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1. ช่ือกระบวนงาน 
การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี  
(ระบบสแกนใบหนาและระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS)) 

2. วัตถุประสงค 
          เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและการบันทึกเวลามาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี 
และผูมีหนาที่เกี่ยวของสามารถดำเนินการตามคำสั่งกรมบังคับคดี ที่ 147/2567 ลงวันที่ 21 มีนาคม 
2567 เร่ือง การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี ไดอยางถูกตอง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
          ตามคำส่ังกรมบังคับคดี ท่ี 147/2567 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2567 เรื่อง การบันทึกเวลาปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี 
 

4. คำจำกัดความ 
เจาหนาท่ี หมายความวา ขาราชการพลเรือนสามัญ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และ 
ลูกจางช่ัวคราว ของกรมบังคับคดี    

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ (ระบบสแกนใบหนา) 
5.1 ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูลประวัติ 

ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั ่วคราว การจัดเก็บขอมูลประวัติ       
ฝายขอมูลบุคคลและบำเหน็จความชอบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนผูดำเนินการจัดเก็บขอมูลประวัติ
ทั้งหมด เพื่อนำไปบันทึกในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS)  เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลวระบบ    
จะทำการถายโอนขอมูลประวัติที่เกี่ยวของของเจาหนาท่ีไปที่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ฝายขอมูล
บุคคลและบำเหน็จความชอบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล จะดำเนินการจัดเก็บขอมูลประวัติของเจาหนาท่ี
บรรจุใหมเขาระบบไดก็ตอเม่ือกรมบังคับคดีไดมีคำส่ังบรรจุและแตงต้ังเจาหนาท่ีแลวเทาน้ัน 

ลูกจางเหมาบริการ การจัดเก็บขอมูลประวัติของลูกจางเหมาบริการ กลุมงานพัสดุ กองบริหาร
การคลัง เปนผูดำเนินการจัดเก็บขอมูลประวัติทั้งหมด เพื่อนำไปบันทึกในระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
(ระบบสแกนใบหนา) เนื่องจากลูกจางเหมาบริการไมมีโครงสรางตำแหนงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS)  

ทั้งนี ้ หนวยงานในสวนภูมิภาคเมื่อมีการจางลูกจางเหมาบริการแลวจะตองนำสงประวัติให     
กลุมงานพัสดุ กองบริหารการคลัง โดยเร็วเพื่อจักไดนำประวัติไปบันทึกเขาระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
หากไมนำสงขอมูลประวัติ ขอมูลรายงานวันทำการรายวันจะยังไมมีช่ือของลูกจางเหมาบริการรายท่ีจางใหม 

 

5.2 หนวยงานท่ีมีหนาท่ีจัดเก็บขอมูลใบหนา 
  สวนกลาง  กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนผูดำเนินการ 

สวนกลาง  หนวยงานท่ีอยูนอกท่ีต้ังกรมบังคับคดี หนวยงานเปนผูดำเนินการ 
  สวนภูมิภาค  สำนักงานบังคับคดีจังหวัด/สาขา เปนผูดำเนินการ 
 

5.3 ข้ันตอนการจัดเก็บใบหนาเขาระบบ  
  การขอเปดสิทธิเขาระบบ (Password) 
  - แจงกองบริหารทรัพยากรบุคคลทางโทรศัพทขอเปดสิทธิเขาใชงานเคร่ืองสแกนใบหนา 
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  - กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปดสิทธิเขาใชงานระบบและกำหนด Password และ
ดำเนินการแจง Password ใหหนวยงานทราบ และดำเนินการจัดเก็บใบหนา 

- Password เขาใชงานระบบสแกนใบหนา กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะกำหนดสิทธิไวให  
มีระยะเวลา 1 วัน หากพนกำหนดระยะเวลาแลวจะไมสามารถใช Password ในการเขาระบบสแกนใบหนา
ตอไปได 

การจัดเก็บใบหนาของเจาหนาท่ี 
- admin สำนัก/กอง นำเจาหนาท่ีไปท่ีเคร่ืองสแกนใบหนาของหนวยงาน 
- เปดหนากลอง กรณีท่ีมีการปดหนากลองไว 
- เขาระบบ เลือก ท่ีรูปสามขีดดานลางขวามือ 
- เลือก ท่ีรูปแปนพิมพดานบนขวามือ 
- ใสรหัส (password) ท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลกำหนดให  
- เลือก OK  
 - ใสรหัส (password) ใหมอีก 1 คร้ัง  
- เลือก OK  
- เลือก การจัดการผูใช  
- เลือก ผูใชใหม 
- เลือก เลขผูใช กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
- เลือก OK 
- เลือก ใบหนา 
- เจาหนาท่ียืนหนาเคร่ืองสแกน ใหใบหนาอยูในรูปกรอบส่ีเหล่ียมของเคร่ืองสแกน  
- รอจนเคร่ืองสแกนแจง “บันทึกสำเร็จคะ” จัดเก็บใบหนาสำเร็จ 
- กลับมาหนาจอแรก ใหเจาหนาท่ีทำการทดสอบการสแกนใบหนา  

� สแกนไมผาน ใหกลับไปทำการจัดเก็บใบหนาใหม 
� สแกนผาน จบข้ันตอนการจัดเก็บใบหนาและพรอมใชงาน 

- เมื่อทดสอบเรียบรอยแลวให admin แจงเจาหนาที่ใหเริ่มใชระบบสแกนใบหนาบันทึกเวลา
ปฏิบัติราชการในวันถัดไป โดยไมตองรอการเพ่ิมประวัติของเจาหนาท่ีในระบบฯ 

- วันแรกที่มารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการยังไมไดสแกนใบหนาบันทึกเวลาปฏิบัติราชการให
ดำเนินการ ดังน้ี 

  � ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว ใหขอลงเวลาปฏิบัติ
ราชการในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) หลังจากลงทะเบียนเขาใชระบบไดแลว 

  � ลูกจางเหมาบริการ ใหทำบันทึกรายงานหัวหนาหนวยงานระดับสำนัก/กอง      
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-memo) หลังจากท่ีไดรับ User/password เขาระบบแลว 

 

5.4 ข้ันตอนการตรวจสอบการบันทึกเวลา 
  - เขาระบบ Intranet กรมบังคับคดี 
  - คลิกเลือก ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  - เขาหนาจอระบบ Tiger HRiS Web Time Attendance 
  - ใส User (เลขบัตรประจำตัวประชาชน) 
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  - ใส Password (เลขส่ีตัวหลังของเลขบัตรประจำตัวประชาชน) 
  - คลิกเลือก Login 
  - คลิกเลือก รายงาน 
  - คลิกเลือก ตรวจสอบขอมูลดิบการลงเวลา 
  - เม่ือคลิกเลือกแลว ขอมูลการลงเวลาจะปรากฏใหเห็นเปนรายวัน และ 

- สามารถกำหนดเลือกตรวจสอบเปนรายวัน รายเดือน ไดโดย  
- คลิกเลือก ท่ีรูปแวนขยาย แลวกำหนดวันเร่ิมตน/วันส้ินสุด แลวคลิกเลือก ตกลง 
- รายงานอ่ืน ๆ สามารถประมวลผลใชงานไดตามความตองการ 
- การตรวจสอบวันลา ขอมูลการลา ใหตรวจสอบจากระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

(DPIS) เปนหลัก เนื่องจากขอมูลดังกลาวจะนำสงมาจากระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
ท้ังหมด ยกเวนลูกจางเหมาบริการ ใหตรวจสอบในระบบ Tiger HRiS Web Time Attendance 

 

5.5 ข้ันตอนการต้ังเวลาเคร่ืองสแกนกรณีไฟฟาดับ 
  - ทำการถอดปล๊ักไฟออกแลวเสียบใชงานใหม ตรวจสอบเวลาวาปกติหรือไมปกติ 

  - หากทำตามขั้นตอนแรกแลวเวลายังไมกลับมาปกติใหดำเนินการแจงฝายบริหารงานทั่วไป 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อทำการตั้งคาเวลาใหใหม โดยแจงไปท่ีเบอรโทร. 0 2881 4834 หรือเบอร
ภายใน 1114, 1115 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
ขอมูลระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ที่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการนำไป

ประมวลผลประกอบดวยขอมูล ดังตอไปน้ี 
- ขอมูลการลาทุกประเภท 
- ขอมูลการขอลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- ขอมูลการขอออกกอนเวลา 16.30 นาิกา 

 6.1 ขอมูลการลา  
เนื่องจากการยื่นใบลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) กรมบังคับคดีไดกำหนดไว

เพียง 3 ประเภท ตามที่ระเบียบฯกำหนดไวใหดำเนินการได คือ การลาปวย ลากิจ และลาพักผอน จากการลา
ท้ังหมด 11 ประเภท  

ดังนั้น การลานอกระบบจึงยังไมมีขอมูลในประวัติการลาของเจาหนาที่ ทำใหการประมวลผล
วันทำการรายวันจึงยังไมถูกตอง เพราะระบบรายงานวา “ขาดราชการ” จึงไดกำหนดให admin สำนัก/กอง 
และเจาหนาท่ี มีหนาท่ีนำเขาระบบใหครบถวนทุกคร้ังท่ีมีการลานอกระบบ 

ขั้นตอนการนำเขาประวัติการลา admin สำนัก/กอง เปนผูดำเนินการโดยมีขั้นตอนการ
นำเขาประวัติการลา ดังน้ี 

 - admin สำนัก/กอง เขาระบบ ดวย User/password ของตนเอง 
 - เปล่ียนบทบาทผูใชงานจาก “ผูใชงานท่ัวไป” เปน “กลุมธุรการสำนัก/กอง/กลุมงาน” 
 - คลิกเลือก สามขีด ดานบนซาย 
 - เลือกหัวขอ การจัดการขอมูลบุคลากร คลิกเลือก “คนหาขอมูลบุคลากร” 
 - เลือกสังกัด “หนวยงานตนเอง” เลือกประเภทบุคลากร “ขาราชการ พนักงานราชการ  

  ลูกจางประจำ ลูกจางช่ัวคราว” เลือกสถานะ “ปกติ” ช่ือ-สกุล “ใหใสช่ือเจาหนาท่ีท่ีจะเพ่ิม 
  ประวัติ” คลิกเลือก “คนหา” 



- 5 - 
 

- คลิกเลือก “สามขีด” (จัดการขอมูลบุคลากร) คลิกเลือก “ประวัติ” 
- ประเภทประวัติ เลือก “ขอมูลการลา” คลิกเลือก “คนหา” 
- คลิกเลือก “+เพ่ิมขอมูล” 
- คลิกเลือก “ประเภทการลา” คลิกเลือก “วันท่ีขอลาวันส้ินสุด”  
- คลิกเลือก � ตลอดวัน หรือ � คร่ึงวันเชา หรือ � คร่ึงวันบาย 
- คลิกเลือก “เพ่ิม/แกไขไฟล” เพ่ือเพ่ิมไฟลใบลา คลิก “เร่ิมนำเขา” 
- คลิก R ขาพเจายืนยันและรับรอวาไดทำการตรวจสอบขอมูลแลว 
- คลิก “บันทึก” จบข้ันตอนการนำเขาประวัติการลา 

 6.2 ขอมูลการขอลงเวลาปฏิบัติราชการ  
 การขอลงเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ของกรมบังคับคดีที่ไมไดสแกนใบหนาลงเวลา

ปฏิบัติราชการ ใหขอลงเวลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) แทนเพื่อไมใหระบบประมวลผลการ
มาปฏิบัติราชการ รายงานเปน “ขาดราชการ” ดังตอไปน้ี 

 - พนักงานเดินหมาย ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) หรือ 
ระบบสแกนใบหนาดำเนินการเหมือนเจาหนาที่ทั ่วไป (สแกนเชา 1 ครั้ง หลังเลิกงาน 1 ครั้ง) ในหนึ่งวัน       
ใหเลือกลงระบบใดระบบหน่ึงเทาน้ัน 

 - กรณีลืมลงเวลา หรือ ลงเวลาไมผาน 
 - กรณีไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ไปศาล ฯลฯ 
 - กรณีปฏิบัติงานภายในท่ีพัก (Work From Home) 
 - กรณีระบบไฟฟาหรือเคร่ืองบันทึกเวลาขัดของ 
 - กรณีขอออกกอนเวลา 16.30 นาิกา 
ทั้งนี้ เมื่อขอลงเวลาในระบบแลวจะมีผลตอเมื่อผูมีอำนาจไดอนุญาตแลวเทานั้น หากผูมีอำนาจ

ยังไมไดอนุญาต การประมวลผลวันทำการก็ยังรายงานวา “ขาดราชการ” 
การกระทำใด ๆ ดังกลาวมาแลวขางตน หากดำเนินการหลังจากท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ไดทำการปดรอบบัญชีรายเดือนแลว (ทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป หากวันที่ 5 ตรงกับวันหยุด ก็จะเปนวันทำ
การถัดไป) ทานจะไมสามารถดำเนินการใด ๆได หรือดำเนินการไดแตผลจะไมปรากฏในรายงานวันทำการซ่ึงจะ
เปนวันท่ี “ขาดราชการ”   

 

ปญหาอุปสรรคที่พบ 
1. การสแกนใบหนาเจาหนาท่ีไมรอจนเคร่ืองสแกนหนาจนครบข้ันตอนเดินออกจากเคร่ืองไปกอน 
2. เม่ือสแกนใบหนาไมผานเจาหนาท่ีไมปรับระยะการยืนใหอยูในระยะท่ีสามารถสแกนใบหนาได 
3. การลานอกระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) เจาหนาที่ไมนำมาเพิ่มในประวัติการลาของ
เจาหนาท่ีในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS)  

4. การไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ไปศาล และอื่น ๆ ที่ไมไดสแกนใบหนาลงเวลา 
เจาหนาท่ีไมขอลงเวลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

5. การลาปวย ไมดำเนินการย่ืนใบลาในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
 
 

********************************************** 
 

 



 
เอกสารอางอิง 

- คำส่ังกรมบังคับคดี ท่ี 147/2567 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2567 เร่ือง การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ          

พ.ศ. 2554  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ        

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ      

(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2566 
- หนังสือกองบริหารทรัพยากรบุคคล ที ่ ยธ 0510(อ)/ว36 ลงวันที ่ 21 ธันวาคม 2563         

เร่ือง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการลาของลูกจางช่ัวคราว กรมบังคับคดี 



ติดต่อสอบถาม
โทร .  02 881 4834 ภายใน  1114,  1115
Line :  ledระบบการลา  DPIS 6
ฝ่ ายบริหารงานทั่ว ไป  กองบริหารทรัพยากรบุคคล

1. ลืมสแกนใบหน้า
ดำเนินการได้เดือนละ 1 ครั้ง หากมีครั้งที่ 2 ต้องยื่นใบลา
ตามระเบียบฯ
2. ไปราชการ
การไปราชการ อบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ไปศาล ฯลฯ
ต้องขอลงปฏิบัติงานทุกครั้ง หากไม่ดำเนินการระบบจะ
เก็บสถิติเป็น “ขาดราชการ”

3. ปฏิบัติงานภายในที่พัก (WFH)
ลงเวลาผ่านระบบ DPIS ทุกวัน หากไม่ดำเนินการถือว่า
ขาดราชการ ยื่นใบลาตามระเบียบฯ

4. ระบบไฟฟ้า/เครื่องบันทึกเวลาขัดข่อ
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ และให้ลงเวลามาปฏิบัติ
งานผ่านระบบ DPIS แทนการสแกนใบหน้า 

5. พนักงานเดินหมาย
ลงเวลาปฏิบัติงานผ่านระบบ DPIS หรือลงเวลาด้วย
การสแกนใบหน้า เหมือนเจ้าหน้าที่ทั่วไป (สแกนเช้า
ก่อนเวลา 8.30 น. หนึ่งครั้ง และสแกนออกงานหลัง
เวลา 16.30 น. หนึ่งครั้ง)

6. ขออนุญาตออกก่อนเวลา
ขออนุญาตผ่านระบบ DPIS และต้องได้รับอนุญาตก่อน
เวลา 15.00 น. และออกได้ไม่ก่อนเวลา 15.00 น.

DPIS
ลงเวลาผ่านระบบ

กรณีดังนี้

7. ผู้ที่ไม่ต้องลงเวลา
ขรก. ประเภทบริหาร
ขรก. ประเภทอำนวยการ
ขรก. ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ


