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 บุคลากรสถาบันส่งเสริมการบริการ
วิชาการ ลงเวลาปฏิบัติงานประจำวัน
โดยการสแกนนิ้ว 
การลงเวลาการปฏิบัติงานของ
บุคลากร สสช. มี 2 รูปแบบ ดังนี้ 
1. ผู้บริหารและบุคลากร สแกนนิ้ว
มืออย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง 
2. คนสวนและแม่บ้าน สแกนนิ้วมือ
วันละ 2 ครั้ง (เช้า-เย็น) 
 

บุคลากร  1 วัน 1. มิติทีป่ระชุมติดตามงาน
บุคลากรสถาบันส่งเสริม
การบริการวิชาการ 
ประจำเดือนตุลาคม เมื่อ
วันที่ 16 ตุลาคม 2567 
2. ประกาศสถาบันส่งเสริม
การบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
เรื่อง แนวปฏิบัติการลง
เวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากรสถาบันส่งเสริม
การบริการวิชาการ ลงวันที่ 
21 ตุลาคม 2567  
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติงานในระบบตรวจสอบเวลา
ปฏิบัติงาน ร่วมกับหลักฐานอื่นๆ 
เช่น การอนุมัติไปปฏิบัติงานนอก
พื้นที่ ภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 

พนิดา 1 วัน  

 ดำเนินการสรุปการปฏิบัติงานวของ
บุคลากรในระบบตรวจสอบเวลา
ปฏิบัติงานให้เรียบร้อย 

พนิดา 
 
 

1 วัน  

     

สรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากรในระบบตรวจสอบ

เวลาปฏิบัติงาน 

เก็บข้อมูลจากระบบตรวจสอบ

เวลาปฏิบัติงาน 

ลงเวลาปฏิบัติงาน 

เริ่มต้น 
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เสนอเอกสารรายงานผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หัวหน้า
สำนักงาน 
ผู้อำนวยการ 

1 วัน  

 แจ้งเวียนข้อมูลรายงานการลงเวลา
ปฏิบัติงานประจำเดือนให้บุคลากร
เพื่อรับทราบผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

พนิดา 1 วัน  

 
 
 
 

    

 

สิ้นสุด 

เสนอรายงานไปยังหัวหน้า

สำนักงาน และผูอ้ำนวยการ 

แจ้งเวียนรายงานไปยัง

บุคลากร 


