
 

  

คูมือการใชงานระบบการมาปฏิบัติราชการ
[สําหรับเจ้าหน้าที่งานบุคคล]

โดย นายวิโรจน  ต้ังนิติพงศ
ฝายสารสนเทศ สํานักบริการคอมพิวเตอร
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บทนํา 

 รู้จกัระบบ 

 ระดบัผู้ใช้งานระบบ 

 ขัน้ตอนการทํางานของระบบ 

 เร่ิมต้นใช้งานระบบ 

 

การเตรียมข้อมลูพืน้ฐาน 

 โครงสร้างหนว่ยงาน 

 ประเภทบคุลากร 

 ประเภทการลา 

 ตําแหนง่ 

 ช่วงเวลาปฏิบตังิาน 

 ข้อมลูบคุลากร 

 รายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตั ิ

 วนัลาพกัผอ่นสะสม 

 วนัหยดุราชการ 

 การลงทะเบียนเคร่ืองลงเวลา 

 

การบนัทกึข้อมลูการปฏิบตังิาน 

 การจดัการข้อมลูการลงเวลา 

o การตรวจสอบการลงเวลา/แก้ไขเวลา 

o การโหลดข้อมลูการลงเวลา 

 การจดัการข้อมลูการลา 

o การบนัทกึใบลา 

o การแก้ไขใบลา 

o การยกเลกิใบลา 

o การลบใบลา 
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รายงาน 

 บญัชีลงเวลาประจําวนั  

 ข้อมลูการมาปฏิบตังิาน  

 บญัชีงบเดือน  

 รายงานสรุปงบเดือน  

 รายงานสรุปงบเดือนลาพกัผอ่น  

 รายงานสรุปวนัลา  

 รายงานสรุปวนัลาพกัผอ่น  

 รายงานสรุปวนัป่วย/สาย  

 รายงานสรุปวนัลาช่วงเดือน  

 รายงานสรุปวนัลา/สาย 

 

การจดัการข้อมลูการลาสว่นตวั 

 การลงเวลา 

 การย่ืนใบลา 

 ประวตักิารลา 

 รายงาน 

o รายงานการเข้า-ออกประต ู

o รายงานการมาปฏิบตังิาน 

o รายงานสถิตกิารลา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3
 

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 (เจ้าหน้าท่ีงานบคุคล) ดงัรูป 



 

6
 

 
รูป หน้าแรกของระบบ สว่นเจ้าหน้าท่ีงานบคุคล 

ประกอบด้วย 

‐ ข้อมลูการลาสว่นตวั 

‐ เมนกูารทํางานของเจ้าหน้าท่ีงานบคุคล 

‐ สว่นแจ้งเตือนวนัท่ีขาดงานแตย่งัไมไ่ด้ย่ืนใบลา 
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การเตรียมข้อมลูพืน้ฐาน 

การจดัการโครงสร้างหนว่ยงาน 

 การเพิม่โครงสร้างหน่วยงาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการโครงสร้างหน่วยงาน 
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2. กรอกช่ือฝ่าย แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงช่ือฝ่ายท่ีระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการโครงสร้างหน่วยงานท่ีเพิม่ข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขโครงสร้างหน่วยงาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ฝ่ายท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขโครงสร้างหน่วยงาน 

 

2. แก้ไขช่ือฝ่าย แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบโครงสร้างหน่วยงาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ฝ่ายท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการประเภทบคุลากร 

 การเพิม่ประเภทบคุลากร 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการประเภทบคุลากร 
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2. กรอกช่ือประเภทบคุลากร แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงช่ือประเภทบคุลากรท่ีระบบเพิ่มแล้ว 

ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการประเภทบคุลากรท่ีเพิ่มข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขประเภทบคุลากร 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ประเภทบคุลากรท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขประเภทบคุลากร 

 

2. แก้ไขช่ือประเภทบคุลากร แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบประเภทบคุลากร 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ประเภทบคุลากรท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการประเภทการลา 

 การเพิม่ประเภทการลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการประเภทการลา 
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2. เลือกประเภทบคุลากร ประเภทการลา และกรอกจํานวนวนัท่ีสามารถลาได้ แล้วคลกิปุ่ ม 

 จะแสดงข้อมลูประเภทการลาท่ีระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการประเภทการลาท่ีเพิม่ข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขประเภทการลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ประเภทการลาท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขประเภทการลา 

 

2. แก้ไขจํานวนวนั แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบประเภทการลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ประเภทการลาท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการข้อมลูตําแหน่ง 

 การเพิม่ข้อมลูตําแหนง่ 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูตําแหนง่ 
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2. กรอกช่ือตําแหนง่ แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงข้อมลูตําแหนง่ท่ีระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูตําแหนง่ท่ีเพิม่ข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขข้อมลูตําแหนง่ 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ตําแหนง่ท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขข้อมลูตําแหน่ง 

 

2. แก้ไขช่ือตําแหน่ง แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบข้อมลูตําแหนง่ 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ข้อมลูตําแหนง่ท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิาน 

 การเพิม่ข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิาน 
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2. เลือกเวลาเร่ิมงาน เวลาเลกิงาน เวลาท่ีต้องลาคร่ึงวนั เวลาท่ีต้องลาเตม็วนั และจํานวนนาทีท่ี

สายได้ แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิานท่ีระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิานท่ีเพิ่มข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ช่วงเวลาปฏิบตังิานท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิาน 

 

2. แก้ไขเวลา แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบข้อมลูช่วงเวลาปฏิบตังิาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ช่วงเวลาปฏิบตังิานท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการข้อมลูบคุลากร 

 การเพิม่ข้อมลูบคุลากร 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูบคุลากร 
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2. คลกิรูป  จะแสดงหน้าตา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งเพิ่มข้อมลูบคุลากร 
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3. กรอกข้อมลูรหสัประจําตวัประชาชน, คํานําหน้าช่ือ, ช่ือ – นามสกลุ, ช่ือผู้ใช้, อีเมล์, โทรศพัท์, 

รูปภาพ, วนั/เดือน/ปีเกิด, วนัท่ีบรรจ,ุ วนัท่ีออกจากราชการ(ถ้ามี), ตําแหน่ง, ฝ่าย, ประเภท

บคุลากร, ชว่งเวลาปฏิบตังิาน, เลขบตัรผา่นประต,ู ลกัษณะงาน และวธีิการลงเวลา แล้วคลกิ

ปุ่ ม  จะแสดงข้อมลูบคุลากรท่ีระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูบคุลากรท่ีเพิม่ข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขข้อมลูบคุลากร 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  บคุลากรท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งแก้ไขข้อมลูบคุลากร 

 

2. แก้ไขข้อมลูบคุลากร แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบข้อมลูบคุลากร 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  บคุลากรท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการรายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตัใิบลา 

 การเพิม่รายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตัใิบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการรายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตัใิบลา 
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2. เลือกช่ือฝ่าย ช่ือบคุลากร สทิธ์ิการอนมุตั ิแล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงรายช่ือผู้ มีอํานาจ

อนมุตัท่ีิระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการรายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตัใิบลาท่ีเพิ่มข้อมลูแล้ว 
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 การลบรายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตัใิบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  รายช่ือผู้ มีอํานาจอนมุตัท่ีิต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การจดัการข้อมลูวนัลาพกัผอ่นสะสม 

 การเพิม่/แก้ไข ข้อมลูวนัลาพกัผอ่นสะสม 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอวนัลาพกัผอ่นสะสม กรณีระบบมี

ข้อมลูปีก่อนหน้าจะคํานวณวนัคงเหลือมาให้ เพ่ือช่วยอํานวยความสะดวกกบัเจ้าหน้าท่ีในการ

กรอกข้อมลู และถ้าข้อมลูไมต่รงกนัจะแสดงแถบสีให้เจ้าหน้าท่ีได้ทําการตรวจสอบข้อมลู ดงั

รูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูวนัลาพกัผอ่นสะสม 
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2. กรอกจํานวนวนัลาพกัผอ่นสะสม แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงข้อมลูท่ีระบบเพิ่ม

แล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูวนัลาพกัผอ่นสะสม 
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การจดัการข้อมลูวนัหยดุราชการ 

 การเพิม่ข้อมลูวนัหยดุราชการ 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูวนัหยดุราชการ 
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2. คลกิท่ีวนัท่ีต้องการเพิ่มข้อมลู จะแสดงหน้าตา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งเพิ่มข้อมลูวนัหยดุราชการ 

 

3. กรอกคําอธิบายวนัหยดุราชการ แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงข้อความ “บนัทกึเรียบร้อย

แล้ว” จากนัน้กดปุ่ ม  เพ่ือปิดหน้าตา่ง 

 
รูป หน้าตา่งแสดงข้อความบนัทกึข้อมลูวนัหยดุราชการแล้ว 

 

เม่ือปิดหน้าตา่งแสดงข้อความบนัทกึข้อมลูวนัหยดุราชการแล้ว ท่ีหน้าจอหลกัจะแสดงแถบสี

วนัท่ีท่ีมีการบนัทกึข้อมลูแล้วดงัรูป 
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รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูวนัหยดุราชการหลงัจากบนัทกึข้อมลูแล้ว 

 

 การแก้ไขข้อมลูวนัหยดุราชการ 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. นําเมาส์ไปวางท่ีวนัท่ีท่ีมีการบนัทกึข้อมลู จะแสดงรายละเอียดดงัรูป 

 
รูป แสดงรายละเอียดข้อมลูวนัหยดุราชการ 
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2. คลกิรูป  เพ่ือแก้ไขคําอธิบาย จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งแก้ไขข้อมลูวนัหยดุราชการ 

 

3. แก้ไขคําอธิบาย แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 

 

 การลบข้อมลูวนัหยดุราชการ 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. นําเมาส์ไปวางท่ีวนัท่ีท่ีมีการบนัทกึข้อมลู จะแสดงรายละเอียดดงัรูป 

 
รูป แสดงรายละเอียดข้อมลูวนัหยดุราชการ 

 

2. คลกิรูป  เพ่ือลบข้อมลูวนัหยดุราชการ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 
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3. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 

 

การลงทะเบียนเคร่ืองลงเวลา 

 การเพิม่ข้อมลูเคร่ืองลงเวลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูเคร่ืองลงเวลา 
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2. กรอก IP Address และ ช่ือเคร่ืองลงเวลา แล้วคลกิปุ่ ม  จะแสดงข้อมลูเคร่ืองลงเวลาท่ี

ระบบเพิ่มแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการจดัการข้อมลูเคร่ืองลงเวลาท่ีเพิม่ข้อมลูแล้ว 
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 การแก้ไขข้อมลูเคร่ืองลงเวลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  เคร่ืองลงเวลาท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขข้อมลูเคร่ืองลงเวลา 

 

2. แก้ไขข้อมลู แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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 การลบข้อมลูเคร่ืองลงเวลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  เคร่ืองลงเวลาท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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การบนัทกึข้อมลูการปฏิบตังิาน 

 

การจดัการข้อมลูการลงเวลา 

 การตรวจสอบการลงเวลา/แก้ไขเวลา 

จะเป็นสว่นท่ีให้เจ้าหน้าท่ีงานบคุคลใช้ในการตรวจสอบการลงเวลาของเจ้าหน้าท่ีทัง้หมด ทัง้จาก

การลงเวลาผา่นการสแกนลายนิว้มือและการลงเวลาผา่นเว็บ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอตรวจสอบการลงเวลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอตรวจสอบการลงเวลา กรณียงัไมไ่ด้โหลดข้อมลูวนันัน้ 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือโหลดข้อมลู เม่ือโหลดข้อมลูเรียบร้อยจะปรากฏหน้าจอ ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอตรวจสอบการลงเวลา กรณีโหลดข้อมลูวนันัน้แล้ว 
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3. ตรวจสอบข้อมลูการลงเวลาและยืนยนัการลงเวลา โดยคลกิ  เพ่ือเลือกวิธีการลงเวลาของ

เจ้าหน้าท่ีแตล่ะคน 

4. กรณี ลืมลงเวลา คลกิ  เลือกวิธีการลงเวลาช่องงานบคุคล จากนัน้คลกิรูป  เพ่ือทําการลง

เวลาแทน จะปรากฏหน้าตา่ง ดรููป 

 
รูป หน้าจอการแก้ไขเวลา 

 

5. เลือกเวลาเร่ิมงาน และเวลาเลกิงาน จากนัน้คลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู

การลงเวลา 

6. เม่ือตรวจสอบการเวลาของเจ้าหน้าท่ีทกุคนแล้ว ให้คลกิปุ่ ม   เพ่ือยืนยนั

การลงเวลา ระบบจะประมวลผลและสรุปข้อมลูการลงเวลาในช่องหมายเหต ุดงัรูป 
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รูป หน้าจอตรวจสอบการลงเวลา หลงัทําการยืนยนัการลงเวลาแล้ว 

 

 การโหลดข้อมลูการลงเวลา 

จะเป็นสว่นท่ีให้เจ้าหน้าท่ีงานบคุคลใช้สําหรับการโหลดข้อมลูการลงเวลาผา่นการสแกนลายนิว้มือ

จากระบบเข้า-ออกประต ูมายงัระบบการมาปฏิบตัริาชการ มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอบนัทกึ/แก้ไขการลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอโหลดข้อมลูปฏิบตังิาน 

 

2. คลิกรูป  เพ่ือเลือกวันท่ีต้องการโหลดข้อมูล จากนัน้คลิกปุ่ ม  ระบบจะทําการ

ประมวลผลการโหลดข้อมลูและแสดงหน้าจอ ดงัรูป 
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รูป หน้าจอโหลดข้อมลูปฏิบตังิาน หลงัจากระบบทําการโหลดข้อมลูแล้ว 
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การจดัการข้อมลูการลา 

 การบนัทกึใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอบนัทกึ/แก้ไขการลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการบนัทกึ/แก้ไขการลา 
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2. คลกิปุ่ ม  จะปรากฏหน้าจอการบนัทกึใบลา ขัน้ตอนท่ี 1 ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการบนัทกึใบลา ขัน้ตอนท่ี 1 
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3. เลือกช่ือบคุลากร ท่ีต้องการบนัทกึใบลา ระบบจะแสดงหน้าจอการบนัทกึใบลา ขัน้ตอนท่ี 2 ดงั

รูป 

 
รูป หน้าจอการบนัทกึใบลา ขัน้ตอนท่ี 2 

 

 

 

 

 

 



 

5
2

 

4. คลกิเลือกประเภทการลา ท่ีต้องการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอการกรอกข้อมลูตามประเภท

การลาท่ีเลือก ทัง้หมด 13 ประเภท ดงันี ้

o ลาป่วย 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาป่วย 
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o ลากิจสว่นตวั 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลากิจสว่นตวั 
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o ลาพกัผอ่น  

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาพกัผอ่น 
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o  ลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบตักิารวิจยั หรือดงูาน 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบตักิารวจิยั หรือดงูาน 
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o ลาอปุสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาอปุสมบท/ลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
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o ลาคลอด 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาคลอด 
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o ไปราชการ 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู บนัทกึไปราชการ 
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o ลาตดิตามคูส่มรส 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาตดิตามคูส่มรส 
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o ลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล 
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o ลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหวา่งประเทศ 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหวา่งประเทศ 
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o ลาไปช่วยเหลือภรรยาท่ีคลอดบตุร 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาไปช่วยเหลือภรรยาท่ีคลอดบตุร 
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o ลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ 
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o ลาไปตา่งประเทศ 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาไปตา่งประเทศ 

 

5. กรอกข้อมลูการลา ให้ครบถ้วน โดยการลาบางประเภทจะสามารถระบชุ่วงเวลาได้  

ตวัอยา่งเช่น 

o กรณีลาเตม็วนั 1 วนั ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัเดียวกนั และเลือกช่วงเวลา

เป็นเร่ิมคร่ึงวนัเช้าและสิน้สดุคร่ึงวนับา่ย 

o กรณีลาคร่ึงวนั เช้า/บา่ย ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัเดียวกนั และเลือก

ช่วงเวลาเป็นคร่ึงวนัเช้าหรือคร่ึงวนับา่ยทัง้สองช่วงเวลา 
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o กรณีลาเตม็วนัตอ่เน่ืองคร่ึงวนัเช้า ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัท่ีต้องการลา 

และเลือกช่วงเวลาเร่ิมเป็นคร่ึงวนัเช้าและสิน้สดุเป็นคร่ึงวนัเช้า 

o กรณีลาคร่ึงวนับา่ยตอ่เน่ืองเตม็วนั ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัท่ีต้องการลา 

และเลือกช่วงเวลาเร่ิมเป็นคร่ึงวนับา่ยและสิน้สดุคร่ึงวนับา่ย 

6. คลกิปุ่ ม  เพ่ือทําการบนัทกึข้อมลูใบลา จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าจอบนัทกึ/

แก้ไขการลา ท่ีมีรายการใบลาท่ีได้ทําการบนัทกึแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอบนัทกึ/แก้ไขการลา 
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 แก้ไขใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอบนัทกึ/แก้ไขการลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการบนัทกึ/แก้ไขการลา 
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2. คลกิรูป  ใบลาท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมลูใบลาท่ีได้ทําการบนัทกึไว้แล้ว 

ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขใบลา 

 

3. แก้ไขข้อมลู แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู 
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 ยกเลกิใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอบนัทกึ/แก้ไขการลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการบนัทกึ/แก้ไขการลา 
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2. คลกิรูป  ใบลาท่ีต้องการยกเลกิใบลา จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการยกเลกิใบลา 

 

3. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการยกเลกิใบลา จะปรากฏหน้าจอแสดงแบบใบขอยกเลกิ

วนัลา และแสดงข้อมลูใบลาท่ีต้องการยกเลกิ ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแบบใบขอยกเลกิวนัลา 

 

4. แก้ไขข้อมลู แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู 
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 ลบใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ใบลาท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 
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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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รายงานบญัชีงบเดือน 
จะเป็นรายงานแสดงรายการบัญชีงบเดือนเวลาทําการของบุคลากรทัง้หมดในแต่ละเดือน มี

ขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และประเภทบคุลากร ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือก

ทนัที ตวัอยา่งดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานบญัชีงบเดือน 
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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 

 
 
 
 
 
 



 

8
0

 

รายงานสรุปวนัลา/สาย 
จะเป็นรายงานแสดงรายการสรุปจํานวนวนัลาของบุคลากรทัง้หมดตัง้แต่ต้นปีงบประมาณจนถึง

เดือนท่ีต้องการในปีงบประมาณนัน้ๆ มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  

2. เลือกเดือน ปี และฝ่าย ท่ีต้องการแสดง ระบบจะแสดงรายงานตามข้อมลูท่ีเลือกทนัที ตวัอยา่ง

ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานสรุปวนัลา/สาย 
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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 

 

การย่ืนใบลา 

สามารถทําได้ 2 วิธี 

 เลือกจากรายการวนัท่ีขาดงาน 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอหน้าแรกแสดงรายการวนัท่ีขาดงาน

แตย่งัไมไ่ด้ย่ืนใบลา ดงัรูป 

 
รูป หน้าแรก 
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2. คลกิปุ่ ม  ท้ายรายการวนัท่ีต้องการย่ืนใบลา จะปรากฏหน้าจอแสดงแบบใบลา ดงั

รูป 

 
รูป หน้าจอย่ืนใบลา 

 

3. เลือกช่ือผู้บงัคบับญัชาเบือ้งต้นและผู้ มีอํานาจอนญุาต จากนัน้คลกิปุ่ ม  เพ่ือ

ทําการบนัทกึข้อมลูใบลา จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าจอประวตักิารลา ท่ีมีรายการใบลาท่ีได้ทํา

การบนัทกึแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอประวตักิารลา 
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 เลือกจากเมนย่ืูนใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอการย่ืนใบลา ขัน้ตอนท่ี 1 ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอการย่ืนใบลา ขัน้ตอนท่ี 1 

 

2. คลกิเลือกประเภทการลา ท่ีต้องการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอการกรอกข้อมลูตามประเภท

การลาท่ีเลือก ทัง้หมด 3 ประเภท ดงันี ้

o ลาป่วย 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาป่วย 
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o ลากิจสว่นตวั 

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลากิจสว่นตวั 

 

o ลาพกัผอ่น  

 
รูป หน้าจอการกรอกข้อมลู แบบใบลาพกัผอ่น 
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3. กรอกข้อมลูการลา ให้ครบถ้วน โดยการระบชุ่วงเวลาสามารถทําได้ดงันี ้ 

ตวัอยา่งเช่น 

o กรณีลาเตม็วนั 1 วนั ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัเดียวกนั และเลือกช่วงเวลา

เป็นเร่ิมคร่ึงวนัเช้าและสิน้สดุคร่ึงวนับา่ย 

o กรณีลาคร่ึงวนั เช้า/บา่ย ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัเดียวกนั และเลือก

ช่วงเวลาเป็นคร่ึงวนัเช้าหรือคร่ึงวนับา่ยทัง้สองช่วงเวลา 

o กรณีลาเตม็วนัตอ่เน่ืองคร่ึงวนัเช้า ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัท่ีต้องการลา 

และเลือกช่วงเวลาเร่ิมเป็นคร่ึงวนัเช้าและสิน้สดุเป็นคร่ึงวนัเช้า 

o กรณีลาคร่ึงวนับา่ยตอ่เน่ืองเตม็วนั ให้เลือกวนัท่ีเร่ิมต้นและสิน้สดุเป็นวนัท่ีต้องการลา 

และเลือกช่วงเวลาเร่ิมเป็นคร่ึงวนับา่ยและสิน้สดุคร่ึงวนับา่ย 

4. คลกิปุ่ ม  เพ่ือทําการบนัทกึข้อมลูใบลา จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าจอประวตัิ

การลา ท่ีมีรายการใบลาท่ีได้ทําการบนัทกึแล้ว ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอประวตักิารลา 

 

ประวตักิารลา 

จะเป็นรายการแสดงประวตัิการย่ืนใบลา โดยสามารถเลือกแสดงผลแยกตามเดือน หรือ ปี และใช้

เป็นช่องทางในการแก้ไขใบลา ยกเลิกใบลา ลบใบลา และดูรายละเอียดใบลา ซึ่งแต่ละรายการจะมีปุ่ ม

แตกตา่งกนัตามสถานะของใบลา กลา่วคือ  

o ปุ่ มแก้ไขใบลา และปุ่ มลบใบลา จะปรากฏเม่ือ ใบลายงัไมไ่ด้รับการพิจารณา 
o ปุ่ มยกเลกิใบลา และปุ่ มดรูายละเอียด จะปรากฏเม่ือ ใบลาได้รับการพิจารณา 
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รูป หน้าจอประวตักิารลา 

 

 การแก้ไขใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอประวตักิารลา 

2. คลกิรูป  ใบลาท่ีต้องการแก้ไข จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อมลูใบลาท่ีได้ทําการบนัทกึไว้แล้ว 

ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอแก้ไขใบลา 

 

3. แก้ไขข้อมลู แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู 
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 ยกเลกิใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิเมน ู  จะปรากฏหน้าจอประวตักิารลา 

2. คลกิรูป  ใบลาท่ีต้องการยกเลกิใบลา จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการยกเลกิใบลา 

 

3. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการยกเลกิใบลา จะปรากฏหน้าจอแสดงแบบใบขอยกเลกิ

วนัลา และแสดงข้อมลูใบลาท่ีต้องการยกเลกิ ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอยกเลกิใบลา 

 

4. แก้ไขข้อมลู แล้วคลกิปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึข้อมลู 
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 ลบใบลา 

มีขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิรูป  ใบลาท่ีต้องการลบ จะแสดงหน้าตา่งให้ยืนยนั ดงัรูป 

 
รูป หน้าตา่งยืนยนัการลบข้อมลู 

 

2. คลกิปุ่ ม  เพ่ือยืนยนัการลบ หรือ คลกิปุ่ ม  เพ่ือยกเลกิ 

 

รายงาน 

 รายงานการเข้า-ออกประต ู

จะเป็นรายงานแสดงการเข้า-ออกประต ูโดยคลิกรูป  เพ่ือเลือกวนัท่ีต้องการแสดงผล จากนัน้

กดปุ่ ม  ซึง่จะแสดงข้อมลูเวลา ประต ูและเหตกุารณ์  ดงัรูป 

 
รูป หน้าจอรายงานการเข้า-ออกประต ู

 

 

 

 



 

9
0

 

 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 

 


	บทนำ
	รู้จักระบบการมาปฏิบัติราชการ
	ระดับผู้ใช้งานระบบ
	ขั้นตอนการทำงานของระบบ
	เริ่มต้นใช้งานระบบ

	การเตรียมข้อมูลพื้นฐาน
	การจัดการโครงสร้างหน่วยงาน
	การจัดการประเภทบุคลากร
	การจัดการประเภทการลา
	การจัดการข้อมูลตำแหน่ง
	การจัดการข้อมูลช่วงเวลาปฏิบัติงาน
	การจัดการข้อมูลบุคลากร
	การจัดการรายชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติใบลา
	การจัดการข้อมูลวันลาพักผ่อนสะสม
	การจัดการข้อมูลวันหยุดราชการ
	การลงทะเบียนเครื่องลงเวลา

	การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน
	การจัดการข้อมูลการลงเวลา
	การจัดการข้อมูลการลา

	รายงาน
	รายงานบัญชีลงเวลาประจำวัน
	รายงานข้อมูลการมาปฏิบัติงาน
	รายงานบัญชีงบเดือน
	รายงานสรุปงบเดือน
	รายงานสรุปงบเดือนลาพักผ่อน
	รายงานสรุปวันลา
	รายงานสรุปวันลาพักผ่อน
	รายงานสรุปวันป่วย/สาย
	รายงานสรุปวันลาช่วงเดือน
	รายงานสรุปวันลา/สาย

	การจัดการข้อมูลการลาส่วนตัว
	การลงเวลา
	การยื่นใบลา
	ประวัติการลา
	รายงาน


