคลิกเลือกเปิดโปรแกรม Attendance Management เพ่ือ
เชื่อมต่อระบบ โดยการกดเลือก Yes เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมปฏิบัติการต่อไป 

1. คลิกเลือก 

2.กดเลือก 

การเชื่อมต่อเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้ากับซอฟแวร์ในคอมพิวเตอร์ 
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2. การเชื่อมต่อโปรแกรม Attendance Management กับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ดังภาพที่ 19 
 
 

 
 

ภาพที่  19  การเชื่อมต่อโปรแกรมกับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 จากภาพที่ 19 หน้าจอจะขึ้นโปรแกรมค านวณเวลาท างาน ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
1.  คลิกแถบด าตรงแถบแสดงสถานะ 
2.  กดปุุมเลือกเมนูบนแถบบาร์ คลิกเลือกเมนู เชื่อมต่อ โปรแกรมจะเปลี่ยนสถานะจาก Disconnect 
เป็น Connect เป็นการแสดงถึงการเชื่อมต่อระบบจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือสู่เครื่องคอมพิวเตอร์
ส าเร็จ 
3. เมื่อระบบขึ้นสถานะเป็น Connect แล้วจะสามารถท างานดึงข้อมูลต่างๆได้ 
 เมื่อระบบมีสถานะเป็นการเชื่อมต่อแล้วในด าเนินการ ดังภาพที่ 20 
 
 
 
 
 

1.คลิกแถบด า 

2.เลือกเชื่อมต่อ 
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3.  การดึงข้อมูลผู้ใช้ และลายนิ้วมือจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้าสู่โปรแกรมค านวณเวลาท างาน  
 

 
 

ภาพที่  20  การเลือกรายการดึงข้อมูลผู้ใช้ และลายนิ้วมือ 
 จากภาพที่ 20 คลิกเลือกรายการแถบเครื่องมือด้านซ้ายมือโดยการเลือก รายการดึงข้อมูล
ผู้ใช้และลายนิ้วมือ เพื่อเข้าสู่หน้าต่างต่อไป ปรากฏดังภาพที่ 21 

 

 
 

ภาพที่  21  การเลือกดึงข้อมูลผู้ใช้ และลายนิ้วมือ 

เลือกรายการดึงข้อมูลผู้ใช้ และลายนิ้วมือ 

เลือกดึงข้อมูล 
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 จากภาพที่ 21 จะมีหน้าต่างแสดง จากเครื่องไปคอมพิวเตอร์ขึ้นมา ให้คลิกเลือกปุุมดึงข้อมูล 
เพ่ือด าเนินการดึงข้อมูลผู้ใช้งาน ปรากฏดังภาพที่ 22 
 

 

 
 

 
ภาพที่  22  แสดงการเริ่มต้นสแกนข้อมูลจาก 0% 

 จากภาพที่ 22 โปรแกรมจะเริ่มสแกนการดึงข้อมูลจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือเข้าสู่เครื่อง
คอมพิวเตอร์เริ่มจาก 0% สแกนข้อมูลไปเรื่อยๆ ปรากฏดังภาพที่ 23 

เริ่มสแกน 
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ภาพที่  23  แสดงการเริ่มต้นสแกนข้อมูลจาก 0% เป็น 80% 
 จากภาพที่ 23 หน้าต่างนี้จะแสดงการดึงข้อมูล จากเครื่องสแกนลายนิ้วมือไปยังคอมพิวเตอร์ 
จะสแกนข้อมูลไปเรื่อยๆจนครบ 100% ปรากฏดังภาพที่ 24 
 

สแกนไปเรื่อยๆ 
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ภาพที่  24  แสดงการข้อมูลครบ 100 % 
 จากภาพที่ 24 เมื่อโปรแกรมสแกนการดึงข้อมูลครบสมบูรณ์ 100% แล้วให้กดปิดหน้าต่าง
จากเครื่องไปคอมพิวเตอร์เพื่อออกจากหน้าต่างนี้ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนถัดไป ดังภาพที่ 25 
4. การเลือกเมนูพนักงานจากแถบเครื่องมือด้านบน  
 

 
 

ภาพที่  25  การเลือกเมนูพนักงาน 

ครบสมบูรณ์ 

กดปิด 

เลือกเมนูพนักงาน 
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 จากภาพที่ 25 ให้คลิกเลือกเมนูพนักงานจากแถบเครื่องมือด้านบน เพ่ือท าการย้ายรายชื่อ
พนักงานที่สแกนลายนิ้วมือไปอยู่ในหน่วยงานที่ตนเองสังกัดอยู่ ปรากฏดังภาพที่ 26 
 
 

 
 

ภาพที่  26  การเข้าสู่ระบบบันทึกข้อมูลส่วนตัว 
 จากภาพที่ 26 จะปรากฏหน้าต่าง รายชื่อพนักงานขึ้นมาให้ด าเนินการพิมพ์บันทึกข้อมูลส่วนตัว
ของผู้สแกนลายนิ้วมือ ดังรายการต่อไปนี้ 

1. เลือกหน่วยงานที่พนักงานคนใหม่อยู่ โดยการคลิกเลือกเมนู OUR COMPANY ด้าน
ซ้ายมือ ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงหน่วยงานทั้งหมดที่อยู่ในมหาวิทยาลัย 

2. คลิกแถบด าตรงรายการ รหัสเครื่อง 162 ของคนใหม่ที่สแกนลายนิ้วมือ 
3. พิมพ์ข้อมูลส่วนตัวของพนักงานทุกช่อง ยกเว้นช่องแสดง รหัสที่เครื่อง ห้ามลบตัวเลขให้

คงรหัสเดิมไว้ เพราะเป็นรหัสส่วนตัวของแต่ละคน ส่วนช่องรายการอ่ืน เช่น ช่อง ชื่อ ให้ลบเลขรหัส
ได้ และพิมพ์ใส่ชื่อบุคลากรคนใหม่แทน และให้กรอกข้อมูลจนครบทุกช่อง เมื่อมีข้อมูลครบถ้วนแล้ว 
เมนู บันทึก จะปรากฏขึ้นมาบนแถบบาร์ด้านบน ให้กดบันทึกได้ ดังภาพที่ 27  

 
 

2.คลิกแถบด า 
1.เลือก OUR COMPANY 

3.ลงข้อมูล เพศ เชื้อชาติ  
ค าน าหน้า  ชื่อ ตามล าดับ 
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ภาพที่  27  การบันทึกข้อมูลส่วนตัว 
 จากภาพที่ 27 จะเป็นการบันทึกข้อมูลส่วนตัวของพนักงาน โดยคลิกเลือกเมนู บันทึก บน
แถบเครื่องมือด้านบน โปรแกรมจะด าเนินการบันทึกข้อมูลส่วนตัวของผู้สแกนลายนิ้วมือเรียบร้อยแล้ว 
 เมื่อบันทึกข้อมูลของพนักงานจนครบถ้วนแล้ว ให้ด าเนินการย้ายพนักงาน ดังภาพที่ 28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดบันทึก 
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5. การย้ายชื่อพนักงานเข้าสู่หน่วยงานที่ปฏิบัติหรือสังกัด  
 

 
 

ภาพที่  28  การย้ายชื่อพนักงานเข้าสู่หน่วยงาน 
 จากภาพที่ 28 จะเป็นการย้ายรายชื่อพนักงานคนนั้น เข้าสู่หน่วยงานที่ปฏิบัติหรือสังกัดอยู่ 
ซึ่งจะด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. ให้คลิกแถบด า เลือกชื่อพนักงานคนใหม่บนหน้าต่างรายชื่อพนักงาน 
2. กดปุุมเลือกเมนู ย้าย บนแถบบาร์ของหน้าต่างรายชื่อพนักงาน 
3. ปรากฏหน้าต่างโอนย้ายพนักงานข้ึนมา ให้คลิกเลือกหน่วยงานทีพ่นักงานคนใหม่ปฏิบัติ 
4. กดปุุมเลือก  ตกลง เพ่ือท าการย้ายพนักงานคนดังกล่าวไปสังกัดหน่วยงานของตนเอง 
ระบบจะท าการย้ายพนักงานคนใหม่ไปสังกัดหน่วยงานต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 

1.คลิกด าเลือกชื่อ 
2.กดย้าย 

3.เลือกหน่วยงาน
หน่วยงาน 

4.เลือกตกลง 



38 
 

         

เมื่อด าเนินการย้ายพนักงานไปสังกัดหน่วยงานแล้วจะปรากฏหน้าต่างรายชื่อพนักงาน ดังภาพที่ 29 
 

 
 

ภาพที่  29  แสดงการไม่มีชื่อคนใหม่ 
 จากภาพที่ 29 จะแสดงให้เห็นว่าในหน้าต่างรายชื่อพนักงานไม่ปรากฏรายชื่อพนักงาน      
คนใหม่แล้ว เพราะรายชื่อได้เข้าไปอยู่ในหน่วยงานที่ตนเองสังกัดเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ท าการปิด
หน้าต่างนี้ เป็นการสิ้นสุดการย้ายพนักงาน 
 

ในขั้นตอนถัดไป จะต้องท าการตั้งตารางท างานของพนักงานของแต่ละกะท างาน  
ตารางกะการท างาน  หมายถึง  ตารางที่ก าหนดช่วงเวลาท างานภายใน 1 สัปดาห์ โดยตั้งให้มีหลาย
กะการท างานได้ เช่น 
 กะการท างานที่ 1 ท างาน จันทร์ ถึง ศุกร์ ใช้ตารางเวลาที่ A เข้างาน 08.30 เลิกงาน 
16.30 (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 
 กะการท างานที่ 2 ท างาน จันทร์ ถึง ศุกร์ ใช้ตารางเวลาที่ B เข้างาน 07.00 เลิกงาน 
17.00 (ส าหรับแม่บ้าน คนงาน และคนสวน)  
      กะการท างานที่ 3 ท างาน จันทร์ ถึง อาทิตย์ ใช้ตารางเวลาที่ C เข้างาน 18.00 เลิกงาน 
(ส าหรับยามรักษาความปลอดภัย) 

กดปิด 

ไม่มีรายชื่อคนใหม่ 
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6. การตั้งตารางท างานของพนักงาน 
 

 
 

ภาพที่  30  การเลือกตารางท างานของพนักงาน 
 จากภาพที่ 30 ให้คลิกเลือกรายการ ตั้งตารางท างานของพนักงาน บนแถบเครื่องมือด้าน
ซ้ายมือ เพ่ือก าหนดตารางการท างานของแต่ละคน ปรากฏดังภาพที่ 31 
 

 
 

ภาพที่  31  การเลือกหน่วยงานของพนักงาน 

กดเลือกรายการ 

เลือกหน่วยงาน 
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 จากภาพที่ 31 จะปรากฏหน้าต่าง ตารางการท างานของพนักงาน ให้คลิกเลือกหน่วยงานที่
พนักงานสังกัดอยู่ เพื่อลงข้อมูลการก าหนดกะการท างานต่อไป ดังภาพที่ 32 
 

 
 

ภาพที่  32  แสดงรายชื่อของพนักงานที่อยู่ในหน่วยงานทั้งหมด 
 จากภาพที่ 32 หน้าต่างตารางท างานของพนักงานนี้ จะเห็นได้ว่าในส่วนของพนักงานคนเดิม
จะแสดงชื่อกะการท างานให้เห็น ส่วนพนักงานคนใหม่ยังไม่แสดงชื่อกะ จ าเป็นต้องก าหนดกะการ
ท างานให้ ปรากฏดังภาพที่ 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีรายชื่อคนใหม่ 
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ภาพที่  33  ชื่อของพนักงานคนใหม่ 
 จากภาพที่ 33 ให้คลิกแถบด าเลือก รายชื่อพนักงานคนใหม่ ในหน้าต่างการท างานของ
พนักงาน เพ่ือท าการตั้งชื่อกะการท างาน ซึ่งจะมี 3 กะการท างาน ได้แก่ กะ A กะ B และ กะ C ตาม
ต าแหน่งหน้าที่ของตนเอง  ดังภาพที่ 34 

เลือกชื่อคนใหม่ 
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ภาพที่  34  เลือกก าหนดกะการท างาน 
 จากภาพที่ 34 ให้คลิกเลือกรายการ ก าหนดกะการท างาน จากหน้าต่างตารางการท างาน
ของพนักงาน เพ่ือเข้าสู่หน้าต่างถัดไป ปรากฏดังภาพที่ 35 
 

 
 

ภาพที่  35  แสดงการเลือกข้อมูล 

เลือกก าหนดกะ 

เลือก + 
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จากภาพที่ 35 จะปรากฏหน้าต่าง Employee attendance options ให้คลิกปุุม
เครื่องหมาย + เพ่ือเข้าสู่หน้าต่างถัดไป ดังภาพที่ 36 

การบันทึกข้อมูลกะการท างานส าหรับพนักงานบนหน้าต่าง Arrange Employee’s Shifts 
 

 
 

ภาพที่  36  แสดงการเลือกลงข้อมูล 
 จากภาพที่ 36 จะปรากฏหน้าต่าง Arrange Employee’s Shifts ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล
เพ่ิมกะการท างานของพนักงานคนใหม่ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
1. คลิกเลือก กะ A  ส าหรับเจ้าหน้าที่   (กะ B ส าหรับ แม่บ้าน คนงาน คนสวน และกะ C ส าหรับ 
ยามรักษาความปลอดภัย) 
2. กดปุุมเลือกช่วงเวลาในปัจจุบัน วันที่เริ่มปฏิบัติงาน 
3. กดปุุมเลือกช่วงเวลาถึงอนาคตถึง วันสิ้นสุดการปฏิบัติงาน   
4. กดปุุมเลือก ตกลง 
 
หมายเหตุ การก าหนดกะท างาน ประกอบด้วย 
 1. เจ้าหน้าที่ เป็นกะการท างานที่ 1 ท างาน จันทร์ ถึง ศุกร์ ใช้ตารางเวลาที่ A เข้างาน 
08.30 เลิกงาน 16.30 

1.เลือกชื่อกะท างาน 

2.เลือกช่วงเวลาจาก 3.เลือกช่วงเวลาถึง 

4.เลือกตกลง 
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 2.  แม่บ้าน คนงาน คนสวน เป็นกะการท างานที่ 2 ท างาน จันทร์ ถึง ศุกร์ ใช้
ตารางเวลาที่ B เข้างาน 07.00 เลิกงาน 17.00  
 3.  ยามรักษาความปลอดภัย เป็นกะการท างานที่ 3 ท างาน จันทร์ ถึง อาทิตย์ ใช้
ตารางเวลาที่ C เข้างาน 18.00 เลิกงาน 06.00 
 

จากนั้นให้ด าเนินการการบันทึกข้อมูลกะการท างานส าหรับพนักงานบนหน้าต่าง Employee 
attendance options ปรากฏดังภาพที่ 37 
 

 
 

ภาพที่  37  แสดงรายการข้อมูลที่เพ่ิมขึ้นมา 
 จากภาพที่ 37 จะปรากฏหน้าต่าง Employee attendance options ที่แสดงให้เห็นข้อมูล
กะพนักงานที่เพ่ิมขึ้นมาให้แล้ว จากนั้นให้คลิกปุุมตกลง   เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลกะการท างาน
ของพนักงานคนใหม ่จากนั้นหน้าต่างนี้จะถูกปิดไป ดังภาพที่ 38 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกตกลง 

ข้อมูลกะที่เพ่ิมข้ึนมา 
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ภาพที่  38  แสดงรายชื่อพนักงานจะมีชื่อกะการท างาน 
 จากภาพที่ 38 จะปรากฏหน้าต่าง ตารางการท างานของพนักงานขึ้นมาอีกครั้ง ในส่วนของพนักงาน
คนใหม่จะมีชื่อกะการท างานแสดงให้เห็นแล้ว จากนั้นให้กดปิดหน้าต่างนี้ และกลับสู่หน้าจอหลัก ดังภาพที่ 39 
 

 
 

ภาพที่  39  แสดงการกลับสู่หน้าโปรแกรม 
 ภาพที่ 39 แสดงให้เห็นถึงการกลับสู่หน้าจอหลักของโปรแกรมค านวณเวลาท างาน 

1.มีชื่อกะแสดง 

2.กดปิด 
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  ในขั้นตอนถัดไปจะต้องท าการเชื่อมต่อระบบโปรแกรมค านวณเวลาท างานกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อีกครั้ง เพ่ือส่งต่อข้อมูลไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ดังภาพที่ 40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  40  แสดงการเชื่อมต่อระบบ 
 จากภาพที่ 40 ให้คลิกแถบด าเปลี่ยนสถานะจาก Disconnect เป็น Connect แล้วคลิกเลือกเมนู 
เชื่อมต่อ เป็นการแสดงถึงการเพ่ือเชื่อมต่อระบบโปรแกรมค านวณเวลาท างานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 จากนั้นให้ท าการส่งข้อมูล ดังภาพที่ 41 
 
 
 
 
 
 
 

กดเชื่อมต่อ 

การเชื่อมต่อระบบโปรแกรมค านวณเวลาท างานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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7. การส่งข้อมูลผู้ใช้ลายนิ้วมือจากเครื่องคอมพิวเตอร์ไปหาเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 

 

 
 

ภาพที่  41  แสดงการเลือกส่งข้อมูล 
 จากภาพที่ 41 ให้เลือกรายการส่งข้อมูลผู้ใช้และลายนิ้วมือจากแถบเครื่องมือด้านซ้ายมือ เพ่ือ
เชื่อมข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ไปหาเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการส่งข้อมูลผู้ใช้และลายนิ้วมือ 
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การส่งบันทึกข้อมูลจาก หน้าต่างจากคอมพิวเตอร์ไปเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ดังภาพที่ 42 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  42  แสดงการเลือกหน่วยงาน 
  
จากภาพที่ 42 จะปรากฏหน้าต่างจากคอมพิวเตอร์ไปเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ให้เลือก

หน่วยงานที่คนใหม่สังกัดอยู่ โดยการคลิกเลือกจากรายการด้านซ้ายมือ จะปรากฏดังภาพที่ 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหน่วยงาน 
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ภาพที่  43  แสดงรายชื่อทั้งหมดในหน่วยงาน 
 

 จากภาพที่ 43 หน้าต่างนี้จะแสดงรายชื่อพนักงานทั้งหมดอยู่ในหน่วยงานที่พนักงานคนใหม่
สังกัดปฏิบัติงาน จากนั้นให้ท าการส่งข้อมูลได้ ดังภาพที่ 44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายชื่อพนักงาน
ในหน่วยงานทั้งหมด 
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การส่งข้อมูลของพนักงานคนใหม่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  44  แสดงการส่งข้อมูล 
 

จากภาพที่ 44 เป็นการด าเนินการส่งข้อมูลไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ให้กดปุุม เลือก
ทั้งหมด แล้วกดปุุมเลือกส่งข้อมูล  ตามล าดับ จะปรากฏดังภาพที่ 45 

2.เลือกส่งข้อมูล 

1.เลือกท้ังหมด 
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ภาพที่  45  แสดงการเริ่มสแกนข้อมูลจาก 0% 
จากภาพที่ 45 เมื่อกดส่งข้อมูลแล้วโปรแกรมจะด าเนินการสแกนส่งข้อมูลจาก 0% เป็นต้นไป 
การส่งข้อมูลสมบูรณ์ครบ 100 %  ปรากฏดังภาพที่ 46 

 

 
 

ภาพที่  46  แสดงการสแกนข้อมูลจนครบ 100 %  

เริ่มสแกน 

ครบ 100 % 

กดปิด 
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จากภาพที่ 46 จะแสดงถึงการส่งข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ไปยังเครื่องสแกนลายนิ้วมือ
จนสมบูรณ์ครบ 100 %  แล้ว ให้กดปิดหน้าต่างนี้ ระบบจะกลับสู่หน้าจอหลัก ดังภาพที่ 47 

 
 

 
 

ภาพที่  47  แสดงการกลับสู่หน้าหลัก 
 จากภาพที่ 47 จะปรากฏการกลับสู่หน้าจอหลักของโปรแกรม เป็นการเสร็จสิ้นการส่งข้อมูล
พนักงานคนใหม่ 
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 จากการด าเนินการในขั้นตอนที่ 1 การบันทึกข้อมูลและลายนิ้วมือของบุคลากรส าหรับลง
เวลาปฏิบัติงาน จะพบปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. การติดตั้งโปรแกรมเครื่องสแกนลายนิ้วมือโดยการเชื่อมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องให้
ผู้รู้หรือผู้เชี่ยวชาญหรือเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ เป็นผู้ด าเนินการติดตั้งโปรแกรม เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
ไม่มีความช านาญในด้านนี้ 
 2. การบันทึกนิ้วหรือลายนิ้วมือของบุคลากรบางรายไม่สามารถบันทึกลายนิ้วมือได้ เนื่องจาก
เส้นลายนิ้วมือไม่ชัดเจน จ าเป็นต้องใช้รหัสผ่านแทน ทั้งนี้ต้องมีระบบควบคุมอย่างเคร่งครัด เพ่ือไม่ให้
ผู้อื่นใช้รหัสผ่านลงเวลาแทนกันได้  
 3. การเชื่อมต่อโปรแกรม Attendance Management กับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ เพ่ือดึง
ข้อมูลต่างๆ มาสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน เนื่องจากมีข้อมูลมากต้องใช้เวลานาน 
 4. การพิมพ์รายการบันทึกข้อมูลส่วนตัวของบุคลากรผู้สแกนลายนิ้วมือ ผู้ปฏิบัติงานต้อง
เตรียมข้อมูลส่วนตัวหลายรายการ และต้องระมัดระวัง มีสติ ในการพิมพ์ช่องรหัสที่เครื่อง เนื่องจาก 
ห้ามลบตัวเลขรหัสเดิม ให้คงไว้เพราะเป็นรหัสส่วนตัวของแต่ละราย 
 5. การเชื่อมต่อระบบโปรแกรมค านวณเวลาท างานเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนยุ่งยาก
ซับซ้อน ต้องใช้เวลาในการดึงและส่งข้อมูลผู้ใช้ เนื่องจากมีข้อมูลจ านวนมาก 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ขอความช่วยเหลือจากผู้ที่มีความช านาญหรือเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ เป็นผู้ท าหน้าที่ติดตั้ง
และลงโปรแกรมเครื่องสแกนลายนิ้วมือกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาข้อมูลการใช้งานเครื่องสแกนลายนิ้วมือจากคู่มือหรือต ารา
ของเครื่องรุ่นอ่ืนที่ใกล้เคียงกัน พร้อมทั้งลงมือปฏิบัติควบคู่กันไป 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีคู่มือการใช้งานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อง่ายต่อการใช้งาน 
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 ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการ 

(ฉบับที่ 12) พ.ศ.2502 ได้ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ 
ก าหนดเวลาท างาน เริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดกลางวัน 

เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 
วันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ คือ วันเสาร์และวันอาทิตย์ หยุดราชการเต็มวันทั้ง    

2 วัน  
วันหยุด ตาม พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 
วันหยุด หมายถึง วันที่นายจ้างก าหนดให้ลูกจ้างหยุดท างาน ไม่ต้องมาท างาน

ตามปกติ เช่น วันหยุดประจ าสัปดาห์ วันหยุดตามประเพณี เป็นต้น 
วันหยุดประจ าสัปดาห์ ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 มาตรา 28 ก าหนด

ว่า “ให้นายจ้างจัดให้ลูกจ้างมีวันหยุดประจ าสัปดาห์สัปดาห์หนึ่งไม่น้อยกว่าหนึ่งวันโดยวันหยุดประจ า
สัปดาห์ต้องมีระยะห่างกันไม่เกินหกวัน นายจ้างและลูกจ้างอาจตกลงกันล่วงหน้าก าหนดให้มีวันหยุด
ประจ าสัปดาห์วันใดก็ได้” 

วันหยุดตามประเพณี ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองแรงงาน พ.ศ.2541 มาตรา 29 ก าหนด
ว่า “ให้นายจ้างประกาศก าหนดวันหยุดตามประเพณีให้ลูกจ้างทราบเป็นการล่วงหงน้าปีหนึ่งไม่น้อย
กว่าสามสิบวันโดยรวมวันแรงงานแห่งชาติตามที่รัฐมนตรีประกาศก าหนดให้นายจ้างพิจารณาก าหนด
วันหยุดตามประเพณีจากวันหยุดราชการประจ าปี วันหยุดทางศาสนาหรือขนบธรรมเนียมประเพณี
แห่งท้องถิ่นในกรณีท่ีวันหยุดตามประเพณีวันใดตรงกับวันหยุดประจ าสัปดาห์ของลูกจ้าง ให้ลูกจ้างได้
หยุดชดเชยวันหยุดตามประเพณีในวันท างานถัดไป ในกรณีที่นายจ้างไม่อาจให้ลูกจ้างหยุดตาม
ประเพณีได้ เนื่องจากลูกจ้างท างานที่มีลักษณะหรือสภาพของงานตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงให้
นายจ้างตกลงกับลูกจ้างว่าจะหยุดในวันอ่ืนชดเชยวันหยุดตามประเพณีหรือนายจ้างจะจ่ายค่าท างาน
ในวันหยุดก็ได้ ” 

ส าหรับระบบบันทึกการลาของเครื่องสแกนลายนิ้วมือ เป็นระบบที่ใช้ในการเก็บ
ข้อมูลเกี่ยวกับการลาประเภทต่างๆของเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน เช่น การลาปุวย ลาพักผ่อน หรื อ
ลากิจ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหาข้อมูล โดยสามารถแบ่งได้ดังนี้ 

2.1 การก าหนดวันหยุดประจ าเดือน ประจ าปี 
เป็นการบันทึกวันหยุดราชการประจ าเดือน และประจ าปี  

ขั้นตอนที่ 2 
การบันทึกวันลา และวันหยุดประจ าปี 
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2.2 การลาของบุคลากร 
ประเภทของการลาหยุด  Sick, BL,Vacation, Other (การลาปุวย,การลากิจ,การลาพักผ่อน,

การลากรณีอ่ืนๆ) 
2.3 การก าหนดวันลาหยุดของบุคลากร 

เป็นการเลือกบุคลากรที่ลาหยุด ระบุวันที่ลา ช่วงเวลา ประเภทของการลาหยุด และสาเหตุที่ลาหยุด 
เป็นต้น 
 ในขั้นตอนที่ 2 นี้ จะเป็นการบันทึกวันลาทุกประเภท และวันหยุดประจ าปี ของพนักงานทุก
ประเภท 
 
 
 การบันทึกการลาประเภทต่างๆ เช่น การลาปุวย การลากิจ การลาพักผ่อน ฯลฯ ของ
พนักงาน สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 

1. การเข้าโปรแกรมค านวณเวลาท างาน ดังภาพที่ 48 
  

 
 

ภาพที่  48  แสดงการเลือกเข้าโปรแกรม 

1.เลือกบันทึกเวลาท างาน 

2. เลือกพนักงานที่ไม่ได้อยู่ในเวลางาน 

การบันทึกการลาทุกประเภท 
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จากภาพที่ 48 เมื่อเข้าโปรแกรมค านวณเวลาการท างานแล้ว ให้คลิกเลือกเมนูบันทึกเวลา
ท างานบนแถบเครื่องมือด้านบน จากนั้นให้คลิกเลือกรายการพนักงานที่ไม่ได้อยู่ในเวลางาน/สอบถาม
การหยุดงาน เพ่ือเข้าสู่หน้าต่างตั้งค่าการลาหยุดของพนักงานต่อไป 

 
การตั้งค่าการลาหยุดของพนักงาน สามารถด าเนินการได้ตามภาพท่ี 49 
 
 

 
 

ภาพที่  49  แสดงการตั้งค่าการลาหยุดของพนักงาน 
จากภาพที่ 49 จะปรากฏหน้าต่างตั้งค่าการลาหยุดของพนักงานข้ึนมา ให้ท าการบันทึกข้อมูล

การลาของพนักงานแต่ละคน  ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
1. ให้กดเลือกหน่วยงานที่ปฏิบัติ/สังกัด ในช่องแผนก  
2. กดเลือกชื่อ ของพนักงานที่ลาหยุด ในช่อง ชื่อ 
3. ให้กดรูป      เพ่ิม ตามล าดับ 
  

 จากนั้นจะต้องท าการเลือกช่วงเวลาของการลาแต่ละประเภท ดังปรากฏดังภาพที่ 50 
 

1.เลือกหน่วยงาน
หน่วยงาน 

2.เลือกชื่อ 

3.กดเพ่ิม 
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การเลือกช่วงเวลาส าหรับการลา 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  50  แสดงหน้าต่าง Add the Item เลือกช่วงวันลา 
จากภาพที่  50 จะปรากฏหน้าต่าง Add the Item of Leaving on Business… ให้คลิก

เลือกช่วงเวลาการลา เมื่อคลิกเลือกจะแสดงปฏิทินของแต่ละเดือน ดังภาพที่ 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกช่วงเวลา 
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ภาพที่  51  แสดงปฏิทินการเลือกวันที่เริ่มลา-วันสิ้นสุด 
จากภาพที่ 51 ให้คลิกเลือกช่วงวันลาจากวันที่เริ่มลา ถึงวันสุดท้ายของการลาจากปฏิทินที่

แสดงในแต่ละเดือน และท าการบันทึกวันลา จากนั้นให้เลือกประเภทการลา และพิมพ์เหตุผลการลา 
ดังภาพที่ 52 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เลือกจากวันที่เริ่มลา 

2. ถึงวันที่สิ้นสุดการลา 
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การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการลา  
 

 

 
 

ภาพที่  52  แสดงการเลือกประเภทการลา 
 จากภาพที่ 52 จะแสดงการบันทึกรายละเอียดการลา โดยเลือกจากรายการดังต่อไปนี้ 
 
1. ช่องเลือกชนิดของการลา ให้คลิกเลือกประเภทการลา  ซึ่งจะประกอบไปด้วย  

-  BL       หมายถึง  การลากิจ 
-  Sick    หมายถึง  การลาปุวย 
-  Vacation  หมายถึง  การลาพักร้อน 
- Other  หมายถึง  การลากรณีอ่ืนๆ 

2. ช่องเหตุผล  ให้พิมพ์ระบุเหตุผลในการลาแต่ละครั้ง  
3. เมื่อบันทึกเหตุผลการลาแล้ว ให้ กดปุุมเลือกปุุม    ใช่  
 
 เมื่อลงข้อมูลรายละเอียดเรียบร้อยแล้วหน้าต่างนี้จะถูกปิดลง เหลือแต่หน้าต่างตั้งค่าการลา
หยุดของพนักงาน ปรากฏดังภาพที่ 53 
 

1.เลือกประเภทการลา 

2.ระบุเหตุผล 
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การส่งออกข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่  53  แสดงการเลือกส่งออก 
จากภาพที่ 53 จะปรากฏหน้าต่างตั้งค่าการลาหยุดของพนักงาน ให้กดปุุมเลือกส่งออก เป็น

การส่งออกข้อมูลการลา ที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลไปแล้ว ดังภาพที่ 54  
 

 
 

ภาพที่  54  แสดงการเลือก ตกลง 

เลือกส่งออก 

เลือก  ตกลง 
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 จากภาพที่ 54 จะปรากฏหน้าต่าง Export Fields Options ให้กดปุุม ตกลง เป็นการส่ง
ข้อมูลการลาทั้งหมด จะปรากฏดังภาพที่ 55 
 

2.  การใช้งานจากหน้าต่าง EXCEL รายงานการลารายบุคคล 
 

 
 

ภาพที่  55  แสดงหน้าต่าง EXCEL รายงานการลารายบุคคล 
 จากภาพที่ 55 จะปรากฏจอ Microsoft Excel แสดงหน้ารายงานการลารายบุคคล ซึ่งจะมี
รายละเอียดการลาของแต่ละคน เช่น ชื่อ รหัสที่เครื่อง เวลาที่เริ่ม เวลาที่สิ้นสุด รายการที่ขอลาหยุด 
เหตุผลที่ลา จ านวนวัน เป็นตน้  เมื่อมีรายงานการลารายบุคคลแล้ว ให้ด าเนินการพิมพ์บันทึกวันลา
ของพนักงานคนถัดไป  

 
 
 
 
 
 
 

 



62 
 

 

       

 

 

 

 

  จากนั้นให้ด าเนินการบันทึกวันลาของพนักงานคนถัดไป ดังภาพที่ 56 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  56  แสดงหน้าต่าง EXCEL รายงานการลาของทุกคน 
 จากภาพที่  56  จะปรากฏหน้าต่าง EXCEL เป็นการแสดงข้อมูลรายงานการลาของทุกคนที่
ได้มีการลาในเดือนนั้นๆ ให้ปิดหน้าต่างนี้ จะปรากฏดังภาพที่ 57 
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3.  กลับมาหน้าโปรแกรมค านวณเวลาท างาน  

 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  57  แสดงการเลือกรายงาน 
 ภาพที่ 57 จะปรากฏหน้าต่างโปรแกรมค านวณเวลาท างาน เป็นการเลือกรายงานข้อมูล  
การลา ให้คลิกเลือกเมนู รายงาน บนแถบบาร์ด้านบน  เพ่ือดูข้อมูลการลงเวลาและการลาทั้งหมด         
ดังภาพที่ 58  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนูรายงาน 



64 
 

         

4. การค านวณผลการลงเวลาท างาน 
 
 

  
 

 

ภาพที่  58  แสดงการค านวณผลการลงเวลาท างาน 
จากภาพที่ 58 จะปรากฏหน้าต่างค านวณผลการลงเวลาท างาน ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. คลิกเลือกหน่วยงานที่พนักงานปฏิบัติ/สังกัด จากช่องแผนก 
2. คลิกเลือกชื่อพนักงานที่ลา จากช่อง ชื่อ 
3. คลิกเลือกระยะเวลา (ปฏิทินเดือนที่ลา) วันที่เริ่มต้นลา และวันสุดท้ายการลา จากช่อง ช่วงเวลา 
4. กดปุุมเลือกค านวณ เป็นการประมวลผลข้อมูล ดังภาพที่ 59 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกระยะเวลา 

2.เลือกชื่อ 

1.เลือกหน่วยงาน 

4.กดค านวณ 
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การประมวลผลค านวณการลงเวลาท างาน 
 
 

 
 

ภาพที่  59  การรายงานจากข้อมูลเข้า-ออก 
 จากภาพที่ 59  จะปรากฏหน้าจอค านวณผลการลงเวลาท างาน ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.  กดปุมุเลือกรายงาน 
2.  คลิกเลือกรายการสร้างรายงานจากข้อมูล จะปรากฏดังภาพที่ 60 

 5. การรายงานการเข้า-ออกของพนักงาน จะแสดงรายละเอียดการลงเวลาและการลาในเดือนนั้นๆ 
 
 

 
 

ภาพที่  60  การพิมพ์รายงานการเข้า-ออกของพนักงาน  

1.เลือกรายงาน   

2.เลือกสร้างรายงานจากข้อมูล 



66 
 

         

 จากภาพที่ 60 แสดงการพิมพ์รายงานการเข้า-ออกของพนักงาน เพ่ือน ามาหลักฐานส าหรับ
ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคคลากรแต่ละคน เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 
 
 
1. การบันทึกข้อมูลวันหยุดต่างๆประจ าเดือน ให้ด าเนินการ ดังภาพที่ 61 
 

 
 

ภาพที่  61  แสดงการเลือกปรับปรุงข้อมูล/ตั้งค่าต่างๆ 
 จากภาพที่ 61 แสดงการบันทึกข้อมูล โดยการคลิกเลือกที่เมนู ปรับปรุงข้อมูล/ตั้งค่าต่างๆ 
บนแถบค าสั่ง ด้านบน จากนั้นให้คลิกเลือกที่ รายการวันหยุด จะปรากฏดังภาพที่ 62 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.เลือกเมนูปรับปรุงข้อมูล 

2.เลือกรายการวันหยุด 

การลงข้อมูลวันหยุดต่างๆ 
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2. ขั้นตอนการจัดการวันหยุดต่างๆ 
  

 
 

ภาพที่  62  แสดงการเพ่ิมวันหยุดประจ าเดือน 
 จากภาพที่ 62 จะปรากฏหน้าต่างจัดการวันหยุดต่างๆ ขึ้นมา ให้กดปุุมเลือกเครื่องหมาย + 
จากนั้นจะแสดงการลงข้อมูลเพ่ิมวันหยุดต่างๆ ปรากฏดังภาพที่ 63 
3. การบันทึกข้อมูลจัดการวันหยุดต่างๆ  

 

 
 

ภาพที่  63  แสดงรายการวันหยุด และวันที่หยุด 

กดปุุม +  

1.พิมพ์ชื่อวันหยุด 2.พิมพ์วันที่หยุด 
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จากภาพที่ 63 จะปรากฏหน้าต่างจัดการวันหยุดต่างๆ ให้คลิกเลือกช่องรายการวันหยุด เพ่ือ
พิมพ์รายละเอียดของวันหยุดประจ าเดือน จากนั้นให้คลิกเลือกช่องวันที่หยุด เพ่ือระบุวันเดือนปี      
ที่หยุด จากนั้นในช่องถัดไปให้คลิกเลือกช่องระยะเวลาที่หยุด ให้ระบุจ านวนวันหยุด ในช่องสุดท้าย ดังภาพที่ 64 

 

 
 

ภาพที่  64  แสดงจ านวนวันหยุด 
 จากภาพที่ 64 จะแสดงช่องระยะเวลาที่หยุด ให้พิมพ์ระบุจ านวนวันหยุด 1 วัน เป็นต้น 
จากนั้นให้ท าการบันทึกข้อมูลวันหยุด ดังภาพที่ 65 

 

   
 

ภาพที่  65  แสดงการบันทึกรายการวันหยุด 

พิมพ์จ านวนหยุด 

1. กด   เพ่ือบันทึก 

2.กดปิดหน้าต่าง 
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 จากภาพที่ 65 ให้กดเลือกปุุมเครื่องหมายถูก  บนหน้าต่างจัดการวันหยุดต่างๆ เพ่ือท า
การบันทึกข้อมูลวันหยุดต่างๆ จากนั้นกดปุุมปิดหน้าต่าง เป็นการสิ้นสุดระบบการบันทึกข้อมูลวันหยุด
ทั้งหมดในแต่ละเดือน 

 
 จากการด าเนินการในขั้นตอนที่ 2 การบันทึกวันลาและวันหยุดประจ าปี จะพบปัญหาและ
อุปสรรค ดังนี้ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 1. การบันทึกการลาของบุคลากร ต้องสอดรับกับข้อมูลวันที่ลากับการลงเวลาปฏิบัติงานจริง
ในเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบวันที่ให้ตรงกันถ้าวันใดไม่มีข้อมูลการลงเวลา
เข้า-ออก ต้องสอบถามหรือค้นหาใบลา เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับการบันทึกข้อมูลการลาด้วย 
 2. การบันทึกข้อมูลวันหยุดต่างๆ ประจ าเดือนนั้น ในการพิมพ์รายการวันหยุดต้องระบุให้
ชัดเจนด้วยว่าเป็นวันหยุดของปีใด เนื่องจากชื่อวันหยุดในแต่ละปีจะตรงกัน จึงจ าเป็นต้องใส่ชื่อปี
ต่อท้ายด้วย เช่น วันพืชมงคลปี 63 เป็นต้น เครื่องจึงจะบันทึกข้อมูลให้ 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1. ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมข้อมูลให้พร้อมก่อนการปฏิบัติงาน 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ไม่มี 
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ในขั้นตอนที่ 3 จะเป็นการพิมพ์รายงานเวลาเข้า-ออกของบุคลากร ที่ลงเวลาปฏิบัติงานใน 

แต่ละเดือน เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ประกอบการรายงานผลการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร ต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบและมีข้อสั่งการต่อไป  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
 

 เป็นการแสดงข้อมูลว่ามีการลงเวลาเข้า-ออก ตามวันที่ และเวลา เพ่ือท าการตรวจสอบได้
อย่างถูกต้องและแม่นย า มีข้ันตอนดังนี ้
การเข้าโปรแกรมค านวณเวลาท างาน ดังภาพที่ 66 
  

 
 

ภาพที่  66  การเลือกรายงาน 
 จากภาพที่ 66  แสดงถึงการเข้าโปรแกรมค านวณเวลาท างาน ให้คลิกเลือกเมนูรายงานจาก
แถบเครื่องมือด้านบน  เพ่ือด าเนินการเข้าสู่ขั้นตอนการรายงานเวลาเข้า-ออกของบุคลากร จากนั้นให้
ค านวณผลการลงเวลาท างาน ดังภาพที่ 67   

เลือกเมนูรายงาน 

ขั้นตอนที่ 3 
การพิมพ์รายงานเวลาเข้า-ออกของบุคลากร 

1. การค านวณผล การลงเวลาท างาน 
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การค านวณผลการลงเวลาท างาน  
 

  
 

ภาพที่  67  แสดงหน่วยงานและรายชื่อพนักงาน 
 จากภาพที่ 67 จะปรากฏหน้าจอค านวณผลการลงเวลาท างาน ให้กดเลือกหน่วยงานที่สังกัด
ในช่อง แผนก และกดเลือกรายชื่อพนักงานคนที่จะรายงานข้อมูล จากช่อง ชื่อ เมื่อด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูลในขั้นถัดไป ปรากฏดังภาพที่ 68 
การประมวลผลข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออก ของพนักงานแต่ละคน    

 

  
 

ภาพที่  68  แสดงขั้นตอนการรายงานข้อมูลเข้า-ออก 

1.เลือกหน่วยงาน 

2.กดเลือกค านวณ 
 

3.เลือกรายงาน 

1.กดเลือกวัน/เดือน/ปี 
 

2.เลือกรายชื่อ 
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 จากภาพที่ 68 แสดงขั้นตอนการรายงานข้อมูลเข้า-ออก โดยการประมวลผลข้อมูลการลง
เวลาเข้า-ออก ของพนักงานแต่ละคน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1. กดปุุมเลือกวัน/เดือน/ปี ที่ต้องการรายงานข้อมูล จาก-ถึง ในช่อง ช่วงเวลา 
2. กดปุุมค านวณ โปรแกรมจะเริ่มค านวณผล 
3. จากนั้นให้กดปุุมรายงาน เพ่ือเข้าสู่การประมวลผลการรายงาน ดังภาพที่ 69 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  69  แสดงการเลือกสร้างรายงานจากข้อมูล 
จากภาพที่ 69 จะปรากฏหลายรายการ ให้คลิกเลือกรายการสุดท้าย สร้างรายงานจากข้อมูล 

เป็นการแสดงรายละเอียดของข้อมูลทั้งหมด จากนั้นให้ท าการพิมพ์รายงาน  
 
 
 
 
 

เลือกสร้างรายงานจากข้อมูล 
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 เป็นการน าข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกของบุคลากร เพ่ือน ามาตรวจสอบวันท างาน ขาด มา 
ลา สาย ไม่ลงเวลาเข้า และไม่ลงเวลาออก ดังภาพที่ 70 
 

การรายงานการเข้า-ออก ของพนักงาน  
 

   
 

ภาพที่  70  แสดงการเลือกเครื่องพิมพ์ 
 จากภาพที่ 70 จะปรากฏหน้าจอรายงานการเข้า-ออก ของพนักงาน ให้กดเลือกภาพเครื่อง 
Printer บนแถบเครื่องมือด้านบนจากนั้นให้กดเลือกยี่ห้อเครื่อง Printerที่พ่วงต่อกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือท าการพิมพ์รายงานการเข้า-ออก ของพนักงาน ปรากฏดังภาพที่ 71 

1. เลือกรูป Print 

2. เลือกชนิดเครื่อง Print  

2. การพิมพ์รายงานเวลาเข้า-ออกของบุคลากร 
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ภาพที่  71  การเลือกพิมพ์รายงานเข้าออกของพนักงาน 
 ภาพที่ 71 จะแสดงการพิมพ์รายงานการเข้า-ออก ของพนักงาน หลังจากที่ได้กดเลือกชนิด
ของเครื่อง Printer แล้ว ให้กดปุุมเลือก OK เครื่องจะท าการพิมพ์ข้อมูลรายงานเข้าออกของพนักงาน 
จึงน าข้อมูลดังกล่าวไปจัดท ารายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร ประจ าเดือนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา ในขั้นตอนที่ 4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก OK 
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    การจัดท ารายงานการบันทึกลายนิ้ วมือของบุคลากร ประจ า เดือนเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เป็นการจัดท าบันทึกข้อความรายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากรทุกคน ที่
ปฏิบัติงานภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  ประกอบด้วยหน่วยงาน         
ศูนย์บางคล้า  คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยต้องรายงานต่อรองอธิการบดีที่
ได้รับมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีให้มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า ได้รับทราบเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือให้ทราบข้อมูลการบันทึก
ลายนิ้วมือของบุคลากรเป็นรายบุคคล โดยใช้ข้อมูลจากโปรแกรมการค านวณผลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ ซึ่งจะแสดงรายงานข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออก ของบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า) เพ่ือ
น ามาตรวจสอบวันท างาน ขาด มา ลา สาย ไม่ลงเวลาเข้าและไม่ลงเวลาออก ซึ่งสามารถน ามาใช้เป็น
หลักฐานส าหรับการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง แม่นย าและเป็นจริง ประกอบกับ
ใช้หลักเกณฑ์หรือแนวทางจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการก าหนดการลงเวลา
ปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน (วันจันทร์ -วันศุกร์) เช่น การลงเวลาปฏิบัติราชการ        
ถือว่าสาย ตั้งแต่เวลา 08.30 น.เป็นต้นไป และการลงนามเลิกปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เวลา 16.31 น. 
เป็นต้นไป จากข้อมูลดังกล่าวจึงน ามาสรุปและจัดท าบันทึกข้อความรายงานการบันทึกลายนิ้วมือของ
บุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า เสนอผู้บังคับบัญชา ซึ่งปรากฏตามตัวอย่างตาม
แผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
การรายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร  

ประจ าเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบริหารงานบุคคล  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า 

ที ่    ศธ 0548.01/04/05/67    วันที่     27  พฤษภาคม   2562 

เรื่อง    รายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

เรียน อธิการบดี 

  ตามที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า ได้รับมอบหมายให้ดูแลเครื่องสแกน
ลายนิ้วมือและตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน (บางคล้า) ที่ไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบในการปฏิบัติงาน เช่น การมาปฏิบัติงานสาย ไม่บันทึกเวลาเข้า -ออก ขาดงานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ โดยต้องด าเนินการรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นรายเดือน นั้น  

ในการนี้  หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า ได้จัดท าสรุปรายงานการบันทึก
ลายนิ้วมือของบุคลากร  ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า  ส าหรับเดือนเมษายน  
2562  เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งข้อมูลดังกล่าว ดังเอกสารแนบบันทึกข้อความฉบับนี ้

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

                                                                           
 
 (นางประภาพรรณ์  ศรีอุทยาน) 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

 
 
 

ภาพที่  72  ตัวอย่างบันทึกข้อความ  เรื่อง  รายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร 
                              มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
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  การจัดท าตารางสรุปข้อมูลของบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ      
ราชนครินทร์  บางคล้า ประกอบด้วย ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานสายและไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงาน ประจ ารายเดือน เป็นเอกสารส าหรับ
แนบท้ายบันทึกข้อความรายงานการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
บางคล้า ดังตัวอย่างตารางแสดง 
ตัวอย่างสรุปข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนที่ปฏิบัติงานสายและไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงาน 

ประจ าเดือนเมษายน  2562  (วันท างาน  18  วัน) 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล มาสาย 
(วัน) 

สะสม 
(วัน) 

ออกก่อน/ 
ไม่บันทึกเวลาออก

งาน 
(วัน) 

สะสม 
(วัน) 

ไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงาน
โดย 

ไม่แจ้งสาเหตุ (วัน) 

สะสม 
(วัน) 

สังกัด 

1 นายกิจจา พุฒตาล 2 7 - - - -  
2 นางประภาพรรณ์ ศรีอุทยาน - - - - - -  
3 นางสาวศิริพร พูลบุตร - 2 - - - -  
4 นางสาวอารยา เกษมสุข - - - - - -  
5 นายอุดร พิมแก้ว - - - - - -  
6 นางสาวอุมาพร ลอประดิษฐ์ - - - - - -  
7 นายนัทวุธ เงินถา - 2 - - - -  
8 นายเฉลิมชัย พ้นภัย 2 9 - - - -  
9 นางสาวปภัชญา มานะสะสมเงิน - 1 - - - -  
10 นายฉลอง สุขใส - - - - - -  
11 นายอุรวิชช์ พรหมบงค์ 2 7 - - - -  
12 นายจักรพงศ์ แสงหิม 2 - - - - -  
13 นายสิทธิเดช ประดิษฐพัสตรา 1 10 - - - -  
14 นายบัญชา บีซัน 2 8 - - - -  
15 นางสาวจตุพร สมสีนวน - - - - - -  
16 นางสาววราพร โสภา - 2 - - - -  
17 นายรณชัย ขวัญทอง 2 15 - - - -  
18 นางสาวศิริรักษ์ เฟ่ืองเงิน - - - - - -  
19 นางสาวรุจิรา ขุนวงษ์ - - - - - -  
20 นายมณฑล เทียมเก่า - - - - - -  
21 นางสาวสุนันท ์ จันทร์เซ็ง - - - - - -  
22 นางสาวสิริญญา นฤภัทร์มงคล 2 2 -     
23 นายกิตติพงษ์ ทับพยุง - - - - - - กองพัฒนาฯ 
24 นางสาวสิริลาวัลย์ แววมะบุตรวรโชติ - - - - - - กองพัฒนาฯ 

25 นายจ ารัส เพชรดงไพร - 3 - - - - ศก.พอเพียง 
26 นายธนานันท์   เหล็กเกตุ ลงเวลา

เข้า 4 
- - - - - ศก.พอเพียง 

27 นางสาวพนิตตา สนน าพา ลงเวลา
เข้า 6 
ส 3 

11 - - - - ศก.พอเพียง 

ภาพที่  73  ตัวอย่างตารางสรุปข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ที่ปฏิบัติงานสาย 
              และไม่บันทึกเวลาที่ปฏิบัติงาน   

การสรุปข้อมูลของบุคลากรที่ปฏิบัตงิานสายและไม่บันทึกเวลา
ปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างสรุปข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว(แม่บ้าน คนงาน คนสวน) ที่ปฏิบัติงานสายและไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงาน   
ประจ าเดือนเมษายน  2562  (วันท างาน  18  วัน) 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล มาสาย 
(วัน) 

สะสม 
(วัน) 

ออกก่อน/ 
ไม่บันทึกเวลาออก

งาน 
(วัน) 

สะสม 
(วัน) 

ไม่บันทึกเวลาปฏิบัติงาน
โดย 

ไม่แจ้งสาเหตุ (วัน) 

สะสม 
(วัน) 

สังกัด 

1 นางกัลยา ใจฮวบ - 2 - - - -  

2 นางสาวโกสุม ธนะรอด - - - - - -  

3 นางจันทร์เพ็ญ กรมถิน - - - - - -  

4 นางสาวดรุณี กล้องเจริญ - - - - - -  

5 นางสาวดรุณี บู๊เตียว - 1 - - - -  

6 นายบรรหาร ลิ้มเจริญ ไม่เข้า 1 3 1 - - -  

7 นางสาวบุญชู โพธิมากูล - - - - - -  

8 นางบุญยืน มังกรแก้ว - - - - - -  

9 นางสาวประทุม แสงอรุณ - - - - - -  

10 นางปราณี โสภา - 5 - - - -  

11 นางสาวพเยาว์ เปลื้องเจริญ - - - - - -  

12 นางส้มจีน ศรีสวัสด์ิ - - - - - -  

13 นางสาว ด่วนดอน - - - - - -  

14 นายเสน่ห์ กลสรร - ส 2 
ไม่เข้า 12 

1 3 - -  

15 นายภราดร คงเพ็ชรศักด์ิ - 1 - - - -  

16 นางสาวสรารัตน์ ล ากูล - - - - - -  

17 นายธีรศักด์ิ แซ่ต๊ัน ส 2 
ไม่เข้า 2 

ส 3 
ไม่เข้า 3 

- 2 - -  

18 นายด ารงค์ ดาวกริด - - - - - -  

19 น.ส.ทัศนีย์ เหลืองประดิษฐ์ - - 1 - - -  

20 นางรุ่งจรินทร์ พ่วงแพ - - - - - -  

21 น.ส.กิตติยา เพิ่มพูลทรัพย์ - - 1 - - -  
22 นายบัญชา สุโพธิ์ - ส 5 

ไม่เข้า 3 
- - - -  

23 นายเจษฎา บุญจันทร์ - 1 6 - - -  

24 นายอังคาร ค ามา  ไม่เข้า 1 - 4 - -  

25 น.ส.สุธรรมมา พันธะนาม - - - - - -  

26 น.ส.กมลทิพย ์ ม่วงขาว - 1 - - - -  

27 นายณัฐพล ธรรมสุวรรณ - 2 - - - -  

28 น.ส.อุทุมพร  กุลศรี - - - - - -  

29 น.ส.วิรัตน์ โพธิ์ทอง - - - - - -  

 
ภาพที่  74  ตัวอย่างตารางสรุปข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานสายและไม่บันทึกเวลาที่ 
              ปฏิบัติงาน   
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    การจัดท าแจ้งผลการบันทึกลายนิ้ วมือของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ บางคล้า ที่มาสาย เป็นการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งรายละเอียดของจ านวนวันที่
บุคลากรรายนั้นมาปฏิบัติงานสาย หลังจากที่ผู้บังคับบัญชาได้รับทราบข้อมูลจากรายงานการบันทึก
ลายนิ้วมือของบุคลากรในเดือนนั้นแล้ว จะต้องมีการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือ
เฉพาะรายบุคคลที่มาสาย หรือไม่ลงเวลาเข้าหรือไม่ลงเวลาออก เป็นการแจ้งให้เจ้าตัวทราบและท า
บันทึกข้อความชี้แจงต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลไว้ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง หรือ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามความเหมาะสม ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง
แนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน ข้อ 1.2 ระบุว่า “พนักงานมหาวิทยาลัย
พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว จะต้องมาปฏิบัติราชการสายไม่เกิน 15 ครั้งต่อปี โดยน าผลการ
ปฏิบัติราชการมาประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนด้วย” จากข้อมูลดังกล่าวจึงน ามาจัดท าเป็น
บันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร ปรากฏตามตัวอย่างตามแผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
แจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ที่มาสาย 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า 

ที ่    อว 0627.02/01/06/05/ว14   วันที ่    17   มิถุนายน   2562 

เรื่อง    แจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 

เรียน .................................... 
ตามที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล ได้รับมอบหมายในการด าเนินการจัดส่งรายงาน

การบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ประจ าเดือนเมษายน 
2562 ต่ออธิการบดีไปแล้วนั้น อธิการบดีได้สั่งการมอบหน่วยงานศูนย์บางคล้ามีหนังสือให้แต่ละบุคคล
ชี้แจงมายังมหาวิทยาลัย เพ่ือเก็บข้อมูลไว้ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง หรือพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน ข้อ 2 ระบุว่า “บุคลากรสายสนับสนุนที่มาปฏิบัติราชการ
สายจ านวน 3 ครั้งเทียบได้กับการละทิ้งหน้าที่การปฏิบัติราชการโดยไม่มี่เหตุอันควร 1 วัน ยกเว้น
กรณีทีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือมีเหตุจ าเป็นต้องท าบันทึกชี้แจงเป็นหลักฐาน” นั้น  
  ในการนี้  หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า จึงขอให้ผู้ที่มาสายหรือไม่ลงเวลาเข้า
หรือไม่ลงเวลาออก  คือ นาย/นาง/นางสาว               จ านวน   วัน  ท าบันทึกข้อความชี้แจง
เหตุผลและเสนอต่ออธิการบดี  เพื่อทราบและพิจารณาต่อไป   

  จึงแจ้งมาเพ่ือทราบและด าเนินการ 

                                                                    
 
 (นางประภาพรรณ์  ศรีอุทยาน) 
 หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 

 

หมายเหตุ  ให้ส่งบันทึกข้อความช้ีแจงเหตุผลการมาสาย  ผู้ที่ไม่ลงเวลาเข้าและไม่ลงเวลาออก  ท่ีหน่วยงาน 

บุคคล ส านักงานอธิการบดี  บางคล้า ภายใน วันที ่  21  มิถุนายน  2562 

 
ภาพที่  75  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง แจ้งผลการบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร 
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  การจัดท ารายงานผลการชี้แจงเหตุผลของบุคลากรผู้ที่มาสายในแต่ละเดือน เป็นการ
รวบรวมข้อมูลของบุคลากรทุกคนที่จัดท าบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลการมาปฏิบัติงานสาย หรือไม่ลง
เวลาเข้าหรือไม่ลงเวลาออก เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและมีข้อสั่งการต่อไป ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุน ข้อ 2 
ระบุว่า “บุคลากรสายสนับสนุนที่มาปฏิบัติราชการสายจ านวน 3 ครั้งเทียบได้กับการละทิ้งหน้าที่การ
ปฏิบัติราชการโดยไม่มี่เหตุอันควร 1 วัน ยกเว้นกรณีทีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือมีเหตุ
จ าเป็นต้องท าบันทึกชี้แจงเป็นหลักฐาน และข้อ 4 ระบุว่า บุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดไม่บันทึกลงนาม
ปฏิบัติราชการหรือเลิกปฏิบัติราชการ โดยไม่มีการลาในวันนั้นๆ ให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลแจ้งไป
ยังหน่วยงานต้นสังกัดและให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผู้นั้นให้บันทึกชี้แจงเหตุผลรายงานเหตุผลความจ าเป็น
ให้ทราบ ปรากฏตามตัวอย่างตามแผนภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 
การรายงานผลการชี้แจงเหตุผลของบุคลากรผู้ที่มาสายในแต่ละเดือน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า 

ที ่    อว 0627.02/01/06/05/ว14   วันที ่    17   มิถุนายน   2562 

เรื่อง    ขอรายงานการชี้แจงเหตุผลในการมาปฏิบัติงานสาย/ไม่ลงเวลาเข้า-ออก มหาวิทยาลัย 

           ราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  

เรียน รองอธิการบดีกิจการนักศึกษา  
ตามที่หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า  ได้ส่งรายงานการบันทึกลายนิ้วมือของ

บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า  ประจ าเดือนเมษายน  2562  ต่ออธิการบดีไป
แล้วนั้น อธิการบดีได้สั่งการมอบหน่วยงานศูนย์บางคล้า จัดท าหนังสือให้แต่ละบุคคลชี้แจงมายัง
มหาวิทยาลัย เพ่ือเก็บข้อมูลไว้ประกอบการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง หรือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนตาม
ความเหมาะสมแล้วแต่กรณี นั้น 

  บัดนี้  หน่วยงานบริหารงานบุคคล บางคล้า  ได้ด าเนินการแจ้งและรวบรวมเหตุผล
การบันทึกลายนิ้วมือของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้าเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอส่ง
รายงานดังกล่าว ดังเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความฉบับนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                                   
 
 (นางประภาพรรณ์  ศรีอุทยาน) 
 หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 
 
 
ภาพที่  76  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายงานการชี้แจงเหตุผลในการมาปฏิบัติงานสายหรือ 

                  ไม่ลงเวลาเข้าออก 
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การจัดท าสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เป็นการรวบรวม

ข้อมูล และสรุปผลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรสายสนับสนุนประจ าปีงบประมาณนั้นๆ  
ประกอบด้วย ข้อมูลการลา จะแสดงจ านวนครั้งและจ านวนวันลาของการลาปุวย ลากิจ ลาคลอดบุตร
หรือลาอุปสมบท และข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ จะแสดงจ านวนวันที่มาสาย ไม่บันทึกเวลา   
เข้างาน ไม่บันทึกเวลาออกงาน ขาดงาน เป็นต้น ดังตัวอย่างตารางแสดง 
ตัวอย่างสรุปการมาปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  หน่วยงานศูนย์บางคล้า  ส านักงานอธิการบด ี

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 (เดือนตุลาคม 2562 - เดือนมีนาคม 2563) 

             

ท่ี ช่ือ - สกุล 

ประเภทการลา การมาปฏิบัติงาน (วัน) 

ลาป่วย (วัน) ลากิจ (วัน) 
ลาคลอด/
อุปสมบท มา

สาย 

ไม่บันทึก ไม่บันทึก 
ขาด
งาน 

หมายเหตุ 

คร้ัง วัน คร้ัง วัน (วัน) 
เวลาเข้า

งาน 
เวลาออก

งาน 

1 นางประภาพรรณ์ ศรีอุทยาน - - - - - - - - -   

2 นางสาวอารยา เกษมสุข 1 1 1 1 - - - - -   

3 นายอุดร พิมแก้ว 4 4 1 1 - - - - -   

4 นายกิจจา พุฒตาล 2 2 - - - 2 - - -   

5 นายเฉลิมชัย พ้นภัย 8 11 - - - 11 4 - -   

6 นายนัทวุธ เงินถา 5 9 7 10 - 4 - - -   

7 นายอุรวิชช์ พรหมบงค์ 4 6 4 6 - 6 - - -   

8 นายฉลอง สุขใส 3 8 - - - - - - -   

9 นายจักรพงศ์ แสงหิม - - 1 2 - 7 - - -   

10 นางสาวสุนันท์ จันทร์เซ็ง 4 3.5 1 1 90 - - - -   

11 นายสิทธิเดช ประดิษฐพสัตรา 4 8 - - - 8 - - -   

12 นายบัญชา บีซัน 4 5 - - - 2 2 - -   

13 นางสาวศิริรักษ์ เฟื่องเงิน 2 2 3 3 - - - - -   

14 นายมณฑล เทียมเก่า - - - - - - - - -   

15 นายรณชัย ขวัญทอง 1 3 1 3 - 8 - - -   

16 นางสาวสิริญญา นฤภัทร์มงคล 8 12 - - - 10 - - -   

17 นางสาวรุจิรา ขุนวงษ์ 2 2 2 3 - - - - -   

18 นางสาวจตุพร สมสีนวน 3 4 3 5 - - - - -   

19 นางสาววราพร โสภา 5 8.5 - - - - - - -   
 

ภาพที่  77  ตัวอย่างตารางสรุปการมาปฏิบัติราชการชองพนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 7 
การสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
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ตัวอย่างสรุปการมาปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว  หน่วยงานศูนย์บางคล้า  ส านักงานอธิการบด ี
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2563 (เดือนตุลาคม 2562 - เดือนมีนาคม 2563) 

             

ท่ี ช่ือ - สกุล 

ประเภทการลา การมาปฏิบัติงาน (วัน) 

ลาป่วย 
(วัน) 

ลากิจ (วัน) 
ลาคลอด/
อุปสมบท 

มาสาย 
ไม่บันทึก 

ไม่
บันทึก ขาด

งาน 
หมายเหตุ 

คร้ัง วัน คร้ัง วัน (วัน) 
เวลาเข้า

งาน 
เวลา

ออกงาน 

1 นางกัลยา ใจฮวบ 3 3 4 9 - 4 - - -   

2 นางสาวโกสุม ธนะรอด 7 7 2 3 - 1 - - -   

3 นางสาวจันทร์เพ็ญ กรมถิน 11 11 3 3 - - - - -   

4 นางสาวดรุณี กล้องเจริญ - - 1 7 - - - - - เกษียณปี 62  

5 นางสาวบุญชู โพธิมากูล 5 6 6 9 - - - - -   

6 นางบุญยืน มังกรแก้ว 3 3 2 2 - - - - -   

7 นางสาวประทุม แสงอรุณ 2 2 - - - - - - -   

8 นางปราณี โสภา 4 6 2 2 - 8 - - -   

9 นางสาวพเยาว์ เปลื้องเจริญ 8 9 7 7 - - - - -   

10 นางส้มจีน ศรีสวัสด์ิ 4 4 2 9 - - - - -   

11 นางสาวดรุณี บู๊เตียว 3 3 - - - 2 - - -   

12 นายบรรหาร ลิ้มเจริญ 7 8 4 4 - 3 1 3 -   

13 นายภราดร คงเพ็ชรศักดิ ์ 5 9 2 3 - 1 - - -   

14 นายเสน่ห์ กลสรร 19 19 - - - 3 13 4 -   

15 นายธีรศักด์ิ แซ่ต๊ัน 4 4 - - - 9 6 4 -   

16 นายด ารงค์ ดาวกริด 10 11 1 2 - - - 2 -   

17 นายบัญชา สุโพธิ์ 3 4 1 1 - 5 4 1 -   

18 นายอังคาร ค ามา 14 20 1 1 - - 1 9 -   

19 นายณัฐพล ธรรมสุวรรณ 14 16 - - - 2 - 1 -   

                  

 
ภาพที่  78  ตัวอย่างตารางสรุปการมาปฏิบัติราชการชองลูกจ้างชั่วคราว ประจ าปีงบประมาณ 
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ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากร
สายสนับสนุน (บางคล้า) หน่วยงานบริหารงานบุคคล  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ มีสภาพปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน      
ขอสรุปสภาพปัญหาและอุปสรรค จากประสบการณ์ของผู้จัดท าคู่มือ และได้ท าการรวบรวมสภาพ
ปัญหาและอุปสรรค จากการปฏิบัติงานจริง แล้วท าการแยกออกเป็นประเด็นๆ ซึ่งสามารถน าเสนอได้
ดังต่อไปนี้ 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการใช้เครื่องสแกนลายนิ้วมือและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

1.การ ใช้ ง าน โปรแกรม  และ เครื่ อ งสแกน
ลายนิ้วมือ  มีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
 

- ก่อนท าการติดตั้งโปรแกรม เราจะควรทราบว่า
โปรแกรมที่เราจะท าการติดตั้งเป็นเวอร์ชันไหน 
ความต้องการของโปรแกรมมีอะไรบ้าง เช่น 
ระบบปฏิบัติการขั้นต่ า หน่วยความจ าชั่วคราว 
(RAM) หรือขนาดของพ้ืนที่บนหน่วยความจ า  
ฮาร์ดิสก์ เป็นต้น แต่หากว่าผู้ปฏิบัติงานไม่มีความ
ช านาญ ควรให้ผู้ที่มีความช านาญหรื อศูนย์
คอมพิวเตอร์และเครือข่ายเป็นผู้ท าหน้าที่ในการ
ติดตั้งโปรแกรมให้ 

2.ขั้นตอนในการปฏิบัติ งานด้านการบันทึก
ลายนิ้วมือในระบบมีหลายขั้นตอน 

- ต้องมีเวลาในการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม 

3.ไม่มีคู่มือในการใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของบุคลากร 

- ผู้ดูแลระบบ จ าเป็นที่จะต้องใช้ประสบการณ์
ของตนเอง และต้องศึกษาจากคู่มือหรือต าราคู่มือ
ของเครื่องรุ่นอ่ืนๆที่เป็นรุ่นที่มีคุณสมบัติใกล้เคียง
กัน โดยสามารถท่ีจะศึกษาจากคู่มือ ศึกษาจากผู้รู้ 
ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดย
การเข้าเว็บไซต์ต่างๆของผู้ผลิต เพ่ือที่จะได้น า
ความรู้ที่ ได้มา ใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ที่มีอยู่และ
ให้บริการอย่างเต็มประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

สรุปปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
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ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

4 .บุ คล ากร ง านบุ คคล ไม่ เ พี ย งพอต่ อกา ร
ปฏิบัติงานและให้บริการ มีเพียง 1 คน 

- ควรจัดการฝึกอบรมหรือสอนงาน การใช้งาน
ระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
ให้แก่บุคลากร เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้มาเป็นผู้ช่วยใน
การปฏิบัติงาน ซึ่งผลจากการฝึกอบรมหรือสอน
งานที่ท า จะช่วยให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีและมี
ประสิทธิภาพ 

5.บุคลากรไม่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเครื่องมือ
อุปกรณ ์

- ผู้ดูแลระบบ จ าเป็นที่จะต้องศึกษาในเครื่องมือ
และอุปกรณ์ ที่ใช้ในการบันทึกลายนิ้วมือ โดย
สามารถที่ จ ะศึ กษาจากคู่ มื อศึ กษาจากผู้ รู้ 
ผู้เชี่ยวชาญ หรือจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดย
การเข้าเว็บไซต์ต่างๆของผู้ผลิต เพ่ือที่จะได้น า
ความรู้ที่ได้มา ใช้กับเครื่องมืออุปกรณ์ที่มีอยู่ และ
ให้บริ การอย่ าง เต็มประสิทธิภาพและเกิ ด
ประโยชน์สูงสุด 

6. การสแกนลายนิ้ วมือต้องใช้ เครื่องสแกน
ลายนิ้วมือในการท างาน หากเกิดข้อผิดพลาดเช่น 
ไฟดับ อาจท าให้ไม่สามารถใช้ เครื่องสแกน
ลายนิ้วมือได้ 

- ควรจัดหาเครื่องส ารองไฟไว้ส ารองเมื่อเกิดกรณี
ไฟดับ 

7. บางครั้งอาจจะเกิดเหตุขัดข้องขึ้น เช่น สแกน
ลายนิ้วมือไม่ติด เนื่องจากนิ้วมือแห้งหรือชื้น
จน เ กิ น ไป เ ซน เ ซอร์ ตั ว รั บภาพ ไม่ ท า ง าน 
จ าเป็นต้องจัดท าบันทึกชี้แจง 

- จัดท าบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผล 

8. การบันทึกลายนิ้ วมือจะมีปัญหาส าหรับ       
คนสวนบางคนที่มีลายนิ้วมือ ไม่ชัดเจน จึงท าให้
สแกนลายนิ้วมือไม่ติด จ าเป็นต้องใช้รหัสผ่าน 
เนื่องจากเครื่องไม่สามารถจับลายนิ้วมือได้ 

- ต้องอนุโลมให้ใช้รหัสผ่านและติดตั้งกล้องวงจร
ปิดบริ เ วณเครื่ องสแกนลายนิ้ ว มือส าหรั บ
ตรวจสอบ กรณีให้ผู้อ่ืนใส่รหัสผ่านเข้างานแทน
ตนเอง 

9. มีค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาเครื่องและระบบ - กรณี เครื่ องมีปัญหาต้อง เรี ยกช่ า ง เข้ ามา
ต ร ว จ ส อ บ  ซ่ อ ม แ ซ ม แ ล ะ แ ก้ ไ ข  ค ว ร ตั้ ง
งบประมาณไว้ด้วย 
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ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

10.เจ้าหน้าที่ลืมสแกนลายนิ้วมือ 
- เจ้าหน้าที่ลืมสแกนลายนิ้วมือบางวันสแกน    
เข้างานบางวันลืมสแกนออก 

- เจ้าหน้าที่ด้วยกันต้องช่วยกันเตือน 
 

11.กรณีเข้างานสายด้วยเหตุฉุกเฉิน 
- เช่น รถเสีย เกิดอุบัติเหตุแล้วสแกนลายนิ้วมือ
ช่วงเวลา 08.30 – 10.01 น. 
ซึ่งตามแนวปฏิบัติถือว่าสาย ถ้าเช่นนี้สามารถอ้าง
ในบันทึกการชี้แจงเหตุผลการไม่บันทึกลายนิ้วมือ 

- ให้เพ่ิมช่วงเวลาในบันทึกการชี้แจงเหตุผลการไม่
บันทึกลายนิ้วมือ 

12.กรณีไม่สามารถเข้ามาสแกนลายนิ้ วมือ            
ออกงานได ้
- กรณีเข้า มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยภายใน/ ประชุม/
ร่วมกิจกรรมและเสร็จงานหลังเวลาราชการซึ่ง
เจ้าหน้าที่ ไม่สะดวกที่จะต้องเดินทางกลับมา
สแกนลายนิ้ ว มื อที่  มหาวิ ทย าลั ย ร าชภั ฏ         
ราชนครินทร์ บางคล้า 

-เขียนแบบฟอร์มขอยกเว้นการลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการ เป็นการเพ่ิมขั้นตอนการท างานและ
สิ้นเปลืองกระดาษ 
 

 
ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานบุคคล ต้องหาความรู้เพิ่มเติมจากเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับการบันทึกลายนิ้วมือ 
2. เมื่อเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  มีปัญหา ต้องสอบถามจากเจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศหรือให้มา
ช่วยตรวจสอบ 
3. ต้องรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการบันทึกลายนิ้วมือให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบหรือตรวจทานอีกครั้ง 
4. ควรปรับปรุงและพัฒนาระบบการลงเวลาด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   
5. ให้ท าการศึกษาหาความรู้จากแหล่งข้อมูลต่างๆ เพ่ิมเติม เพ่ือที่จะได้น าเอาความรู้ มาท าการ
ทบทวนและปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การใช้งานระบบควบคุมการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรเกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อบุคคลากร หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยต่อไป 
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ประวัติผู้เขียน 
 

 

1.  ชื่อ – นามสกุล  นางประภาพรรณ ์ ศรีอุทยาน 
2.  วัน เดือน ปีทีเ่กิด  2  พฤษภาคม 2520   
3.  สถานที่เกิด   จังหวัดฉะเชิงเทรา 
4.  ประวัติการศึกษา  ศิลปศาสตรบัณฑิต บริหารทรัพยากรมนุษย์  

เกียรตินิยมอันดับ 2 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 
5.  ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ    
                               หัวหน้าหน่วยงานศูนย์บางคล้า 
6.  สถานที่ท างานปัจจุบัน หน่วยงานศูนย์บางคล้า  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ที่  ……………………………………………วันที่   ....................................................................  
เรื่อง ชี้แจงเหตุผลการไม่บันทึกลายนิ้วมือ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน อธิการบดี 
  ด้วยข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว........................................................................ ........
ต าแหน่ง..........................................................สังกัด...................................................... ....................
ได้มาปฏิบัติงานในวันที่.................เดือน.............................พ.ศ...................และได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น
จนถึงเวลา..........................................แต่ไม่ได้สแกนลายนิ้วมือ        เข้างาน        ออกงานในวัน
ดังกล่าว เนื่องจาก........................................................................................................... ......... 

จึงขอเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
      (ลงชื่อ) .................................................... 
       (..................................................)   
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง 
      (ลงชื่อ) ........................................................ 
          (.......................................................)  
     ต าแหน่ง  คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/ศูนย์ 
       ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้างาน 
      วันที่............./............................./........ ........ 
ความเห็นของผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................  
     (ลงชื่อ) ................................................................ 
          (นางนฤชล   เรือนงาม) 
      วันที่............/......................./.................. 
ค าสั่งของอธิการบดี/รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมาย 
................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................... ......................... 
      (ลงชื่อ)........................................................  
          (.......................................................) 
      ต าแหน่ง…………………………………………………… 

วันที่............/......................./..................  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ที่  ……………………………………………วันที่   .................................. .................................. 
เรื่อง   ชี้แจงปัญหาเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน   อธิการบดี  

ได้รับมอบหมายให้ดูแลเครื่องสแกนลายนิ้วมือและตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของ
บุคลากรสายสนับสนุน   ว่าได้ปฏิบัติตามระเบียบในการมาปฏิบัติงานหรือไม่  เช่นการมา
ปฏิบัติงานสาย  ไม่บันทึกเวลาเข้า – ออก  ขาดงานโดยไม่ทราบสาเหตุ  เป็นต้น  ปัญหาที่ทาง
หน่วยงานบริหารงานบุคคลพบมีหลายสาเหตุดังต่อไปนี้ 

1.  มีการเข้างานโดยไม่บันทึกเวลาเข้าและเวลาเลิกงานไม่บันทึกเวลาออก 
2. กรณีขอออกก่อนเวลาเลิกงาน  เช่น การไปงานฌาปนกิจศพ  เป็นต้น 
3. การปฏิบัติงาน  2  แห่ง คือที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และบางคล้า 
4. การไปราชการโดยไม่แจ้งให้หน่วยงานบริหารงานบุคคลทราบ  
ในการนี้  หน่วยงานบริหารงานบุคคล  จึงขอความเสนอความคิดเห็นดังต่อไปนี้ 
1. ในกรณีบุคลากรที่ไม่บันทึกเวลาเข้าและไม่บันทึกเวลาออก   ให้บุคลากรผู้นั้น

กรอกแบบฟอร์มดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 1. และ 2. 
2. กรณีปฏิบัติงาน  2  แห่ง  คือที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และบางคล้า  

ถ้าบุคคลผู้นั้นได้มีการตั้งรหัสลายนิ้วมือที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ใน
กรณีไปปฏิบัติงานที่ศูนย์บางคล้าต้องไปลงนามชื่อที่หน้าห้องส านักงาน                 
ศูนย์บางคล้า 

3. ในกรณีที่ไปราชการจะต้องมีค าสั่งไปราชการและส าเนาแจ้งให้หน่วยงาน
บริหารงานบุคคลทราบโดยบุคคลผู้นั้นไม่ต้องท าการสแกนลายนิ้วมือในวันที่มี
ค าสั่งไปราชการ  ถ้าไม่มีถือว่าบุคคลผู้นั้นขาดงานโดยไม่ทราบสาเหตุ 

4. ในกรณีที่บุคลากรไม่บันทึกเวลาเข้าและออก  และหน่วยงานบริหารงานบุคคลได้
ตรวจสอบแล้วว่าในวันดังกล่าวไม่ได้ไปราชการหรือลาถือว่าบุคลากรผู้นั้น      
ขาดงานโดยไม่ทราบสาเหตุ 

5. การบันทึกเวลาเข้าสิ้นสุด 8.30 น. ถ้าเกินถือว่าสาย ส่วนการบันทึกเวลาออก 
เวลา16.30  น. 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดสั่งการ 
 

        (นางนฤชล  เรือนงาม)   
                                               ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี    
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แบบฟอร์มเอกสารรายช่ือผู้ใช้งานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ   รุ่น H3+ 
รายช่ือผู้ใช้งานเครื่องบันทึกลายนิ้วมือ รุ่น H3+ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  บางคล้า 
 

รหัส
ใน

เคร่ือง 

สังกัด ชื่อ – สกุล รหัส
ประจ าตัว 

ID 

ชื่อแสดง
บน

หน้าจอ 

หมายเหตุ 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า     
1 พนักงานมหาวิทยาลัย นางประภาพรรณ์ ศรีอุทยาน   08.30-16.30 
2  น.ส.อารยา เกษมสุข    
3  นายวิชา บุญเฉลิม    
4  นายกาญจน์ ทีประติ้ว    
5  น.ส.กวีกนก อุดมศีล    
6  น.ส.จิราภรณ์ คงรัตน ์    
7  นายกิจจา พุฒตาล    
8  น.ส.วันดี พูลเจริญ    
9  น.ส.ศิริพร พูลบุตร    
10  นายอุดร พิมแก้ว    
11  น.ส.อุมาพร ลอประดิษฐ์    
12  นายนัทวุธ เงินถา    
13  นายเฉลิมชัย พ้นภัย    
14  นายฉลอง สุขใส    
15  นายอุรวิชช์ พรหมบงค ์    
16  นายจักรพงศ์ แสงหิม    
17  นายสิทธิเดช ประดิษฐพัสตรา    
18  นายบัญชา บีซัน    
19  น.ส.จตุพร สมสีนวน    
20  น.ส.วราพร โสภา    
21  นายรณชัย ขวัญทอง    
22  น.ส.ศิริรักษ์ เฟื่องเงิน    
23  น.ส.รุจิรา ขุนวงษ ์    
24  นายมณฑล เทียมเก่า    
25  น.ส.เรณู วรรณสมบูรณ์    
26  น.ส.สุนันท์ จันทร์เซ็ง    

กด O.K. ค้างไว้ 
ขึ้นลายนิ้วมือผูดู้แล
ระบบ 
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รหัส
ใน

เคร่ือง 

สังกัด ชื่อ – สกุล รหัส
ประจ าตัว 

ID 

ชื่อแสดง
บน

หน้าจอ 

หมายเหตุ 

27  น.ส.อรุณ คงดี    
28 โรงผลิตน้ าดื่ม นายวรรณชัย อรุณเจริญ   08.30-16.30 
29 พนักงานขับรถ นายอ านวย พลแสน   08.30-16.30 
30  นายมาโนช ผลเจริญ    
31  นายสุบิน บุรพจิตร    
32  นายประสิทธ์ิ นามแสน    
33 แม่บ้าน นางกัลยา ใจฮวบ   07.00-17.00 
34  น.ส.โกสุม ธนะรอด    
35  นางจันทร์เพ็ญ กรมถิน    
36  น.ส.ดรุณี กล้องเจริญ    
37  น.ส.บุญช ู โพธิมากูล    
38  นางบุญยืน มังกรแก้ว    
39  น.ส.ประทุม แสงอรุณ    
40  นางปราณี โสภา    
41  น.ส.พเยาว์ เปลื้องเจริญ    
42  นางส้มจีน ศรีสวสัดิ์    
43  นางสาว ด่วนดอน    
44  นางอนันท์ อินทรพิทักษ์   ลาออก 
45  นางตรีรัตน์ กระต่ายทอง   ลาออก 
46  น.ส.สรารัตน์ ล ากูล    
47  น.ส.กัลทลีวัน เรียมศรี    
48  น.ส.กมลทิพย์ สุขเจริญ   ลาออก 
49  น.ส.ทัศนีย์ เหลืองประดิษฐ์    
50  นางบุปผา ชูฤทธิ ์   ลาออก 
51  น.ส.กิตติยา เพิ่มพูลทรัพย์    
52  น.ส.สุธรรมมา พันธะนาม    
53  น.ส.กมลทิพย์ ม่วงขาว    
54  นางรุ่งจรินทร์ พ่วงแพ    
55 คนงาน นายสนอง กรมถิน   ลาออก 
56 คนสวน น.ส.ดรุณี บู๊เตียว รหัสผ่าน 5656   
57  นายบรรหาร ลิ้มเจริญ    
58  นายเสน่ห์ กลสรร    
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รหัส
ใน

เคร่ือง 

สังกัด ชื่อ – สกุล รหัส
ประจ าตัว 

ID 

ชื่อแสดง
บน

หน้าจอ 

หมายเหตุ 

59  นายทวีทรัพย ์ มณฑศก   ลาออก 
60  นายภราดร คงเพ็ชรศักดิ์    
61  นายธีรศักดิ์ แซ่ตั๊น   07.00-17.00 
62  นายด ารงค์ ดาวกริด    
63  นายสมภพ   เรือนน้อย   ลาออก 
64  นายบัญชา สโุพธิ ์ รหัสผ่าน 64   
65  นายศรีเมือง จิตฤกษ ์   ลาออก 
66  นายเจษฎา บุญจันทร์    
67  นายอังคาร ค ามา    
68 ยามรักษาความปลอดภัย นายโกวิท วงษ์ก าภู   18.00-06.00 
69  นายจ าเนียร สุดประเสริฐ    
70  นายบ ารุง บัวเจริญ   ลาออก 
71  นายไพรวรรณ ด่วนดอน    
72  นายสถิต รื่นเจริญ   ลาออก 
73  นายสมจิตร์ แก้วโกย   ลาออก 
74  นายสายชล มาลัย รหัสผ่าน 74   
75  นายอภิรักษ ์ สมแสน   ลาออก 
76  นายไพโรจน์ อิสระพันธ์    
77  นายภิรมย์ ประสิทธ์ิ   ลาออก 
78  นายสมบัติ สิงหนนท์    
79  นายมนตรี ว่องไว    
80  นายล าแพน ใหม่เมธ ี    
81  นายสมาน พ่วงแพ    
82  นายสมบัติ สาระโภค    
83 กองพัฒนานักศึกษา นายกิตติพงษ ์ ทับพยุง   08.30-16.30 
84  น.ส.สิริลาวัลย์ แววมะบุตรวรโชติ    
85  น.ส.ปภัชญา มานะสะสมเงิน    
86 ส านักวิทยบริการ นายจักรภพ ยิ้มงาม   08.30-16.30 
87  นายภิญโญ สารนาถ    
88  นายปฐมพงศ์ จันพิทักษ ์    
89  น.ส.สมหมาย สุขเกษม    
90  นายธีรพล ปฏิแพทย์    
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รหัส
ใน

เคร่ือง 

สังกัด ชื่อ – สกุล รหัส
ประจ าตัว 

ID 

ชื่อแสดง
บน

หน้าจอ 

หมายเหตุ 

91  นายชัยวัฒน์ เตียวประเสริฐ   ลาออก 

92  น.ส.ปวิชุดา วัฒนพรไพโรจน์   ลาออก 

93 สถาบันศก.พอเพียง นายจ ารัส เพชรดงไพร   08.30-16.30 
94  นายธนานันท์ เหล็กเกตุ    
95  น.ส.พนิตตา สนน าพา    
96 คณะครุศาสตร์ น.ส.ถนอม ทองศิริ   ลาออก 
97 คณะครุศาสตร์ น.ส.มานิสา มิตรโกสุม    
98  น.ส.จินต์ณิภา เนาวภาส    
99  นางอลัลดา รื่นเจริญ    
100 คณะวิทยาศาสตร์ น.ส.ปรียาภรณ์ นิลนนท ์   08.30-16.30 
101  น.ส.แสงเทียน นามนิตย์    
102  น.ส.สิรดา แก้วดี   เมือง 
103  นายวิฑูรย์ พูลสวัสดิ์   เมือง 
104  นายสมพงศ์ ฆ้องหลวง    
105 คณะเทคโนโลย ี นายสมศักดิ์ ทองแก้ว   08.30-16.30 
106  น.ส.ภัทรวันทน ์ เขาเหม้น    
107  นายวษิณุ พานิช    
108  น.ส.วรรณวิภา แสงเทศ    
109  น.ส.วราภรณ์ ด้วงเผือก   เมือง 
110  น.ส.กนกพร แสงรัตนา   เมือง 
111 ตรวจสอบภายใน น.ส.สมสกุล ลิ้มวัฒนาวดี   เมือง 
112 สถาบันพัฒนาครู น.ส.นฤมล ชัยพรม   เมือง 
113 วิเทศสัมพันธ์ น.ส.กานต์พิชชา อสัมภิณวงศ์   เมือง 
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