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1. ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานและการลา 

 หน้าที่ของระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานและการลา เป็นระบบที่ท าการบันทึกการลงเวลาเข้างานและบันทึกการลงเวลา

ออกงานของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้างประจ า และในส่วนระบบการลาเป็นระบบที่ให้ข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้างประจ าท าการสร้างแบบฟอร์มการลาต่อเม่ือมีธุระที่จ าเป็นต้องลา เพื่อจัดเก็บข้อมูล

การลงเวลาปฏิบตัิงานและการลาเพื่อที่จะสามารถจัดท ารายงานสถิติการลงเวลาปฏิบัติงานและการลาให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบ 

 เมื่อเข้าสู่ระบบทรัพยากรบุคคล ปรากฏหน้าจอหน้าแรกของระบบทรัพยากรบุคคล ให้คลิกเลือก แถบเมนู “การลา” โดย

ระบบการลาจะท าการแยกเมนู คือ รอบการปฏิบัติงาน, รายการลงเวลาปฏิบัติงาน,แก้ไขรอบการปฏิบัติงาน, ลงเวลา

กรณีพิเศษ, รายงานสถิติการลงเวลา, รายการลา, จ านวนสิทธิ์ และวันลาที่ใช้ไป และรายงานสถิติการลา ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพที่ 16 – 1 เมนูระบบการลาและลงเวลาฯ 

1.1. รอบการปฏิบตัิงาน 
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 หากท าคลิกเลือกเมนู “รอบการปฏิบัติงาน” ระบบจะปรากฏหน้า “รายการรอบการปฏิบัติงาน” โดยจะมีสถานการณ์ใช้
งานรอบการปฏิบัติงานแสดงว่าใช้งานอยู่หรือไม่ สถานะ  คือไม่ได้ใช้งาน และสถานะ  คือใช้งานอยู่ หากรายการ

รอบการปฏิบัติงานรายการใดที่ได้ท าการตั้งค่า Default ไว้จะมีสัญลักษณ์  แสดงก ากับไว้หน้ารายการ หรือหาก

ผู้ใช้งานต้องการลบรายการรอบการปฏิบัติงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการลบรายการรอบการปฏิบัติงาน 
และหากเจ้าหน้าที่ต้องการแก้ไขข้อมูลรายการรอบการปฏิบัติงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิกรายการที่ต้องการแก้ไข เมื่อท า

การแก้ไขเสร็จสิ้นให้ท าการคลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล และการแสดงรายละเอียดข้อมูลท าได้โดยการคลิก  ระบบ
จะท าการแสดงหน้ารายละเอียดรอบการปฏิบัติงานทันที 

 

รูปภาพที่ 16 – 2 รายการรอบการปฏิบัติงา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมรายการรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการรอบการปฏิบัติงานทั้งหมดที่มี 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงสถานะใช้งานของรอบการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียด, ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขรอบการปฏิบัติงาน และ
ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายการรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกและคลิกเลือกเพื่อค้นหารายการรอบการปฏิบัติงาน 

 การเพิ่มรอบการปฏิบัติงานของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้างประจ าให้ท าการคลิกเมนู “รอบการ
ปฏิบัติงาน” ระบบแสดงหน้า “รายการรอบการปฏิบัติงาน” ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  จากนั้นท าการกรอกข้อมูลเวลา
ครึ่งเช้าและครึ่งบ่ายเพ่ือก าหนดเวลาการท างานของเจ้าหน้าที่หรือหากต้องการก าหนดท างานของรอบการปฏิบัติงานเป็น
ค่า Default หรือเปิดสถานการณ์ใช้งานรอบการปฏิบัติงานนี้ให้ท าการคลิกเปิด  เพื่อให้ค่า Default เวลาการท างาน

ของเจ้าหน้าที่ทั้งหมดเป็นตามเวลาที่ท าการเพิ่ม หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล

หรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มรอบการปฏิบัติงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะปิดหน้าต่างการเพิ่มรอบทันที 
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รูปภาพที่ 16 – 3 เพิ่มรอบการปฏิบัติงาน 

หมายเลข 1 ไอคอนกากบาทส าหรับคลิกยกเลิกการเพิ่มรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกเวลาเข้างานครึ่งเช้า 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกเวลาออกงานครึ่งเชา้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกเวลาเข้างานครึ่งบา่ย 
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หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกเวลาออกงานครึ่งบ่าย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกค าอธิบายการเพิ่มรอบการปฏิบัติงาน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อตั้งค่ารอบการปฏิบัติงานเป็นค่า Default 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเปิดสถานการณ์ใช้งานรอบการปฏิบัติงานที่เพิ่ม 
หมายเลข 9 ปุ่มบันทึกส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรอบการปฏิบัติงานที่เพิ่ม 


