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1. ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน 

• การเข้าสู่ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน ให้ท าการกรอกข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่าน หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น 

ให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงหน้าลงเวลาเข้า - ออกปฏิบัติงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 1 การเข้าใช้งานระบบ 

รูปภาพท่ี 13 – 1 การเข้าใช้งานระบบ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้งาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรหสัผ่าน 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อเขา้สู่ระบบบันทึกการลงเวลาปฏิบัตงิาน 
หมายเลข 4 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อล็อคอินค้างระบบ 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกส าหรบัในกรณีหากลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบ 

• ห า ก ลื ม ร หั ส ผ่ า น ผู้ ใ ช้ ง า น  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  จ า ก นั้ น ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า 

ให้ ท า ก า ร ก ร อ ก ช่ื อ ผู้ ใ ช้ ง า น ห รื อ ที่ อ ยู่ อี เม ล ข อ ง ผู้ ใ ช้ ง า น ล ง ไป  จ า ก นั้ น ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบจะท าการรีเซ็ตรหัสผ่านใหม่ให้โดยการส่งค าแนะน าไปทางอีเมลของผู้ใช้งาน 

รูปภาพท่ี 13 – 2 ลืมรหัสผ่าน 

รูปภาพท่ี 13 – 2 ลืมรหัสผ่าน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกช่ือผู้ใช้งาน 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยนืยันการส่งเรื่องการลมืรหสัผา่นให้ผู้เกี่ยวข้อง 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อกลับเข้าสู่ระบบในกรณไีดร้ับการรีเซ็ตรหสัผ่านแล้ว 

• ก า ร ล ง เ ว ล า ป ฏิ บั ติ ง า น  ร ะ บ บ แ ส ด ง พิ กั ด ก า ร ล ง เ ว ล า ป ฏิ บั ติ ง า น อั ต โ น มั ติ  
ผู้ใช้งานท าการถ่ายรูปยืนยันการลงเวลาปฏิบัติงานเพราะระบบจะไม่สามารถเลือกรูปภาพจากคอมพิวเตอร์หรือโทรศัพท์
มื อ ถื อ ได้  จ า ก นั้ น ท า ก า ร ค ลิ ก เลื อ ก ส ถ า น ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น  ห า ก ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว 
ผู้ ใ ช้ ง า น ท า ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ข้ อ มู ล ก่ อ น ก า ร บั น ทึ ก เ ว ล า เ ข้ า ง า น 
เพราะหากท าการคลิกบันทึกเวลาเข้างานระบบจะท าการบันทึกข้อมูลทันที 

รูปภาพท่ี 13 – 3 การลงเวลาปฏบิัติงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 3 การลงเวลาปฏบิัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงลงเวลาปฏิบตัิงาน/เข้างาน (ระบบแสดงสีเขียว) 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงเวลาการลงเวลาเข้างาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงพิกัดสถานท่ีลงเวลาปฏิบตัิงาน 
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หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อท าการถ่ายรูปตัวเองก่อนเพื่อยืนยนัสถานท่ีปฏิบัติงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานท่ีปฏิบัติงาน (ในสถานท่ี/นอกสถานท่ี) ในกรณีเลือก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุการลงเวลาปฏิบัติงาน 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อลงเวลาปฏิบตัิงาน (เข้างาน) 

• หากท าการคลิกปุ่ ม “ลงเวลาเข้างาน” ระบบแสดงพิกัดและเวลาการลงเวลาปฏิบัติ งานให้ผู้ ใช้งานทราบ 

หากตรวจสอบเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างลงเวลาเข้างานของคุณทันที 

รูปภาพท่ี 13 – 4 สรุปเวลาและพกิัดเข้างาน 

รูปภาพท่ี 13 – 4 สรุปเวลาและพกิัดเข้างาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงวันที่และเวลาการลงเวลาปฏิบัติงานที่บันทึก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงพิกัดการลงเวลาปฏิบัติงานท่ีบันทึก 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างลงเวลาเข้างานของคุณ 

• หากท าการบันทึกลงเวลาปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ระบบแสดงลงเวลาออกงานทันที (สีแดง) 

รูปภาพท่ี 13 – 5 ลงเวลาออกงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 5 ลงเวลาออกงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงลงเวลาปฏิบตัิงาน/ออกงาน (ระบบแสดงสีแดง) 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงเวลาการลงเวลาออกงาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงพิกัดสถานท่ีลงเวลาปฏิบตัิงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อท าการถ่ายรูปตัวเองก่อนเพื่อยืนยนัสถานท่ีปฏิบัติงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานท่ีปฏิบัติงาน 
(ในสถานท่ี/นอกสถานท่ี)ในกรณเีลือกปฏิบัติงานนอกสถานท่ีต้องท าการระบุสถานที่ปฏิบตัิงานด้วย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุการลงเวลาปฏิบัติงาน 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อลงเวลาปฏิบตัิงาน (ออกงาน) 

• หากท าการคลิกปุ่ ม “ลงเวลาเข้างาน” ระบบแสดงพิกัดและเวลาการลงเวลาปฏิบัติ งานให้ผู้ ใช้งานทราบ 
หากตรวจสอบเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างลงเวลาออกงานของคุณทันที 

รูปภาพท่ี 13 – 6 สรุปเวลาและพกิัดออกงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 6 สรุปเวลาและพกิัดออกงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงวันที่และเวลาการลงเวลาปฏิบัติงานที่บันทึก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงพิกัดการลงเวลาปฏิบัติงานท่ีบันทึก 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างลงเวลาออกงานของคุณ 
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• แ ส ด งป ระ วั ติ ก า ร ล ง เวล า  ให้ ท า ก า ร ใ ช้ เม าส์ ค ลิ ก   ร ะ บ บ แ ส ด งห น้ า  “ ป ระ วั ติ ก า ร ล ง เวล า” 
ระบบแสดงรายการการลงเวลาทั้งหมดพร้อมแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานทั้งเวลาเข้างานและเวลาออกงาน 
หากรายการลงเวลาปฏิบัติงานรายการใดมีสถานะ “สาย” หรือ “ขาดราชการ” ระบบแสดงปุ่ม “ขอแก้ไข” 

เพื่อให้ผู้ ใช้งานขอแก้ไขเวลาลงปฏิบัติงาน หากต้องการยกเลิกแสดงประวัติการลงเวลาให้ท าการคลิก  
ระบบย้อนกลับแสดงหน้าลงเวลาปฏิบัติงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 7 ประวัติการลงเวลาปฏิบตัิงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 7 ประวัติการลงเวลาปฏิบตัิงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงเมน ูประวัติการลงเวลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงเมน ูรายการลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณเพื่อแสดงรายการลงเวลาปฏิบตัิงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการลงเวลาปฏิบตัิงานท้ังหมด 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน สถานะปกติ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน สถานะสาย 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงสถานการณล์งเวลาปฏิบัติงาน สถานะขาดราชการ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อขอแก้ไขการลงเวลาปฏิบตัิงาน 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการแสดงประวัติการลงเวลาปฏิบตัิ 
หมายเลข 10 ปุ่มส าหรบัคลิกเพื่อเพิ่มรายการการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

• การขอแก้ไขการลงเวลาปฏิบัติงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิกปุ่ม ระบบแสดงหน้า “แก้ไขลงเวลา” 
ท าก ารค ลิ ก ข อแ ก้ ไข เวล า เข้ า ง าน ห รื อ ค ลิ ก ข อ แ ก้ ไข เวล าอ อก งาน  ห รื อ ผู้ ใ ช้ งาน ส าม ารถค ลิ ก   
ขอแก้ ไข เวล า เข้ า งาน แล ะออกงาน พ ร้ อ ม กั น ได้ พ ร้ อม กรอก เห ตุ ผ ลก ารขอแก้ ไขล งเวล าป ฏิ บั ติ งาน 

ห า ก ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
รายการค าขอจะถูกส่งให้ผู้รับผิดชอบอนุมัติหรือไม่อนุมัติในขั้นตอนถัดไป หากรายการค าขอได้รับการอนุมัติ 
เวลาปฏิบัติงานจะแสดงตามรอบการปฏิบัติงานที่ก าหนดและหากต้องการยกเลิกการขอแก้ลงเวลาปฏิบัติงาน 

ให้ท าการคลิก  ระบบปิดหน้าต่างแก้ไขลงเวลาทันที 

รูปภาพท่ี 13 – 8 แก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน 

รูปภาพท่ี 13 – 8 แก้ไขลงเวลาปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงเวลาที่ท าการยื่นขอแก้ไขลงเวลาปฏบิตัิงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงวันที่ขอแก้ไขเวลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกค าขอแก้ไขเวลาเข้างาน/ออกงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเหตุผลการขอแก้ไขลงเวลาปฏิบตัิงาน 
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หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลค าขอแก้ไขลงเวลาปฏบิัติงาน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการขอแกไ้ขลงเวลาปฏบิัติงาน 

• ห าก ต้ อ งก าร เพิ่ ม ร ายก ารล ง เวล าก รณี พิ เศ ษ  ให้ ท า ก าร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก  ระบ บ แ ส ด งห น้ า 
“เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ” ให้ท าการคลิกเลือกวันที่ขอแก้ไขที่ต้องการขอลงเวลากรณีพิเศษ จากนั้นท าการคลิก 

 ข อ แ ก้ ไ ข เ ว ล า เ ข้ า ง า น ห รื อ ข อ แ ก้ ไ ข เ ว ล า อ อ ก ง า น 
หรือผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกขอลงเวลาเข้างานหรือเวลาออกงานท้ังสองได้พร้อมกรอกเหตุผลการขอลงเวลากรณีพิเศษ 

ห า ก ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ร า ย ก า ร ข อ ล ง เ ว ล า ก ร ณี พิ เ ศ ษ จ ะ แ ส ด ง ใ น เ ม นู  “ ร า ย ก า ร ล ง เ ว ล า ก ร ณี พิ เ ศ ษ ” 
หากรายการค าขอได้รับการอนุมัติสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานจะแสดงสถานะตามที่ผู้บังคับบัญชาได้ท าการเปลี่ยนแปล

ง ใ ห้  แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ข อ แ ก้ ไ ข ล ง เ ว ล า ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบปิดหน้าต่างแก้เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษทันที 

รูปภาพท่ี 13 – 9 เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ 

รูปภาพท่ี 13 – 9 เพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงเวลาปัจจุบันท่ีท าการเพิ่มรายการลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงวันที่ขอแก้ไขการลงเวลาพิเศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกช่วงขอลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเหตุผลการขอลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการขอลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกขอลงเวลากรณีพิเศษ 

• หากท าการบันทึกการขอลงเวลากรณีพิเศษเสร็จสิ้น รายการขอลงเวลากรณีพิ เศษแสดงรายการค าขอในเมนู 
“รายการลงเวลากรณี พิ เศษ” โดยรายการขอลงเวลากรณี พิ เศษแสดงสถานะการขอ โดยมี  3 สถานะ 
ไ ด้ แ ก่ ส ถ า น ะ ร อ อ นุ มั ติ ,  ส ถ า น ะ อ นุ มั ติ แ ล ะ ส ถ า น ะ ไ ม่ อ นุ มั ติ  
หากสถานะแสดงไม่อนุมัติผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่มของสถานะไม่อนุมัติเพื่อแสดงเหตุผลของการไม่อนุมัติการขอลงเวลาก
รณีพิเศษได้ 

รูปภาพท่ี 13 – 10 รายการลงเวลากรณีพิเศษ 

รูปภาพท่ี 13 – 10 รายการลงเวลากรณีพิเศษ 

หมายเลข 1 ปุ่มส าหรับคลิกเมนู รายการลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณแสดงรายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการขอลงเวลากรณีพเิศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงสถานะ อนุมัติ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงสถานะ ไม่อนุมตัิ 
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หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงสถานะ รออนุมัติ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการขอลงเวลากรณีพิเศษ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายการขอลงเวลากรณีพเิศษ 


