




1. แนวทางปฏบิตันีิ ้มผีลบงัคบัใชก้บับคุลากรในสงักดั ศอ.บต. ไดแ้ก ่ขา้ราชการ พนักงานราชการ พนักงาน

จา้งเหมาบรกิาร และพนักงานจา้งเหมาบรกิารตามภารกจิ (ลกูจา้งโครงการ) เฉพาะการปฏบิตัริาชการใน ศอ.บต. 

จ านวน 3 แหง่ ดงันี้

     (1) ปฏบิตัริาชการ ณ ศนูยอ์ านวยการบรหิารจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ถ.สขุยางค ์อ.เมอืงยะลา จ.ยะลา

     (2) ปฏบิตัริาชการ ณ ศนูยร์าชการจงัหวดัชายแดนภาคใต ้ถ.สโิรรส อ.เมอืงยะลา จ.ยะลา

     (3) ปฏบิตัริาชการ ณ ศนูยอ์ านวยการบรหิารจงัหวดัชายแดนภาคใต ้กรงุเทพมหานคร

ส าหรบัพนักงานจา้งเหมาบรกิารในสงักดั ศอ.บต. ทีป่ฏบิตัริาชการในส่วนราชการอืน่ ๆ ใหป้ฏบิตัริาชการ

ตามเวลาปฏบิตัริาชการปกต ิระหวา่งเวลา 08.30 - 16.30 น. โดยก าหนดใหล้งลายมอืชือ่ในสมุดลงเวลาการ

ปฏบิตัริาชการเพือ่เป็นหลกัฐานใหส้ามารถตรวจสอบได ้

 



1. แนวทางปฏบิตันีิ ้ใหย้กเวน้ขา้ราชการในต าแหน่ง ตอ่ไปนี ้ไม่ตอ้งลงเวลาการปฏบิตัริาชการผ่านเคร ือ่ง

บนัทกึเวลาดว้ยใบหนา้หรอืลายนิว้มอื เน่ืองจากมกีารปฏบิตัริาชการในลกัษณะพเิศษ ทัง้นี ้ใหล้งลายมอืชือ่ในสมุด

ลงเวลาการปฏบิตัริาชการเพือ่เป็นหลกัฐานใหส้ามารถตรวจสอบได ้ประกอบดว้ย

     (1) ขา้ราชการทีด่ ารงต าแหน่งประเภทบรหิาร ระดบัสงู ระดบัตน้ ไดแ้ก ่เลขาธกิาร ศอ.บต. 

รองเลขาธกิาร ศอ.บต. ผูช้ว่ยเลขาธกิาร ศอ.บต. 

     (2) ขา้ราชการทีด่ ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัสงู ไดแ้ก ่ผูอ้ านวยการส านัก/กอง/สถาบนั

     (3) ขา้ราชการทีด่ ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัเชีย่วชาญ ไดแ้ก ่ผูช้ว่ยเลขาธกิาร ศอ.บต. (กระทรวง/

กรม)

     (4) ผูร้กัษาราชการแทน รกัษาการในต าแหน่ง หรอืปฏบิตัหินา้ทีใ่นต าแหน่ง (1) – (3)

 



2. การลงเวลาปฏบิตัริาชการ

    2.1 ก าหนดใหข้า้ราชการ พนักงานราชการ พนักงานจา้งเหมาบรกิาร และพนักงานจา้งเหมาบรกิาร

ตามภารกจิ (ลกูจา้งโครงการ) จะตอ้งมเีวลาปฏบิตัริาชการในวนัท าการปกต ิ(จนัทร ์- ศกุร)์ ไม่นอ้ยกวา่ 

8 ช ัว่โมงตอ่วนั คอื เวลา 08.30 น. ถงึ เวลา 16.30 น. และรวมเวลาพกักลางวนั 1 ช ัว่โมงตอ่วนั 

คอื เวลา 12.00 น. ถงึ เวลา 13.00 น.

    2.2 ก าหนดเวลาทีส่ามารถบนัทกึเวลาเขา้ปฏบิตัริาชการ – ออกปฏบิตัริาชการผ่านเคร ือ่งบนัทกึเวลา

ดว้ยใบหนา้หรอืลายนิว้มอื ไดต้ ัง้แตเ่วลา 06.00 น. ถงึ 23.00 น. 

                 

                 

               
หากบนัทกึเวลามากอ่นเวลา 08.30 น. ใหน้บัเวลาการบนัทกึต ัง้แต ่08.30 น.

และสามารถบนัทกึเวลาออกไดเ้มือ่ปฏบิตัริาชการครบ 8 ชัว่โมง (ต ัง้แต ่16.30 น. เป็นตน้

ไป)



2.3 ผูท้ีบ่นัทกึเวลาเขา้ปฏบิตัริาชการ หลงัจากเวลา 08.30 น. ไปแลว้ ถอืวา่ผูน้ั้น “มาท างานสาย”

 และผูท้ีบ่นัทกึเวลาออกปฏบิตัริาชการ กอ่นเวลา 16.30 น. ถอืวา่ผูน้ั้น “ออกกอ่นเวลาปฏบิตัริาชการ”

2.3 ผูท้ีบ่นัทกึเวลาเขา้ปฏบิตัริาชการ หลงัจากเวลา 09.00 น. ไปแลว้ (09.01 น.) ถอืวา่ผูน้ัน้ “มาท างาน

สาย” และผูท้ีบ่นัทกึเวลาออกปฏบิตัริาชการ กอ่นเวลา 16.30 น. ถอืวา่ผูน้ั้น “ออกกอ่นเวลาปฏบิตัริาชการ”



เวลาสาย เวลากลบั หมายเหตุ

09.01 น. เป็นตน้ไป เวลาทีค่ านวณไดไ้ม่นอ้ย

กวา่ 8 ช ัว่โมง (รวมพกั

กลางวนั 1 ช ัว่โมง)  

หากบนัทกึเวลาสาย 

สามารถบนัทกึเวลากลบั

ไดต้ ัง้แตเ่วลา 17.00 น. 

เป็นตน้ไป ทัง้นี ้ตอ้งมเีวลา

ปฏบิตังิานไม่นอ้ยกวา่ 8 

ช ัว่โมง

เชน่  บนัทกึเวลามา เวลา 09.10 น. สามารถบนัทกึเวลาออกไดต้ ัง้แตเ่วลา 17.10 น. เป็นตน้ไป

        บนัทกึเวลามา เวลา 10.30 น. สามารถบนัทกึเวลาออกไดต้ ัง้แตเ่วลา 18.30 น. เป็นตน้ไป

การบนัทกึเวลาเขา้/ออกปฏบิตัริาชการในกรณีมาท างานสาย (09.01 เป็นตน้ไป) 





4.   ก าหนดรปูแบบเวลาปฏบิตัริาชการในกรณีลาครึง่วนั 

      (1) การปฏบิตัริาชการคร ึง่วนัเชา้ โดยลาคร ึง่วนับา่ย

เวลามา เวลาสาย เวลากลบั หมายเหตุ

กอ่นเวลา 09.00 น. 09.01 น. เป็นตน้ไป เวลาทีค่ านวณไดไ้ม่นอ้ย

กวา่ 3 ช ัว่โมง 30 นาท ี

นับจากเวลามาถงึเวลา

กลบั 

หากบนัทกึเวลามาสาย 

สามารถบนัทกึเวลากลบั               

ไดต้ ัง้แตเ่วลา 13.00 น. 

เป็นตน้ไป ทัง้นี ้ตอ้งมเีวลา

ปฏบิตังิาน ไม่นอ้ยกวา่ 3 

ช ัว่โมง 30 นาที

*** หากบนัทกึเวลามากอ่นเวลา 09.00 น. ใหน้บัเวลาการบนัทกึต ัง้แต ่09.00 น.



2.4 ก าหนดรปูแบบเวลาปฏบิตัริาชการในกรณีลาครึง่วนั

      (1) การปฏบิตัริาชการคร ึง่วนับา่ย โดยลาคร ึง่วนัเชา้

เวลามา เวลาสาย เวลากลบั หมายเหตุ

12.00 - 13.00 น. 13.01 น. เป็นตน้ไป เวลาทีค่ านวณไดไ้ม่นอ้ย

กวา่ 3 ช ัว่โมง 30 นาท ี

นับจากเวลามาถงึเวลา

กลบั 

หากบนัทกึเวลามาสาย 

สามารถบนัทกึเวลากลบั               

ไดต้ ัง้แตเ่วลา 17.00 น. 

เป็นตน้ไป ทัง้นี ้ตอ้งมเีวลา

ปฏบิตังิาน ไม่นอ้ยกวา่ 3 

ช ัว่โมง 30 นาที

*** หากบนัทกึเวลามากอ่นเวลา 12.00 น. ใหน้บัเวลาการบนัทกึต ัง้แต ่12.00 น.



2.5 กรณีไปราชการ (นอกสถานที)่ ใหถ้อืปฏบิตั ิดงันี้

     (1) การไดร้บัอนุมตัเิดนิทางไปราชการ ฝึกอบรม สมัมนา หรอืปฏบิตัริาชการนอกสถานทีท่ีห่น่วยงานตัง้อยู ่

(ไปทัง้วนั) ใหย้ืน่แบบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ บค. 1) ตอ่หวัหนา้หน่วยงานในสงักดั ในวนัแรกที่

กลบัมาปฏบิตัริาชการทนัท ี พรอ้มแนบเอกสารทีไ่ดร้บัการอนุมตัปิระกอบการพจิารณาทกุคร ัง้ หากไม่สามารถ

แนบหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งไดใ้หอ้ยูใ่นดลุยพนิิจของหวัหนา้หน่วยงานในสงักดัพจิารณาอนุญาต

 และใหเ้จา้หนา้ทีป่ระจ าหน่วยงานจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานทีห่น่วยงาน

     (2) การเดนิทางไปราชการครึง่วนัเชา้ ไม่ตอ้งเขา้มาปฏบิตัริาชการตอนเชา้ แตใ่หเ้ขา้ปฏบิตัริาชการตอน

บ่าย และใหล้งเวลาปฏบิตัริาชการผ่านเคร ือ่งบนัทกึเวลาดว้ยใบหนา้ หรอืลายนิว้มอืทนัททีีก่ลบัมาถงึ และใหย้ืน่

แบบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ บค. 1) ตอ่หวัหนา้หน่วยงานในสงักดัพรอ้มแนบเอกสารทีไ่ดร้บัการ

อนุมตัปิระกอบการพจิารณาทกุคร ัง้ หากไม่สามารถแนบหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งไดใ้หอ้ยูใ่นดลุยพนิิจของหวัหนา้

หน่วยงานในสงักดัพจิารณาอนุญาต และใหเ้จา้หนา้ทีป่ระจ าหน่วยงานจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานทีห่น่วยงาน



2.5 กรณีไปราชการ (นอกสถานที)่ ใหถ้อืปฏบิตั ิดงันี้

     (3) การเดนิทางไปราชการครึง่วนับ่าย ตอ้งเขา้มาปฏบิตัริาชการตอนเชา้ และใหล้งเวลาปฏบิตัริาชการ

ผ่านเคร ือ่งบนัทกึเวลาดว้ยใบหนา้ หรอืลายนิว้มอื ตามปกต ิและยืน่แบบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ บค. 

1) ตอ่หวัหนา้หน่วยงานในสงักดั พรอ้มแนบเอกสารทีไ่ดร้บัการอนุมตัปิระกอบการพจิารณา

ทกุคร ัง้ หากไม่สามารถแนบหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้งไดใ้หอ้ยูใ่นดลุยพนิิจของหวัหนา้หน่วยงานในสงักดัพจิารณา

อนุญาต และใหเ้จา้หนา้ทีป่ระจ าหน่วยงานจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานทีห่น่วยงาน



2.6 การลมืไม่ไดล้งเวลาเขา้ปฏบิตัริาชการ - ออกปฏบิตัริาชการ หรอืออกปฏบิตัริาชการกอ่นก าหนด

เน่ืองจากไปราชการนอกสถานที ่ หรอืดว้ยเหตอุืน่ใด ใหห้วัหนา้หน่วยงานในสงักดัเป็นผูพ้จิารณาอนุญาตโดยใช ้

แบบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ บค. 1) เมือ่ไดร้บัการอนุญาตแลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีป่ระจ าหน่วยงานจดัเก็บ

เอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานทีห่น่วยงาน

2.7 ใหทุ้กหน่วยงานรายงานสรปุผลการใชแ้บบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ บค. 1) ประจ าเดอืน

พรอ้มใหห้วัหนา้หน่วยงานในสงักดัลงนามรบัรองความถกูตอ้ง สง่ไปยงักลุม่งานบรหิารทรพัยากร

บุคคล ส านักงานเลขาธกิาร ภายในวนัที ่10 ของเดอืนถดัไป



3. การเบกิจา่ยคา่จา้งเหมาบรกิารของพนักงานจา้งเหมาบรกิารใหห้วัหนา้หน่วยงานในสงักดัก าชบั

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุประจ าหน่วยงานตรวจสอบความถกูตอ้งของการลงเวลาการปฏบิตัริาชการ กอ่น

สง่ไปยงักลุม่งานบรหิารทรพัยากรบคุคล ส านักงานเลขาธกิาร

4. กรณีเคร ือ่งบนัทกึเวลาดว้ยใบหนา้หรอืลายนิว้มอืขดัขอ้ง หรอืมเีหตอุืน่ใดท าใหไ้ม่สามารถบนัทกึเวลาการ

ปฏบิตัริาชการได ้ใหห้น่วยงานจดัท าสมุดลงเวลาการปฏบิตัริาชการใหบุ้คลากรในสงักดัลงนามการปฏบิตัริาชการ

ไวเ้ป็นหลกัฐาน จนกวา่จะกลบัมาใชง้านไดต้ามปกติ











หากขา้ราชการ พนักงานราชการ พนักงานจา้งเหมาบรกิาร และพนักงานจา้งเหมาบรกิารตามภารกจิ (ลกูจา้ง

โครงการ) ขอใชแ้บบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ บค.1) แทนการบนัทกึเวลามาปฏบิตัริาชการผ่านเคร ือ่ง

บนัทกึเวลาดว้ยใบหนา้หรอืลายนิว้มอื และเมือ่หวัหนา้หน่วยงานในสงักดัพจิารณาอนุญาตแลว้ ใหเ้จา้หน้าที่

ประจ าหน่วยงานจดัเกบ็เอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานทีห่น่วยงาน พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 

(ถา้ม)ี



ส านัก/ กอง/ สถาบนั และหน่วยงานขึน้ตรง รายงานสรปุผลการใชแ้บบรบัรองเวลาการปฏบิตัริาชการ (แบบ 

บค. 1) ประจ าเดอืน พรอ้มใหห้วัหนา้หน่วยงานในสงักดัลงนามรบัรองความถกูตอ้ง สง่ไปยงักลุม่งานบรหิาร

ทรพัยากรบคุคล ส านักงานเลขาธกิาร ภายในวนัที ่10 ของเดอืนถดัไป

         หากไม่รายงานฯ ภายในก าหนด กลุ่มงานบรหิารทรพัยากรบุคคล ส านกังานเลขาธกิาร ขอใช้

รายงานการลงเวลาปฏบิตัริาชการทีไ่ดจ้ากระบบ เป็นขอ้มูลในการเสนอตอ่ผูบ้รหิาร
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