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บทนํา 

 รู้จกัระบบ 

 ระดบัผู้ใช้งานระบบ 

 ขัน้ตอนการทํางานของระบบ 

 เร่ิมต้นใช้งานระบบ 

 

การจดัการข้อมลูการลาสว่นตวั 

 การลงเวลา 

 ประวตักิารลา 

 รายงาน 

o รายงานการเข้า-ออกประต ู

o รายงานการมาปฏิบตังิาน 

o รายงานสถิตกิารลา 

 

การอนมุนัตใิบลา 

 การอนมุตัใิบลา 

 

รายงาน 

 บญัชีลงเวลาประจําวนั  

 ข้อมลูการมาปฏิบตังิาน  

 รายงานสรุปงบเดือน  

 รายงานสรุปงบเดือนลาพกัผอ่น  

 รายงานสรุปวนัลา  

 รายงานสรุปวนัลาพกัผอ่น  

 รายงานสรุปวนัป่วย/สาย  

 รายงานสรุปวนัลาช่วงเดือน 
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บทนํา 

 

รู้จกัระบบการมาปฏิบตัริาชการ 

 ระบบการมาปฏิบตัิราชการ เป็นระบบท่ีสํานกับริการคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ใช้

สําหรับบริการจดัการข้อมลูการมาปฏิบตัิราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน ซึ่งจะประกอบด้วยข้อมลู

การลงเวลาปฏิบตัิราชการ และข้อมลูการลา โดยระบบจะช่วยให้เจ้าหน้าท่ีทัว่ไปสามารถตรวจสอบข้อมลู

การมาปฏิบตัิราชการ และสามารถย่ืนใบลาได้ด้วยตวัเองผ่านระบบ อีกทัง้ยงัช่วยให้เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล

สามารถบริหารจัดการข้อมูลการมาปฏิบตัิราชการของบุคลากรภายในหน่วยงาน ทําให้ลดขัน้ตอนการ

ทํางาน ลดระยะเวลา ลดการใช้ทรัพยากร และช่วยให้ผู้ บริหารสามารถใช้ข้อมูลจากรายงานในการ

ประกอบการตดัสนิใจได้อยา่งทนัที เน่ืองจากระบบทํางานอยูบ่นเครือขา่ยอินเตอร์เน็ต สามารถใช้งานระบบ

ได้ทกุท่ีทกุเวลา 

 

ระดบัผู้ใช้งานระบบ 

 ระบบจะแบง่ระดบัผู้ใช้งานออกเป็น 4 ระดบั คือ 

1. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล เป็นผู้บริหารจัดการข้อมูลต่างๆ ในระบบ ได้แก่ จัดเตรียมข้อมูลพืน้ฐาน, 

จดัการข้อมลูการลงเวลา, จดัการข้อมลูการลา และจดัทํารายงาน อีกทัง้ยงัสามารถจดัการข้อมลู

การมาปฏิบตังิานของตวัเองในสว่นของการลงเวลา และใบลาสว่นตวัได้ด้วย 

2. เจ้าหน้าท่ีสํานกับริการคอมพิวเตอร์ สามารถลงเวลา และจดัการข้อมลูใบลาสว่นตวัได้ 

3. เจ้าหน้าท่ีสํานกับริการคอมพิวเตอร์ผู้ ได้รับสทิธ์ิอนมุตัใิบลา (รองหวัหน้าฝ่าย/หวัหน้างาน) สามารถ

ลงเวลา, จดัการข้อมลูใบลาสว่นตวั และอนมุตัใิบลาได้ 

4. ผู้บริหารสํานกับริการคอมพิวเตอร์ (ผู้ อํานวยการ, รองผู้ อํานวยการ และหวัหน้าฝ่าย) สามารถลง

เวลา, อนมุตัใิบลา และเรียกดรูายงานตา่งๆ ได้ 
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ขัน้ตอนการทํางานของระบบ 

 

 
 

รูป ภาพรวมขัน้ตอนการทํางานของระบบ 
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เร่ิมต้นใช้งานระบบ 

1. ผู้ใช้เข้าสูร่ะบบ โดยกรอก URL ของระบบ (http://timework.ocs.ku.ac.th) จะแสดงหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูป หน้าหลกัของระบบการมาปฏิบตัริาชการ 

 

2. กรอกบญัชีผู้ใช้งานเครือขา่ยนนทรี (Username) และรหสัผา่น (Password) แล้วคลกิปุ่ ม  

เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

3. เม่ือเข้าใช้งานระบบแล้ว จะแสดงหน้าแรกตามระดบัของผู้ใช้งาน ดงัรูป 
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รูป หน้าแรกของระบบ สําหรับผู้บริหาร 

ประกอบด้วย 

‐ ข้อมลูการลาสว่นตวั 

‐ เมนกูารทํางานสําหรับผู้บริหาร 

‐ สว่นแจ้งเตือนวนัท่ีขาดงานแตย่งัไมไ่ด้ย่ืนใบลาสว่นตวั 

‐ สว่นแจ้งเตือนใบลารอพิจารณา 
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การจดัการข้อมลูการลาสว่นตวั 

 

การลงเวลา 

 การลงเวลามาปฏิบตัิงาน โดยปกติเจ้าหน้าท่ีสํานกับริการคอมพิวเตอร์จะลงเวลามาปฏิบตัิงาน

ด้วยวิธีการแตะบตัรผา่นประตแูละสแกนลายนิว้มือ จะมีบางกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีไมส่ามารถสแกนลายนิว้มือได้ 

หรือ ลืมนําบตัรผ่านประตสํูาหรับสแกนลายนิว้มือมา สามารถแก้ปัญหาได้ด้วยการลงเวลาผ่านระบบ ณ 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีงานบคุคลได้กําหนดไว้ โดยมีขัน้ตอนได้ดงันี ้

1. ดบัเบลิคลกิไอคอน  ท่ีหน้าจอเคร่ืองคอมพวิเตอร์ จากนัน้จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการลงเวลา 
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2. กรอกบญัชีผู้ใช้งานเครือขา่ยนนทรี (Username) และรหสัผา่น (Password) แล้วคลกิปุ่ ม 

 เพ่ือลงเวลาปฏิบตังิาน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งรายละเอียดการลงเวลา

กบัผู้ใช้ทราบ ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งแสดงข้อความแจ้งรายละเอียดการลงเวลา 

 

3. คลกิปุ่ ม  เพ่ือจบขัน้ตอนการลงเวลา 

 

ประวตักิารลา 

จะเป็นรายการแสดงประวตัิการย่ืนใบลา โดยสามารถเลือกแสดงผลแยกตามเดือน หรือ ปี และใช้

ดรูายละเอียดใบลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอประวตักิารลา 
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รายงาน 

 รายงานการเข้า-ออกประต ู

จะเป็นรายงานแสดงการเข้า-ออกประต ูโดยคลิกรูป  เพ่ือเลือกวนัท่ีต้องการแสดงผล จากนัน้

กดปุ่ ม  ซึง่จะแสดงข้อมลูเวลา ประต ูและเหตกุารณ์  ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานการเข้า-ออกประต ู
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 รายงานการมาปฏิบตังิาน 

จะเป็นรายงานแสดงการมาปฏิบตัิงาน แตล่ะเดือน โดยการเลือกเดือนและปีท่ีต้องการ ซึง่รายงาน

จะแสดงข้อมลูวนัท่ี เวลาเข้า เวลาออก และหมายเหต ุดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานการมาปฏิบตังิาน 
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 รายงานสถิตกิารลา 

จะเป็นรายงานแสดงสถิติการลาป่วย, ลากิจ, ลาพกัผ่อน, ลาคลอด, ลาอปุสมบท และมาสาย โดย

ข้อมลูจะแสดงเป็นปีงบประมาณแยกตามเดือน ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานการสถิตกิารลา 
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การอนมุตัใิบลา 

 

การอนมุตัใิบลา 

สามารถทําได้ 2 วิธี 

 เลือกจากรายการใบลารอพจิารณา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอหน้าแรกแสดงรายการใบลารอ

พิจารณา ดงัรูป 

 
รูป หน้าแรก สว่นใบลารอพิจารณา 

 

2. คลกิรูป  ท้ายรายการใบลาท่ีต้องการ เพ่ือพิจารณาใบลา 

 

 เลือกจากเมนอูนมุตัใิบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอประวตักิารอนมุตัใิบลา 

2. คลกิรูป  ท้ายรายการใบลาท่ีต้องการ เพ่ือพิจารณาใบลา หรือ คลกิรูป  เพ่ือดู

รายละเอียดใบลา 
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เม่ือคลกิรูป  จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดใบลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายละเอียดใบลา 
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เลือกความเห็นในการอนมุตั ิและระบเุหตผุล(ถ้ามี) จากนัน้คลกิปุ่ ม  เพ่ือทําการ

บนัทกึความเห็น จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าจอประวตักิารอนมุตัใิบลา ท่ีมีรายการใบลาท่ีได้ทําการอนมุตัิ

แล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอประวตักิารอนมุตัใิบลา 
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รายงาน 

 

รายงานบญัชีลงเวลาประจําวนั 
จะเป็นรายงานข้อมลูการลงเวลาปฏิบตัริาชการประจําวนัของบคุลากรทัง้หมด มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. คลิกรูป  เพ่ือเลือกวนัท่ีต้องการแสดง โดยสามารถเลือกแสดงผลแยกตามประเภทบคุลากร 

จากนัน้กดปุ่ ม  เพ่ือแสดงรายงาน ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก ตวัอย่างดงั

รูป 

 
รูป หน้าจอรายงานบญัชีลงเวลาประจําวนั 
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รายงานข้อมลูการมาปฏิบตังิาน 
จะเป็นรายงานแสดงข้อมลูการมาปฏิบตังิานในแตล่ะวนัของเจ้าหน้าท่ีแตล่ะคน มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และช่ือบคุลากรท่ีต้องการแสดง จากนัน้กดปุ่ ม  เพ่ือแสดงรายงาน ระบบ

จะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานข้อมลูการมาปฏิบตังิาน 
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รายงานสรุปงบเดือน 
จะเป็นรายงานแสดงรายการการลาของบคุลากรทัง้หมดในแตล่ะเดือน มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และประเภทบคุลากร ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก

ทนัที ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปงบเดือน 
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รายงานสรุปงบเดือนลาพกัผอ่น 
จะเป็นรายงานแสดงรายการการลาพกัผ่อนประจําปีของบคุลากรทัง้หมดในแต่ละเดือน มีขัน้ตอน

ดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และประเภทบคุลากร ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก

ทนัที ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปงบเดือนลาพกัผอ่น 
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รายงานสรุปวนัลา 
จะเป็นรายงานแสดงจํานวนวนัลาแตล่ะประเภทของบคุลากรทัง้หมดในแตล่ะเดือน มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และประเภทบคุลากร ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก

ทนัที ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปวนัลา 
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รายงานสรุปวนัลาพกัผอ่น 
จะเป็นรายงานแสดงรายการสรุปจํานวนวนัลาพกัผ่อนประจําปีของบคุลากรทัง้หมดในแตล่ะเดือน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และประเภทบคุลากร ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก

ทนัที ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปวนัลาพกัผอ่น 
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รายงานสรุปวนัป่วย/สาย 
จะเป็นรายงานแสดงรายการสรุปวนัป่วย/สายของบคุลากรทัง้หมดในแตล่ะเดือน มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และฝ่าย ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือกทนัที ตวัอยา่ง

ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปวนัป่วย/สาย 
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รายงานสรุปวนัลาช่วงเดือน 
จะเป็นรายงานแสดงรายการสรุปจํานวนวนัลาของบคุลากรทัง้หมดในช่วงเดือนท่ีกําหนด มีขัน้ตอน

ดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกช่วงเดือน ปี และประเภทบุคลากร ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ี

เลือกทนัที ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปวนัลาช่วงเดือน 

 
 
 
 


