
ประกาศเทศบาลตำบลแหลมสัก
เร่ือง กำหนดแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง

ตามที่เทศบาลตำบลแหลมสัก ได้จัดซื้อเครื่องสแกนลายนิ้วมือ เพื่อนำมาใช้ในการควบคุม 
เวลาการมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง แทนการลงขื่อในสมุดลงเวลา 
การมาปฏิบัติราชการ น้ัน

เพื่อให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย ตามข้อ ๓๔๖ ชองประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่องหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลชองเทศบาล ประกาศ ณ วันท่ี ๑ ๑  พฤศจิกายน ๒๔๔๔ จึงกำหนด 
แนวทางปฏ ิบ ัต ิเก ี่ยวก ับการมาปฏ ิบ ัต ิราชการของพน ักงานเทศบาล ล ูกจ ้างประจำ และพน ักงานจ้าง 
รายละเอียด ดังนี้

๑. แนวทางปฏิบัตินี้ให้บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑  ตุลาคม ๒๔๖๔ เป็นด้นไป
๒. ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง สแกนลายนิ้วมือ ณ จุดติดตั้งเครื่อง 

สกนลายนิ้วมือ บริเวณด้านหน้าห้องสำนักปลัด ยกเว้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนและบัตรประจำตัว 
ประซาซนให้ลงลายมือขื่อในสมุดบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ ณ ที่ว่าการอำเภออ่าวลึก

๓. พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้างในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้ลงลายมือขื่อในสมุดบัญชี 
ลงเวลาการปฏิบัติราชการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กที่ปฏิบัติหน้าที่

๔. ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง สแกนลายนิ้วมือในวันมาปฏิบัต  ิ
ราชการ จำนวน ๒ คร้ัง คือ เวลาเข้าปฏิบัติราชการ และเวลาเลิกปฏิบัติราชการ ดังนี ้

๔.๑ เวลาเข้าปฏิบัติราชการ
- ให้สแกนลายนิ้วมือตั้งแต่เวลา ๐ ๖ .๐ ๐ น. เป็นด้นไป
- หากสแกนลายนิ้วมือหลังเวลา ๐๘.๓๐ น. ให้ถือว่า มาสาย
- หากสแกนลายนิ้วมือหลังเวลา ๑ ๑ .๐ ๐  น. ให้ถือว่า ลาครึ่งวันเข้า
- หากสแกนลายนิ้วมือหลังเวลา ๑๔.๐๐ น. ให้ถือว่า ลาทั้งวัน 

๔.๒ เวลาเลิกปฏิบัติราชการ
- ให้สแกนลายนิ้วมือตั้งแต่เวลา ๑๖.๓ ๐ น. เป็นต้นไป จนถึงเวลา ๑๘.๓๐ น. หาก 

ไม,ได้สแกนลายนิ้วมือเลิกปฏิบัติราชการ ให้ถือว่ากลับก่อนเวลา
- กรณ ีได้ร ับอนุญาตให ้ออกก่อนเวลาราชการปกติ ให ้สแกนลายนิ้วม ือออกก่อน  

ตามเวลาที่ขออนุญาต พร้อมแนบแบบขออนุญาตออกก่อนเวลาราชการปกติ (แบบ ๑) ที่ผู้'บังคับบัญชา 
ตามลำดับลงนามอนุญาตเรียบร้อยแล้ว และส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เพื่อลงบันทึกหมายเหตุ

๔.๓ กรณีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการนอกลถานที่ หรือเดินทางไปราชการ
- ให ้จ ัดทำแบบขออน ุญาตออกปฏ ิบ ัต ิราชการบอกสถานท ี่/เด ินทางไปราชการ  

(แบบ ๒) โดยให้เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับอนุญาตก่อนเดินทางอย่างน้อย ๑ วันทำการ ยกเว้นกรณีเร่งด่วน 
ให้เสนอภายหลังทันทีที่กลับมาปฏิบัติราชการ และส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เพื่อลงบันทึกหมายเหตุ

/ ๔..๕. กรณี...



-๒-

๔.๔ กรณีลืมสแกนลายนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการ หรือเลิกเลิกปฏิบัติราชการ ให้บันทึกแบบ 
ชี้แจงการไม่ลงเวลาปฏิบํติราชการ (แบบ ๓) โดยให้มืพยานรับรอง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับลงนาม 
อนุญาต และส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เพื่อลงบันทึกหมายเหตุ

๔.๔ กรณีเครื่องสแกนลายนิ้วมือเสียไม'สามารถสแกนลายนิ้วมือใต้ ให้ลงลายมือซื่อในสมุด 
ลงเวลาการปฏิบัติราชการชองพนักงานเทศบาลหรือพนักงานจ้าง (แล้วแต่กรณี)

๔.๖ กรณีปฏิบัติราชการล่วงเวลาในวันหยุดราชการ ให้สแกนลายนิ้วมือก่อนเข้าปฏิบัต  ิ
ราชการและหลังเลิกปฏิบัติราชการ ตามวัน เวลา ที่ไต้รับมอบหมายในคำสั่งที่เกี่ยวข้อง

๔. ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือของ 
ตนเองในขณะสแกนว่า ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน โดยให้สังเกตที่หน้าจอและรอพิงเสียงสัญญาณจากเครื่องสแกนทุกครั้ง

๖ . ให ้งานการเจ ้าหน้าท ี่ สำนักปลัด นำข้อมูลการลงเวลาปฏิบ ัต ิราชการจากเครื่องสแกน  
ลายนิ้วมือ เพื่อรายงานผลการมาปฏิบัติราชการเป็นประจำทุกเดือนเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับ

๗. ให ้นำข ้อม ูลการมาปฏ ิบ ัต ิราชการใช ้ในประกอบการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน และ 
การประเมินผลเลื่อนชั้นเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน ชองพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง 
ในแต่ละรอบการประเมิน รวมไปถึงการพิจารณาต่อสัญญาจ้างชองพนักงานจ้าง โดยให้เป็นไปตามประกาศ 
เทศบาลตำบลแหลมสัก เรื่องการกำหนดจำนวนครั้งของการลา และการมาสายของพนักงานเทศบาล พนักงาน 
ครูเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ( ^  กันยายน พ.ศ. ๒๔๖๔

(นายกมล้ บุญธีระเลิศ)
นายกเทศมนตรีตำบลแหลมลัก


