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1. รายการลงเวลาปฏิบัติงาน 

 หากต้องการดูรายการลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู “รายการลงเวลาปฏิบัติงาน” ระบบ
แสดงหน้า “รายการลงเวลาปฏิบัติงาน” ในเมนู “รายการลงเวลาที่ประมวลผลแล้ว” จะแสดงรายชื่อของเจ้าหน้าที่ที่ท า
การลงเวลาปฏิบัติงานพร้อมแสดงสถานะการลงเวลาเข้างานและสถานะการลงเวลาออกงานทุกคนโดยในเมนูนี้จะ
สามารถท าการแก้ไขสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานได้ โดยสามารถเลือกวันที่เพื่อท าการดูรายการหรือแก้ไขสถานะการลง
เวลาปฏิบัติงานได้ หรือค้นหารายชื่อจากการกรอกค้นหา และเลือกสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานเพื่อค้นหาข้อมูลได้
เช่นกัน 

 

รูปภาพที่ 16 – 4 รายการลงเวลาปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเมนูรายการลงเวลาที่ประมวลผลแล้ว 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเมนูรายการลงเวลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกวันที่แสดงรายการลงเวลาปฏิบัติงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะเพื่อแสดงรายการลงเวลาปฏิบัติงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพื่อค้นหารายการลงเวลาปฏิบัติงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงรายการชื่อลงเวลาปฏิบัติงาน 
หมายเลข 7 ช่องคอลัมน์ส าหรับแสดงสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานโดยรวม 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียดรายการลงเวลา และไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขสถานะ
รายการลงเวลา 

 การแก้ไขสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “แก้ไขสถานการณ์เข้า - ออก
งาน” ท าการคลิกเลือกสถานะที่ต้องการแก้ไข และกรอกเหตุของการแก้ไขสถานะการลงเวลาปฏิบัติงาน หากท าการ

กรอกข้อมูลส าเร็จแล้ว ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล รายการที่ท าการแก้ไขสถานะจะเปลี่ยนตาม
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สถานะที่ท าการแก้ไขทันทีหลังจากบันทึก หรือหากต้องการยกเลิกการแก้ไขสถานการณ์เข้างาน - ออกงาน ท าการใช้

เมาส์คลิก  ระบบจะท าการปิดหน้าต่างแก้ไขสถานะเข้างาน - ออกงานทันที 

 

รูปภาพที่ 16 – 5 แกไ้ขสถานะเข้า - ออกงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะช่วงเช้าที่ต้องการแก้ไข 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะช่วงบ่ายที่ต้องการแก้ไข 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกกรอกเหตุผลของการแก้ไขสถานะเข้า - ออกงาน 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูลการแก้ไขสถานะเข้า - ออกงาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการแก้ไขสถานะเข้า - ออกงาน 

 การแสดงรายละเอียดการบันทึกเวลาปฏิบัติงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิกรายชื่อในตาราง “รายการลงเวลาปฏิบัติงาน” ที่
ต้องการทราบรายละเอียด ระบบจะท าการแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดการลงเวลาของ (ตามด้วยชื่อเจ้าหน้าที่ที่ท าการ
คลิก)” เนื้อหารายละเอียดจะประกอบไปด้วย วันที่เข้างาน สถานที่เข้างาน พิกัด และรูปภาพที่ท าการถ่ายรูปเพื่อลงเวลา
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ปฏิบัติงานทั้งเข้างานและออกงาน หากต้องการดูพิกัดการลงเวลาปฏิบัติงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะแสดง

หน้าต่าง “พิกัดสถานที่เข้างาน” หากต้องการยกเลิกการดูพิกัดให้ท าการคลิก  ระบบจะปิดหน้าต่างพิกัดสถานที่ทันที 

 

รูปภาพที่ 16 – 6 รายละเอียดการลงเวลาเข้า - ออกงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อ วันที่เข้างาน และแสดงสถานะเข้างาน-ออกงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดการเข้างานช่วงเช้า 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดการเข้างานช่วงบ่าย 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการแสดงรายละเอียดการเข้างาน-ออกงาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดูรายละเอียดพิกัดการลงเวลาเข้างานและออกงาน 


