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“การมาปฏิบัติงานสาย” หมายความวา การบันทึกเวลาเขาปฏิบัติงานเกินกวาที ่กำหนดใน
ประกาศนี้ 

ขอ ๓ การบันทึกเวลาปฏิบัติงานเขา–ออก แบบยืดหยุน (Flexible Time) ของบุคลากรดวย QR Code 
บัตรแสดงตนหรือ Mobile Application ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(๑)  บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรตำแหนงผูชวยอาจารย ใหลงบันทึกเวลาปฏิบัติงานใน
แบบฟอรมบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน ณ ภาควิชาตนสังกัด 

(๒) บันทึกเวลาเขาปฏิบัติงานชวงเชา ใหเริ่มบันทึกได ระหวางเวลา 8.00 – 9.15 น. กรณี
บันทึกเวลากอน 8.00 น. ระบบจะเริ่มนับเวลาปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา 8.00 น. และกรณีบันทึกเกินเวลา 
9.15 น. ใหถือวาเปนการมาสาย กรณีการลาครึ่งวันบาย ใหบันทึกเวลาเขาปฏิบัติงาน โดยบุคลากรจะตองมี
เวลาการปฏิบัติงานชวงเชาไมนอยกวา 3.5 ชั่วโมง 

(๓) บันทึกเวลาออกปฏิบัติงานชวงเย็น บุคลากรตองปฏิบัติงานครบ 8 ชั่วโมง (รวมพักเที่ยง 1 
ชั่วโมง) แลวจึงบันทึกเวลาออกจากงาน กรณีบันทึกเวลาออกกอน 8 ชั่วโมง ใหถือวาเปนการออกกอนเวลา 
และหากมีการบันทึกเวลาที่เกินกวา 8 ชั่วโมง  ใหถือวาเปนการปฏิบัติงานลวงเวลาเพื่อนำไปคำนวณจายคา
ลวงเวลา ท้ังนี้ เฉพาะกรณีไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานลวงเวลา 

(๔) กรณีการลาครึ่งวันเชา ใหเริ่มบันทึกได ระหวางเวลา 13.00 – 13.15 น. กรณีบันทึกเวลา
กอน 13.00 น. ระบบจะเริ่มนับเวลาปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา 13.00 น. และกรณีบันทึกเกินเวลา 13.15 น. 
ใหถือวาเปนการมาสาย ใหบันทึกเวลาออกปฏิบัติงาน โดยบุคลากรจะตองมีเวลาการปฏิบัติงานชวงบายไมนอย
กวา 3.5 ชั่วโมง 

(๕) กรณีพบขอมูลการบันทึกเวลาออกกอนเวลาท่ีปฏิบัติงานใหนับเปนการมาปฏิบัติงานสาย 
(๖) กรณีไมพบขอมูลการบันทึกเวลาเขาปฏิบัติงาน (เม่ือตรวจสอบขอมูลในระบบจะพบขอความ

วา “ครึ่งแรกไมไดรูดบัตร”) และไมพบขอมูลการลาในระบบ ใหนับเปนการมาปฏิบัติงานสาย 
(๗) กรณีไมพบขอมูลบันทึกเวลาออก (เมื่อตรวจสอบขอมูลในระบบจะพบขอความวา “ครึ่งหลัง

ไมไดรูดบัตร”) และไมพบขอมูลการลาในระบบ ใหนับเปนการมาปฏิบัติงานสาย 
(๘) กรณีไมพบขอมูลบันทึกเวลาเขา-ออก (เม่ือตรวจสอบขอมูลในระบบจะพบขอความวา “ขาด

งาน”) ในระบบและไมพบขอมูลการลาในระบบ ใหนับเปนขาดงาน 
(๙) บุคลากรตองบันทึกเวลาการปฏิบัติงานดวยตนเองทุกครั้ง การบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

แทนผูอื่น หรือใหผูอื่นบันทึกเวลาการปฏิบัติงานแทนให ถือเปนการทุจริตและ เปนความผิดตาม ขอบังคับ
มหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. ๒๕๕๑ หมวด ๘ จรรยาบรรณ
และวินัยบุคลากร 

ขอ ๔ กรณีไปประชุม อบรมหรือปฏิบัติงานนอกสถานที่โดยไมไดบันทึกเวลาเขา-ออก ใหยื่นหนังสือ
การไดรับอนุมัติไปประชุมหรือปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตอหนวยทรัพยากรบุคคล ภายใน ๓ วันทำการหลังจาก
วันประชุม อบรมหรือปฏิบัติงานนอกสถานท่ี     

ขอ ๕ กรณีบัตรแสดงตนสูญหายหรือชำรุด ใหติดตอท่ีหนวยการเงินเพ่ือชำระเงินคาทำบัตรในอัตราท่ี
กำหนด แลวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบเปนหลักฐานประกอบการขอมีบัตรแสดงตนใหมที่หนวยทรัพยากร
บุคคล  

ขอ ๖ กรณีเกิดเหตุขัดของเก่ียวกับการบันทึกเวลาใหติดตอหนวยทรัพยากรบุคคล ทันที 
ขอ ๗ กรณีท่ีบุคลากรพนจากการปฏิบัติงานใหสงบัตรแสดงตนคืนหนวยทรัพยากรบุคคล ทันที 






