


บัตรแสดงตนของบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 

แสดงตนเป็นบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล

การสแกนบันทึกเวลาเข้า – ออก 
ในการปฏิบัติงานที่คณะฯ  

การได้รับส่วนลด 5%  ในการซื้อสินค้าที่ร้านสะดวกซื้อ 
7-Eleven (เฉพาะสาขาคณะเภสัชศาสตร์)

การใช้บริการรถ Shuttle Bus มหาวิทยาลัยมหิดล



การมาปฏิบัติงาน 

ตามประกาศคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเข้าปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่น 

(Flexible Time) ของผู้ปฏิบัติงาน
ในคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2564

ลงวันที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 2564



ล าดับที่ รายละเอียด เวลาเข้าปฏิบัติงาน เวลาออก

1 เวลาเข้าปฏิบัติงาน 8.00 - 9.15 น. เมื่อปฏิบัติงานครบ 8 ชม.

2 กรณีมาปฏิบัติงานสาย 9.15.01 น. 
เป็นต้นไป

หลัง 17.15 น. เป็นต้นไป

3 กรณีลาครึ่งวันเช้า 13.00 – 13.15 น. เมื่อปฏิบัติงานครบ 3.5ชม.

4 กรณีลาครึ่งวันเช้า 
แตม่าปฏิบัติงานสาย

13.15.01 น.
เป็นต้นไป

หลัง 17.15 น. เป็นต้นไป

5 กรณีลาครึ่งวันบ่าย 8.00 – 9.15 น. เมื่อปฏิบัติงานครบ 3.5 ชม.

6 กรณีลาครึ่งบ่าย 
แตม่าปฏิบัติงานสาย

9.15.01 เป็นต้นไป หลัง 12.00 น. เป็นต้นไป



การบันทึกเวลาปฏิบัติงาน 

ตามประกาศคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง การใช้บัตรแสดงตนและการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรสายสนับสนุน 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2563

ลงวันที่ 24 ธันวาคม พ.ศ. 2563



ตรวจสอบมาสาย/ออกก่อน/ขาดงาน



ตรวจสอบมาสาย/ออกก่อน/ขาดงาน





รายละเอียด แนวทางปฏิบัติ

1. การลืมบัตร
แสดงตน

1. ติดต่อหน่วยทรัพยากรบุคคล (HR) ทันที 
เพื่อขอแบบรายงานเหตุผลกรณไีม่ได้บันทึกเวลาปฏิบัติงาน

2. กรอกข้อมูลในแบบรายงานเหตุผลกรณีไม่ได้บันทึก
เวลาปฏิบัติงาน เลือก ลืมบัตร เสนอให้ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา

3. ส่งแบบรายงานฯ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ที่ HR
ไมเ่กิน 1 วันท าการ หลังจากที่มาติดต่อขอรับแบบรายงานฯ

4. HR ด าเนินการเก็บข้อมูลเพื่อจัดท าสถิติของผู้ลืมบัตร
แสดงตน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากรทราบ
ทุก 3 เดือน



รายละเอียด แนวทางปฏิบัติ

2. การลืมสแกนเวลาเข้า – ออก 
ในการมาปฏิบัติงาน

1. ติดต่อ HR ทันที หรือ ไม่เกิน 1 วันท าการ เพื่อขอ
แบบรายงานเหตุผลกรณีไม่ได้บันทึกเวลาปฏิบัติงาน

2. เสนอขอแบบรายงานเหตุผลกรณีไม่ได้บันทึกเวลา
ปฏิบัติงาน เลือกข้อลืมสแกนบัตร เสนอให้ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติตามสายการบังคับบัญชา

3. ส่งแบบรายงานฯ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ที่ HR
ไม่เกิน 1 วันท าการ หลังจากติดต่อขอรับแบบรายงานฯ

4. HR ด าเนินการเก็บข้อมูลเพื่อจัดท าสถิติของผู้ลืมบัตร
แสดงตน เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร 
ทุก 3 เดือน



รายละเอียด แนวทางปฏิบัติ

3. ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติงาน
ภายนอกคณะฯ

1. ติดต่อ HR เพื่อขอแบบรายงานเหตุผลกรณีไม่ได้บันทึก
เวลาปฏิบัติงาน เมื่อได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติงานภายนอก
คณะฯ ทันที หรือ ก่อนออกไปปฏิบัติงานภายนอกคณะฯ 
ไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ

2. เสนอขอแบบรายงานเหตุผลกรณีไม่ได้บันทึกเวลา
ปฏิบัติงาน เลือกข้อปฏิบัติงานภายนอกคณะฯ เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติตามสายการบังคับบัญชา

3. ส่งแบบรายงานฯ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ที่ HR
ไม่เกิน 1 วันท าการ หลังจากติดต่อขอรับแบบรายงานฯ

4. HR ด าเนินการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ



เอกสารแนบท้ายประกาศฯ

ล าดับที่ รายละเอียด

1 บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ ให้บันทึก
เวลาปฏิบัติงานในแบบฟอร์มบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน ณ ภาควิชาต้นสังกัด

2 ให้ทุกภาควิชาและหน่วยงาน จัดให้มีผู้ปฏิบัติงานเพื่อท าหน้าที่
เป็นผู้ประสานงานและการติดต่อสื่อสารในช่วงเวลา 8.30 – 16.30 น.

3 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทุกภาควิชาและหน่วยงาน จะต้องมีการบริหารจัดการเวลา
การมาปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเพื่อให้เกิดความสมดุลและมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

4 ในกรณีที่บุคลากรไม่สามารถเข้าปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่นได้ (Flexible Time) 
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณามอบหมายเป็นกรณีไป โดยท าหนังสือแจ้งเวลา
ในการเข้าปฏิบัติงานถึงรองคณบดีฝ่ายบริหาร ทั้งนี้ต้องไม่มีผลกระทบต่องานที่
ปฏิบัติ



ล าดับที่ รายละเอียด

1. เลขานุการภาควิชารวบรวมบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของสายวิชาการ
และผู้ช่วยอาจารย์ ของเดือนนั้น ส่งที่หน่วยทรัพยากรบุคคล 
ไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

2. หน่วยทรัพยากรบุคคลจะได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการมา
ปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบร่วมกับข้อมูลการลา ป่วย กิจ พักผ่อน 
ของบุคลากรสายวิชาการ และผู้ช่วยอาจารย์ เพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

3 หากพบข้อมูลไมต่รงกัน จะแจ้งทางภาควิชาให้ทราบเพื่อด าเนินการ
ต่อไป เช่น หากลาป่วย แล้วอาจารย์ท่านนั้นลืมยื่นลาป่วยมาในระบบ 
จะได้แจ้งให้ด าเนินการ เป็นต้น



สิทธิการลาในประเทศ



สิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราว เงินรายได้ส่วนงาน
ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง เงื่อนไขและจ านวนวันลาหยุดงานของลูกจ้างเงินรายได้ 

พ.ศ. 2562

▪ มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับค่าจ้าง 
ปีละไม่เกิน 3 วันท าการ โดยต้องมี
ระยะเวลาการจ้างไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

▪ กรณีมีระยะเวลาการจ้างน้อยกว่า 
6 เดือน ให้ลาได้โดยไม่ได้รับค่าจ้าง

▪ มีสิทธิลาป่วยเพ่ือรักษาตัวโดยได้รับค่าจ้าง 
ในปีที่ เ ร่ิม เข้ าปฏิบั ติ งาน ลาได้ ไม่ เกิน 
8 วันท าการ หากมีระยะเวลาปฏิบัติงาน 
1 ปีขึ้นไป มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้าง 
ปีหนึ่ง ไม่เกิน 15 วันท าการ

ลาป่วย ลากิจ ลาคลอดบุตร

▪ มี สิ ท ธิล าคลอดบุ ตร ไ ด้ ไม่ เ กิ น  90  วัน
โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากมหาวิทยาลัย
45 วัน เว้นแต่กรณีเข้าปฏิบัติงานในปีแรก
ไม่ครบ 7 เ ดือน มีสิทธิลาคลอดบุตรได้
ไมเ่กิน 90 วัน แต่ไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา

ลาเพื่อดูแลบุตรและ
ภรรยาหลังคลอด

▪ กรณีใช้สิทธิลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาที่
ถูกต้องตามกฎหมายหลังคลอด ส่วนงานอาจ
พิจารณาให้ลาได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
โดยไม่ได้รับค่าจ้างในระหว่างลา

▪ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีโดยได้รับค่าจ้าง
ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ เว้นแต่กรณีเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรก ยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มี
สิทธิลาพักผ่อนประจ าปี

▪ ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ได้ร้บกาจ้างต่อเนื่องซึ่ง
มิได้ลาพักผ่อนหรือใช้สิทธิการลาพักผ่อน
ประจ าปีแล้วแต่ยังไม่ครบ 10 วันท าการ 
สามารถสะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีหนึ่งๆ 
รวมกับวันลาของปีต่อๆ ไปได้ แต่ไม่เกิน 
20 วันท าการ 

ลาพักผ่อน
ประจ าปี

▪ กรณีลูกจ้างช่ัวคราวใช้สิทธิลาอุปสมบท
ลาได้ไม่เกิน 120 วัน (โดยไม่ได้รับค่าจ้าง)
ทั้งนี้จะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบ
พิธีฮัจญ์ อย่างหนึ่งอย่างใดได้เพียงคร้ังเดียว

ลาอุปสมบท 
ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ 

▪ มีสิทธิลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพล โดยได้ รับค่ า จ้างตลอด
ระยะเวลาที่ทางราชการก าหนด

ลาเกี่ยวกับราชการ
ทหาร

▪ ลูก จ้ าง ช่ั วคราวสตรีสามารถขออนุญาตไปถื อ ศี ล
และปฏิบัติธรรม ณ สถานที่ปฏิบัติธรรมที่ไดรับการ
รับรองจากส านักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติครั้งหนึ่ง
ตลอดอายุงานโดยไมไดรับคาจาง เปนระยะเวลา
ไมต่ ากวา 1 เดือน แตไมเกิน 3 เดือน โดยไมถือเปนวันลา

ลาไปถือศีล 
ไปปฏิบัติธรรม 

หน่วยทรัพยากรบุคคล คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล



ฟอร์มแจ้งทีมโควิด (เมื่อผลเป็นบวก หรือ มีความเสี่ยง)
http://tiny.cc/c43ouz

ผู้ติดเชื้อ COVID-19 / ผู้มีความเสี่ยงต้องกักตัว/ ผู้มีอาการป่วยหยุดงานทันที

http://tiny.cc/c43ouz


ตัวอย่าง
แบบรายงาน
Covid Team



ผู้ติดเชื้อ COVID-19 / ผู้มีความเสี่ยงต้องกักตัว/ ผู้มีอาการป่วย

กรอกฟอร์มแจ้ง HR ส าหรับบุคลากรที่ติดเชื้อ COVID-19 
หรือ ได้รับความเห็นจากทีมโควิดว่ามีความเสี่ยง ให้กักตัว WFH

Scan QR Code หรือ เข้า http://tiny.cc/t13ouz

http://tiny.cc/t13ouz


ผู้ติดเชื้อ 
Covid-19

ผู้มีความเสี่ยง
ต้องกักตัว

ผู้มีอาการป่วย
หยุดงานทันที

Covid team 
ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา 
สอบประวัติ และออก
รายงานบุคลากร ท่ีมี
ความเสี่ยงต้องกักตัว
ตามความเห็นของ
คณะกรรมการโควิด-19

แจง้ HR.

สรุปขั้นตอนการปฏิบัติตนเมื่อติดเชื้อโควิด19 หรือมีความเสี่ยงทีต่้องกักตัว



ผู้ติดเชื้อ COVID-19 

เข้ารับการรักษาที่
โรงพยาบาลตามสิทธิ

ประกันสังคม

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
เงินงบประมาณ รักษาตาม

โรงพยาบาลของรัฐ



กรณีมีสิทธิประกันสังคมที่โรงพยาบาลรามาธิบดี

https://www3.ra.mahidol.ac.th/covid19/Clinic
https://forms.gle/jH89FeVnJVJ1S6MJ7

หรือเดินทางไปที่โรงพยาบาลรามาธิบดี

https://www3.ra.mahidol.ac.th/covid19/Clinic
https://forms.gle/jH89FeVnJVJ1S6MJ7


การกลับเข้าปฏิบัติงาน
ประเภท รายละเอียด หมายเหตุ

ผู้ที่กักตัว
WFH

เข้าปฏิบัติงานเมื่อครบก าหนด และ
ปฏิบัติตามความเห็นของทีมโควิด

ผู้ติดเชื้อ 
COVID-19 

เข้าปฏิบัติงานเมื่อครบก าหนด
ตามใบรับรองแพทย์ 

ยื่นใบลาป่วย
พร้อมแนบใบรับรองแพทย์

ผู้ติดเชื้อ 
COVID-19 
ที่เป็นผู้ป่วยใน

เข้าปฏิบัติงานเมื่อครบก าหนด
ตามใบรับรองแพทย์ 

1.ยื่นใบลาป่วย
พร้อมแนบใบรับรองแพทย์
2.ยื่นส าเนาใบรับรองแพทย์
เพื่อรับสวัสดิการเยี่ยมไข้
จากสวัสดิการคณะฯ





PR_PVD_TMBAM_M_Choice_92.pdf


กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ TMBAM M Choice ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล

Statement จะแจ้งทุก 6 เดือน
1. สิ้นเดือนมิถุนายน
2. สิ้นเดือนธันวาคม 
(แจ้งยอดเงินสะสมรวมทั้งปี เพื่อน าไปลดหย่อนภาษ)ี

อ่านรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับกองทุนฯ
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/view/MTI3NzE=/2

วิธีการอ่านstatement.pdf
https://pharmacy.mahidol.ac.th/docs/view/MTI3NzE=/2


Q & A



ค าถาม Q1
กรณีท างานครบ 6 เดือน หากจ าเป็นต้องลาไปรับปริญญา 
ควรใช้การลากิจ หรือ ลาพักผ่อน?

ค าตอบ A1
ในกรณีที่ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน แล้ว จ าเป็นต้องไปรับปริญญา 
ให้ใช้ วันลาพักผ่อน เนื่องจากได้ทราบก าหนดการล่วงหน้าแล้ว
แต่หากวันลาพักผ่อนไม่เพียงพอ ให้ใช้วันลาประเภทอื่นแทน 
โดยแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ

การลากิจ  ใช้ในกรณีฉุกเฉิน หรือ มีการเปลี่ยนก าหนดการกะทันหัน 
หรือ มีเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด เช่น บุคคลในครอบครัวเข้าโรงพยาบาล



ค าถาม Q2
กรณีผู้ติดเชื้อ COVID-19 ไม่ได้เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาลรามาฯ 
สามารถเข้ารับการรักษาที่อื่นได้หรือไม่ และมีช่องทางการขอรับบริการอย่างไร

ค าตอบ A2.1
ให้บุคลากรเข้ารับการรกัษาตามสิทธิรักษาพยาบาลตามประเภทการจ้างของตน 

ข้าราชการ ข้าราชการผู้เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ ให้เข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลรัฐ

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัย(ชื่อส่วนงาน) 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ ลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ ให้เข้ารับการรักษา
ตามสิทธิประกันสังคมในสถานพยาบาลที่เลือกไว้



ค าถาม Q2
กรณีผู้ติดเชื้อ COVID-19 ไม่ได้เข้ารับการรักษาที่โรงพยาบาลรามาฯ 
สามารถเข้ารับการรักษาที่อื่นได้หรือไม่ และมีช่องทางการขอรับบริการอย่างไร (ต่อ)

ค าตอบ A2.2
หากไม่สะดวกเข้ารับการรักษา ณ โรงพยาบาลรามาฯ สามารถ walk in 
ไปยังสถานพยาบาลใกล้บ้านที่เปิดรับรักษาผู้ป่วยติดเชื้อ COVID-19 ได้

โรงพยาบาลกลาง ให้บริการแก่ผู้ป่วยติดเชื้อ COVID-19 สามารถติดต่อ
ขอเข้าระบบการรักษาได้ โดยผู้ป่วยฯ ไม่จ าเป็นต้องไปโรงพยาบาลด้วย
ตนเอง สามารถให้บุคคลอื่นด าเนินการติดต่อขอรับยาแทนได้ โดยใช้ผล
ตรวจ ATK และบัตรประชาชนตัวจริงของผู้ป่วยฯ 


