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1. ช่ือกระบวนงาน 
การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี  
(ระบบสแกนใบหนาและระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS)) 

2. วัตถุประสงค 
          เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและการบันทึกเวลามาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี 
และผูมีหนาที่เกี่ยวของสามารถดำเนินการตามคำสั่งกรมบังคับคดี ที่ 147/2567 ลงวันที่ 21 มีนาคม 
2567 เร่ือง การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี ไดอยางถูกตอง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
          ตามคำส่ังกรมบังคับคดี ท่ี 147/2567 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2567 เรื่อง การบันทึกเวลาปฏิบัติ
ราชการของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี 
 

4. คำจำกัดความ 
เจาหนาท่ี หมายความวา ขาราชการพลเรือนสามัญ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และ 
ลูกจางช่ัวคราว ของกรมบังคับคดี    

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ (ระบบสแกนใบหนา) 
5.1 ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูลประวัติ 

ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั ่วคราว การจัดเก็บขอมูลประวัติ       
ฝายขอมูลบุคคลและบำเหน็จความชอบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนผูดำเนินการจัดเก็บขอมูลประวัติ
ทั้งหมด เพื่อนำไปบันทึกในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS)  เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนแลวระบบ    
จะทำการถายโอนขอมูลประวัติที่เกี่ยวของของเจาหนาท่ีไปที่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ฝายขอมูล
บุคคลและบำเหน็จความชอบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล จะดำเนินการจัดเก็บขอมูลประวัติของเจาหนาท่ี
บรรจุใหมเขาระบบไดก็ตอเม่ือกรมบังคับคดีไดมีคำส่ังบรรจุและแตงต้ังเจาหนาท่ีแลวเทาน้ัน 

ลูกจางเหมาบริการ การจัดเก็บขอมูลประวัติของลูกจางเหมาบริการ กลุมงานพัสดุ กองบริหาร
การคลัง เปนผูดำเนินการจัดเก็บขอมูลประวัติทั้งหมด เพื่อนำไปบันทึกในระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
(ระบบสแกนใบหนา) เนื่องจากลูกจางเหมาบริการไมมีโครงสรางตำแหนงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS)  

ทั้งนี ้ หนวยงานในสวนภูมิภาคเมื่อมีการจางลูกจางเหมาบริการแลวจะตองนำสงประวัติให     
กลุมงานพัสดุ กองบริหารการคลัง โดยเร็วเพื่อจักไดนำประวัติไปบันทึกเขาระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ 
หากไมนำสงขอมูลประวัติ ขอมูลรายงานวันทำการรายวันจะยังไมมีช่ือของลูกจางเหมาบริการรายท่ีจางใหม 

 

5.2 หนวยงานท่ีมีหนาท่ีจัดเก็บขอมูลใบหนา 
  สวนกลาง  กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปนผูดำเนินการ 

สวนกลาง  หนวยงานท่ีอยูนอกท่ีต้ังกรมบังคับคดี หนวยงานเปนผูดำเนินการ 
  สวนภูมิภาค  สำนักงานบังคับคดีจังหวัด/สาขา เปนผูดำเนินการ 
 

5.3 ข้ันตอนการจัดเก็บใบหนาเขาระบบ  
  การขอเปดสิทธิเขาระบบ (Password) 
  - แจงกองบริหารทรัพยากรบุคคลทางโทรศัพทขอเปดสิทธิเขาใชงานเคร่ืองสแกนใบหนา 
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  - กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปดสิทธิเขาใชงานระบบและกำหนด Password และ
ดำเนินการแจง Password ใหหนวยงานทราบ และดำเนินการจัดเก็บใบหนา 

- Password เขาใชงานระบบสแกนใบหนา กองบริหารทรัพยากรบุคคลจะกำหนดสิทธิไวให  
มีระยะเวลา 1 วัน หากพนกำหนดระยะเวลาแลวจะไมสามารถใช Password ในการเขาระบบสแกนใบหนา
ตอไปได 

การจัดเก็บใบหนาของเจาหนาท่ี 
- admin สำนัก/กอง นำเจาหนาท่ีไปท่ีเคร่ืองสแกนใบหนาของหนวยงาน 
- เปดหนากลอง กรณีท่ีมีการปดหนากลองไว 
- เขาระบบ เลือก ท่ีรูปสามขีดดานลางขวามือ 
- เลือก ท่ีรูปแปนพิมพดานบนขวามือ 
- ใสรหัส (password) ท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคลกำหนดให  
- เลือก OK  
 - ใสรหัส (password) ใหมอีก 1 คร้ัง  
- เลือก OK  
- เลือก การจัดการผูใช  
- เลือก ผูใชใหม 
- เลือก เลขผูใช กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
- เลือก OK 
- เลือก ใบหนา 
- เจาหนาท่ียืนหนาเคร่ืองสแกน ใหใบหนาอยูในรูปกรอบส่ีเหล่ียมของเคร่ืองสแกน  
- รอจนเคร่ืองสแกนแจง “บันทึกสำเร็จคะ” จัดเก็บใบหนาสำเร็จ 
- กลับมาหนาจอแรก ใหเจาหนาท่ีทำการทดสอบการสแกนใบหนา  

� สแกนไมผาน ใหกลับไปทำการจัดเก็บใบหนาใหม 
� สแกนผาน จบข้ันตอนการจัดเก็บใบหนาและพรอมใชงาน 

- เมื่อทดสอบเรียบรอยแลวให admin แจงเจาหนาที่ใหเริ่มใชระบบสแกนใบหนาบันทึกเวลา
ปฏิบัติราชการในวันถัดไป โดยไมตองรอการเพ่ิมประวัติของเจาหนาท่ีในระบบฯ 

- วันแรกที่มารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการยังไมไดสแกนใบหนาบันทึกเวลาปฏิบัติราชการให
ดำเนินการ ดังน้ี 

  � ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว ใหขอลงเวลาปฏิบัติ
ราชการในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) หลังจากลงทะเบียนเขาใชระบบไดแลว 

  � ลูกจางเหมาบริการ ใหทำบันทึกรายงานหัวหนาหนวยงานระดับสำนัก/กอง      
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-memo) หลังจากท่ีไดรับ User/password เขาระบบแลว 

 

5.4 ข้ันตอนการตรวจสอบการบันทึกเวลา 
  - เขาระบบ Intranet กรมบังคับคดี 
  - คลิกเลือก ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  - เขาหนาจอระบบ Tiger HRiS Web Time Attendance 
  - ใส User (เลขบัตรประจำตัวประชาชน) 
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  - ใส Password (เลขส่ีตัวหลังของเลขบัตรประจำตัวประชาชน) 
  - คลิกเลือก Login 
  - คลิกเลือก รายงาน 
  - คลิกเลือก ตรวจสอบขอมูลดิบการลงเวลา 
  - เม่ือคลิกเลือกแลว ขอมูลการลงเวลาจะปรากฏใหเห็นเปนรายวัน และ 

- สามารถกำหนดเลือกตรวจสอบเปนรายวัน รายเดือน ไดโดย  
- คลิกเลือก ท่ีรูปแวนขยาย แลวกำหนดวันเร่ิมตน/วันส้ินสุด แลวคลิกเลือก ตกลง 
- รายงานอ่ืน ๆ สามารถประมวลผลใชงานไดตามความตองการ 
- การตรวจสอบวันลา ขอมูลการลา ใหตรวจสอบจากระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

(DPIS) เปนหลัก เนื่องจากขอมูลดังกลาวจะนำสงมาจากระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
ท้ังหมด ยกเวนลูกจางเหมาบริการ ใหตรวจสอบในระบบ Tiger HRiS Web Time Attendance 

 

5.5 ข้ันตอนการต้ังเวลาเคร่ืองสแกนกรณีไฟฟาดับ 
  - ทำการถอดปล๊ักไฟออกแลวเสียบใชงานใหม ตรวจสอบเวลาวาปกติหรือไมปกติ 

  - หากทำตามขั้นตอนแรกแลวเวลายังไมกลับมาปกติใหดำเนินการแจงฝายบริหารงานทั่วไป 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อทำการตั้งคาเวลาใหใหม โดยแจงไปท่ีเบอรโทร. 0 2881 4834 หรือเบอร
ภายใน 1114, 1115 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 
ขอมูลระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ที่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการนำไป

ประมวลผลประกอบดวยขอมูล ดังตอไปน้ี 
- ขอมูลการลาทุกประเภท 
- ขอมูลการขอลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- ขอมูลการขอออกกอนเวลา 16.30 นาิกา 

 6.1 ขอมูลการลา  
เนื่องจากการยื่นใบลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) กรมบังคับคดีไดกำหนดไว

เพียง 3 ประเภท ตามที่ระเบียบฯกำหนดไวใหดำเนินการได คือ การลาปวย ลากิจ และลาพักผอน จากการลา
ท้ังหมด 11 ประเภท  

ดังนั้น การลานอกระบบจึงยังไมมีขอมูลในประวัติการลาของเจาหนาที่ ทำใหการประมวลผล
วันทำการรายวันจึงยังไมถูกตอง เพราะระบบรายงานวา “ขาดราชการ” จึงไดกำหนดให admin สำนัก/กอง 
และเจาหนาท่ี มีหนาท่ีนำเขาระบบใหครบถวนทุกคร้ังท่ีมีการลานอกระบบ 

ขั้นตอนการนำเขาประวัติการลา admin สำนัก/กอง เปนผูดำเนินการโดยมีขั้นตอนการ
นำเขาประวัติการลา ดังน้ี 

 - admin สำนัก/กอง เขาระบบ ดวย User/password ของตนเอง 
 - เปล่ียนบทบาทผูใชงานจาก “ผูใชงานท่ัวไป” เปน “กลุมธุรการสำนัก/กอง/กลุมงาน” 
 - คลิกเลือก สามขีด ดานบนซาย 
 - เลือกหัวขอ การจัดการขอมูลบุคลากร คลิกเลือก “คนหาขอมูลบุคลากร” 
 - เลือกสังกัด “หนวยงานตนเอง” เลือกประเภทบุคลากร “ขาราชการ พนักงานราชการ  

  ลูกจางประจำ ลูกจางช่ัวคราว” เลือกสถานะ “ปกติ” ช่ือ-สกุล “ใหใสช่ือเจาหนาท่ีท่ีจะเพ่ิม 
  ประวัติ” คลิกเลือก “คนหา” 
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- คลิกเลือก “สามขีด” (จัดการขอมูลบุคลากร) คลิกเลือก “ประวัติ” 
- ประเภทประวัติ เลือก “ขอมูลการลา” คลิกเลือก “คนหา” 
- คลิกเลือก “+เพ่ิมขอมูล” 
- คลิกเลือก “ประเภทการลา” คลิกเลือก “วันท่ีขอลาวันส้ินสุด”  
- คลิกเลือก � ตลอดวัน หรือ � คร่ึงวันเชา หรือ � คร่ึงวันบาย 
- คลิกเลือก “เพ่ิม/แกไขไฟล” เพ่ือเพ่ิมไฟลใบลา คลิก “เร่ิมนำเขา” 
- คลิก R ขาพเจายืนยันและรับรอวาไดทำการตรวจสอบขอมูลแลว 
- คลิก “บันทึก” จบข้ันตอนการนำเขาประวัติการลา 

 6.2 ขอมูลการขอลงเวลาปฏิบัติราชการ  
 การขอลงเวลาปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ของกรมบังคับคดีที่ไมไดสแกนใบหนาลงเวลา

ปฏิบัติราชการ ใหขอลงเวลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) แทนเพื่อไมใหระบบประมวลผลการ
มาปฏิบัติราชการ รายงานเปน “ขาดราชการ” ดังตอไปน้ี 

 - พนักงานเดินหมาย ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) หรือ 
ระบบสแกนใบหนาดำเนินการเหมือนเจาหนาที่ทั ่วไป (สแกนเชา 1 ครั้ง หลังเลิกงาน 1 ครั้ง) ในหนึ่งวัน       
ใหเลือกลงระบบใดระบบหน่ึงเทาน้ัน 

 - กรณีลืมลงเวลา หรือ ลงเวลาไมผาน 
 - กรณีไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ไปศาล ฯลฯ 
 - กรณีปฏิบัติงานภายในท่ีพัก (Work From Home) 
 - กรณีระบบไฟฟาหรือเคร่ืองบันทึกเวลาขัดของ 
 - กรณีขอออกกอนเวลา 16.30 นาิกา 
ทั้งนี้ เมื่อขอลงเวลาในระบบแลวจะมีผลตอเมื่อผูมีอำนาจไดอนุญาตแลวเทานั้น หากผูมีอำนาจ

ยังไมไดอนุญาต การประมวลผลวันทำการก็ยังรายงานวา “ขาดราชการ” 
การกระทำใด ๆ ดังกลาวมาแลวขางตน หากดำเนินการหลังจากท่ีกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ไดทำการปดรอบบัญชีรายเดือนแลว (ทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป หากวันที่ 5 ตรงกับวันหยุด ก็จะเปนวันทำ
การถัดไป) ทานจะไมสามารถดำเนินการใด ๆได หรือดำเนินการไดแตผลจะไมปรากฏในรายงานวันทำการซ่ึงจะ
เปนวันท่ี “ขาดราชการ”   

 

ปญหาอุปสรรคที่พบ 
1. การสแกนใบหนาเจาหนาท่ีไมรอจนเคร่ืองสแกนหนาจนครบข้ันตอนเดินออกจากเคร่ืองไปกอน 
2. เม่ือสแกนใบหนาไมผานเจาหนาท่ีไมปรับระยะการยืนใหอยูในระยะท่ีสามารถสแกนใบหนาได 
3. การลานอกระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) เจาหนาที่ไมนำมาเพิ่มในประวัติการลาของ
เจาหนาท่ีในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS)  

4. การไปราชการ ประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน ไปศาล และอื่น ๆ ที่ไมไดสแกนใบหนาลงเวลา 
เจาหนาท่ีไมขอลงเวลาในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) 

5. การลาปวย ไมดำเนินการย่ืนใบลาในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ 
 
 

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

 



 
เอกสารอางอิง 

- คำส่ังกรมบังคับคดี ท่ี 147/2567 ลงวันท่ี 21 มีนาคม 2567 เร่ือง การบันทึกเวลาปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีกรมบังคับคดี 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ          

พ.ศ. 2554  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ        

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560  
- ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื ่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ      

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

เร่ือง แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการลาของลูกจางช่ัวคราว กรมบังคับคดี 



ติดต่อสอบถาม
โทร .  02 881 4834 ภายใน  1114,  1115
Line :  ledระบบการลา  DPIS 6
ฝ� ายบริหารงานทั�วไป  กองบริหารทรัพยากรบุคคล

1. ลืมสแกนใบหนา้
ดําเนนิการได้เดือนละ 1 ครั�ง หากมคีรั�งที� 2 ต้องยื�นใบลา
ตามระเบยีบฯ
2. ไปราชการ
การไปราชการ อบรม ประชุม สมัมนา ดงูาน ไปศาล ฯลฯ
ต้องขอลงปฏิบติังานทกุครั�ง หากไมดํ่าเนนิการระบบจะ
เก็บสถิติเป�น “ขาดราชการ”

3. ปฏิบติังานภายในที�พกั (WFH)
ลงเวลาผา่นระบบ DPIS ทกุวนั หากไมดํ่าเนนิการถือวา่
ขาดราชการ ยื�นใบลาตามระเบยีบฯ

4. ระบบไฟฟ�า/เครื�องบนัทึกเวลาขดัขอ่
รายงานผูบ้งัคับบญัชาทราบ และให้ลงเวลามาปฏิบติั
งานผา่นระบบ DPIS แทนการสแกนใบหนา้ 

5. พนักงานเดินหมาย
ลงเวลาปฏิบติังานผา่นระบบ DPIS หรอืลงเวลาด้วย
การสแกนใบหน้า เหมอืนเจา้หนา้ที�ทั�วไป (สแกนเชา้
ก่อนเวลา 8.30 น. หนึ�งครั�ง และสแกนออกงานหลัง
เวลา 16.30 น. หนึ�งครั�ง)

6. ขออนญุาตออกก่อนเวลา
ขออนญุาตผา่นระบบ DPIS และต้องได้รบัอนญุาตก่อน
เวลา 15.00 น. และออกได้ไมก่่อนเวลา 15.00 น.

DPIS
ลงเวลาผ่านระบบ

กรณีดังนี�

7. ผู้ที�ไมต้่องลงเวลา
ขรก. ประเภทบรหิาร
ขรก. ประเภทอํานวยการ
ขรก. ประเภทวชิาการ ระดับเชี�ยวชาญ


