
แบบฟอรม์การขอเสนอวาระเขา้ทีป่ระชุม
คณะกรรมการประจำกรรมการคณะการบรกิารและการ

ทอ่งเทีย่ว
เร ือ่ง แนวปฏบิตักิารลงเวลาปฏบิตังิานของบคุลากรสายอำนวยการ

คณะการบรกิารและการทอ่งเทีย่ว

ความเป็นมา
เพือ่ใหก้ารดำเนนิการเรือ่งแนวปฏบิตักิารลงเวลาปฏบิตังิานของ

บคุลากรสายอำนวยการคณะการบรกิารและการทอ่งเทีย่ว สอดคลอ้งและ
ครอบคลมุกบัลกัษณะงานของฝ่ายตา่งๆ ในปัจจบุนัของคณะฯ ใหเ้ป็นไป
ดว้ยความเรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ จงึขอกำหนดแนวปฏบิตักิารลงเวลา
ปฏบิตังิานของบคุลากรสายอำนวยการคณะการบรกิารและการทอ่งเทีย่ว

ข ัน้ตอนทีไ่ดด้ำเนนิการไปแลว้
1. หวัหนา้สำนักงานบรหิารคณะฯ รา่งบนัทกึขอ้ความแนวปฏบิตั ิ
2. สง่รา่งบนัทกึขอ้ความแนวปฏบิตัใิหง้านกองการเจา้หนา้ทีข่องคณะฯ
ตรวจสอบ

3. สง่รา่งบนัทกึขอ้ความแนวปฏบิตัใิหง้านบคุคล วทิยาเขตตรวจสอบ
4. สง่รา่งบนัทกึขอ้ความแนวปฏบิตัใิหร้องคณบดฝ่ีายบรหิารและประกนั
คณุภาพตรวจสอบ และเสนอวาระเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจำ
คณะฯ

ขอ้มลูประกอบ
1. ประกาศ เรือ่ง แนวปฏบิตัใินการลงเวลาปฏบิตังิานของบคุลากรสำนัก
งานวทิยาเขต

2. ประกาศ การกำหนดภาระงานตามกรอบภาระงานของบคุลากรสาย
อำนวยการหรอืวชิาชพี ปี 65

ประเด็นพจิารณา
1. (รา่ง) แนวปฏบิตัใินการลงเวลาปฏบิตังิานของบคุลากรสายอำนวย
การคณะการบรกิารและการทอ่งเทีย่ว



(ร่าง)                 (ร่าง) 
บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  สำนักงานบริหารคณะ คณะการบริการและการท่องเที่ยว โทร. 6301 
ที่  มอ 302.1/67-                    วันที่      สิงหาคม  2567 
เรื่อง   แนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสายอำนวยการหรือวิชาชีพของคณะการบริการและการ
ท่องเที่ยว  
 

เรียน   บุคลากรสายอำนวยการหรือวิชาชีพของคณะการบริการและการท่องเที่ยว   
 

     ด้วยที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะการบริการและการท่องเที่ยว ในคราวการประชุมครั้งที่ 
xx/2567 วันที ่ xx สิงหาคม 2567 มีมติเห็นชอบแนวปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
อำนวยการหรือวิชาชีพ คณะการบริการและการท่องเที่ยว ดังนี้  
 ข้อที่ 1 ให้บุคลากรสายอำนวยการลงเวลาการปฏิบัติงานผ่านระบบ https://work.psu.ac.th  
โดยเลือก Work at PSU 
 ข้อที่ 2 ให้ลงเวลาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.1)   บุคลากรประจำสำนักงานลงเวลาเข้าทำงานภายในเวลา 08.30 น. และลงเวลาออก
จากงาน ตั้งแต่เวลา 16.30 น. เป็นต้นไป และต้องไม่เกินเวลา 23.59 น.  

2.2)   บุคลากรประจำศูนย์ฝึกปฏิบัติการโรงแรม พีเอสยู ลอดจ์ ลงเวลาเข้าทำงานภายใน
เวลา 08.00 น. และลงเวลาออกจากงาน ตั้งแต่เวลา 16.00 น. เป็นต้นไป และต้องไม่เกินเวลา 23.59 น.  
 ข้อที่ 3 กรณีบุคลากรประจำสำนักงานลงเวลาทำงานตั้งแต่เวลา 08.31 เป็นต้นไป ถือว่ามาทำงาน 
“สาย” และกรณีบุคลากรประจำศูนย์ฝึกปฏิบัติการโรงแรม พีเอสยู ลอดจ์ ลงเวลาทำงานตั้งแต่เวลา 08.01 
เป็นต้นไป ถือว่ามาทำงาน “สาย” 

ข้อที่ 4 กรณีลางานครึ่งวัน ดังนี้ 
  4.1) กรณีลางานครึ่งวันเช้า (เข้าปฏิบัติงานช่วงบ่าย) ให้ลงเวลาทำงานภายใน 13.00 น. 
หากลงเวลาเข้าทำงาน ตั้งแต่เวลา 13.01 น. เป็นต้นไป ถือว่ามาทำงาน “สาย” 
  4.2) กรณีลางานครึ่งวันบ่าย (เข้าปฏิบัติงานช่วงเข้า) ให้ลงเวลาทำงานออกจากงานตั้งแต่
เวลา 12.01 น. เป็นต้นไป และต้องไม่เกินเวลา 23.59 น. 
 ข้อที่ 5 การปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) สำหรับบุคลากรสายอำนวยการหรือวิชาชีพ ทุก
สายงานของคณะการบริการและการท่องเที่ยว ให้เป็นไปตามช่วงเวลาที่ลงเวลาการปฏิบัติงานที่คณะฯ ตาม
ข้อ 2.1 และ ข้อ 2.2 ทั้งนี้ โดยมีแนวการปฏิบัติ ดังนี้ 
    5.1) การปฏิบัติงานที่บ้านจำเป็นต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง 
    5.2) บุคลากรที่ได้รับการอนุญาตให้ปฏิบัติงานที่บ้านต้องลงเวลาการปฏิบัติงานผ่านระบบ 
https://work.psu.ac.th โดยเลือก Work from Home 

https://work.psu.ac.th/


    6.3) สามารถติดต่อสื่อสารช่องทางหลักได้ทันที เช่น โทรศัพท์ หรือ อีเมล เป็นต้น 
    6.4) บุคลากรที่ได้รับการอนุญาตให้ปฏิบัติงานที่บ้าน ขอความร่วมมือให้อยู่ในสถานที่พักระหว่าง
การปฏิบัติงาน โดยไม่ออกนอกพ้ืนที่ 
 ข้อที่ 6 กรณีฝากให้บุคลากรอ่ืนลงเวลาเข้าออกการปฏิบัติงานแทนผ่านระบบ 
https://work.psu.ac.th ถือเป็นการกระทำผิดวินัยของพนักงานมหาวิทยาลัย และให้มีผลบังคับและพึง
ได้รับโทษ ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยวินัยและการดำเนินการทางวินัยของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

ข้อที่ 7  การชี้แจงกรณีข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามข้อกำหนดที่ระบุไว้  
7.1) กรณีไม่ลงเวลาเข้าทำงาน หรือออกจากงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือท้ังสองเวลาโดยไม่มี

การลา หรือการขออนุมัติไปปฏิบัติงานให้ทำบันทึกข้อความแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น และเสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณา ภายใน 5 วัน ทำการ นับจากวันที่ไม่ลงเวลา และแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่ทราบ 

7.2) กรณีขออนุญาตออกก่อนเวลาเลิกทำงานให้ทำบันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น และเสนอต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาก่อนออกจากที่ทำงาน ยกเว้นกรณีฉุกเฉินเร่งด่วนให้แจ้งผู้บังคับ
ขั้นต้นทราบเบื้องต้น และจัดทำเอกสารเสนอในวันทำการถัดไปที่มาปฏิบัติงาน และส่งบันทึกข้อความให้
เจ้าหน้าทีง่านการเจ้าหน้าที่ทราบ ทั้งนี้ต้องไม่เกิน XX ครั้งต่อรอบปีงบประมาณ หากเกินจำนวนที่กำหนดจะ
มีผลต่อการประเมินผลการปฏิบัติงาน และประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

7.2) กรณีท่ีไม่ได้ทำบันทึกข้อความชี้แจงใด ๆ ภายในระยะเวลาที่กำหนดข้างต้น เจ้าหน้าที่
งานการเจ้าหน้าที่จะดำเนินการปรับปรุงข้อมูลในเอกสารสรุปการลงเวลาปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) มาปฏิบัติงานแต่ไม่ลงเวลาเข้าทำงาน ปรับปรุงข้อมูลเป็น  “ลืมลงเวลาเข้าปฏิบัติงาน” 
2) มาปฏิบัติงานแต่ไม่ลงเวลาออกจากงาน ปรับปรุงข้อมูลเป็น “ลืมลงเวลาเลิกงาน” 
7.3) กรณีเกิดเหตุขัดข้องกับระบบการลงเวลาการปฏิบัติงาน ทำให้บุคลากรไม่สามารถลง

เวลาเข้าทำงาน หรือออกจากงานได้ ตามข้อที่ 2 กรุณาแจ้งให้เจ้าหน้าทีง่านการเจ้าหน้าทีท่ราบต่อไป ทั้งนี้จะ
พิจารณาและหาแนวทางการแก้ไขเป็นกรณีไป  

ข้อที่ 8 ให้เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่สรุปข้อมูลการลงเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
อำนวยการหรือวิชาชีพ เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ และหัวหน้าสำนักงานบริหาร
คณะฯ ทุกเดือน  
 

อนึ่ง กรณีที่ต้องดำเนินการใดๆ หรือข้อกำหนดและข้อปฏิบัติใดไม่ชัดเจน ให้ขึ้นอยู่กับ   
ดุลยพินิจของคณบดี และให้ถือเป็นที่สิ้นสุด 

 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือเป็นแนวปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2567 เป็นต้นไป  

                           



                                             (รองศาสตราจารย์ ดร.พรพิษณุ  พรหมศิวะพัลลภ) 
        คณบดีคณะการบริการและการท่องเที่ยว  
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