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ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการ 

ด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 5.0 
 

ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
(DPIS) 5.0 เป็นโปรแกรมส่วนบริหารจัดการข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ (DPIS Module) มีการพัฒนาระบบ
ให้รวมเข้าเป็นส่วนหนึ่งของระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 5.0 โดยการใช้งานอยู่ใน
รูปแบบโปรแกรม Web Application เข้าใช้งานผ่านโปรแกรมเวบเบราเซอร์ (Web browser) 

สิทธิ์การใช้งานในส่วนของระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการฯ นี้ จําแนกเป็น 3 ระดับด้วยกันคือ 

1) สิทธิ์ผู้ใช้งานระดับตัวบุคคลท่ีเป็นผู้ใช้งานท่ัวไป (บุคลากรภายในหน่วยงาน) สามารถเข้าใช้งาน
ระบบ เพ่ือเรียกดูข้อมูลประวัติการมาปฏิบัติราชการของตนเองได้ และสามารถบันทึกคําร้องขอ
ลงเวลาเพ่ือขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาผ่านระบบ DPIS ได ้

2) สิทธิ์ผู้ใช้งานระดับตัวบุคคลท่ีถูกกําหนดให้ได้รับสิทธิ์ท่ีตัวบุคคลเป็น “ผู้ตรวจสอบการลา” หรือ
เรียกบุคคลนั้นว่า “การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง สามารถบริหารจัดการเก่ียวกับข้อมูลการลง
เวลาของบุคลากรในสังกัดสํานัก/กองภายใต้โครงสร้างหน่วยงานตามมอบหมายงานท่ีตนดูแลอยู่
เท่านั้น และมีหน้าท่ีประมวลผลข้อมูลการลงเวลา รวมถึงจัดการข้อมูล OT และทําสรุปบัญชี
เบิกจ่าย 

3) สิทธิ์ผู้ใช้งานระดับกลุ่มผู้ใช้งาน ท่ีเป็น “การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม” สามารถบริหารจัดการข้อมูล
บุคลากรในหน่วยงานภายใต้ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการฯ นีท้ั้งหมด  

สําหรับเอกสารประกอบการฝึกอบรมระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 5.0 ชุดนี้ จะแบ่งเนื้อหาการใช้งานตามสิทธิ์ผู้ใช้งานท่ีจําแนกไว้ 
3 ระดับข้างต้น โดยผู้ใช้งานแต่ละระดับมีฟังก์ชันและข้ันตอนการทํางานท่ีจะได้กล่าวถึง ดังต่อไปนี ้

 

 



 

 

 

 

 
สําหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
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สารบัญ 

 

 หน้า 

สําหรับผู้ใช้งานท่ัวไป 

  

ข้อมูลส่วนบุคคล 
 

� รอบการมาปฏิบัติราชการ ข้อมูลบุคคล - 1 
 

� ข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ ข้อมูลบุคคล - 1 
คําร้องไม่ได้ลงเวลา  

T0204บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา  

 
� บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา คําร้องไม่ได้ลงเวลา – 6 

 
� อนุมัติคําร้องไม่ได้ลงเวลา คําร้องไม่ได้ลงเวลา – 7 

การลา  

P0601 การลา  

 
� บันทึกการลา การลา – 10 

 
� อนญุาตการลา การลา – 12 

 
� ยกเลิกการลา การลา – 14 

 
� อนุมัติการยกเลิกการลา การลา – 15 
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ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 5.0 ท่ีเป็นการใช้งานสําหรับผู้ใช้งานระดับตัวบุคคลท่ีเป็นผู้ใช้งานท่ัวไป ซึ่งหมายถึง ตัว
บุคคลท่ีเป็นบุคลากรภายในหน่วยงานไม่ว่าจะในฐานะผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาโดยLogin เข้า
ระบบด้วยหมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก สามารถทํารายการได้ ดังนี ้

1) เรียกดูข้อมูลรอบการมาปฏิบัติราชการ 
2) เรียกดูข้อมูลลงเวลาปฏิบัติราชการ  
3) บันทึกคําร้องขอลงเวลา (กรณีเป็นผู้ขออนุญาต) 
4) อนุมัตคํิาร้องขอลงเวลา (กรณีเป็นผู้อนุมัติคําร้อง) 
 
และจะได้กล่าวถึงหัวข้อการลาในเรื่อง 
5) บันทึกการลา (กรณีเป็นผูล้า) 
6) อนุญาตการลา (กรณีเป็นผูอ้นุมัต)ิ 
7) ยกเลิกการลา (กรณีเป็นผูล้า) 
8) อนุญาตการยกเลิกการลา (กรณีเป็นผูอ้นุมัต)ิ 
 

โดยแต่ละงานท่ีกล่าวมาข้างต้นมีข้ันตอนการทํางานท่ีจะได้กล่าวถึง ดังต่อไปนี ้
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ข้อมูลส่วนบุคคล 

สําหรับระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการฯ นี้ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูข้อมูลประวัติการลง
เวลาหรือประวัติการมาปฏิบัติราชการของตนเองได้ในส่วนของข้อมูลส่วนบุคคล โดยรอบการลงเวลา
และข้อมูลการลงเวลาจะอยู่ในแถบแสดงข้อมูลท่ีชื่อว่า “รอบการมาปฏิบัติราชการ” และ “ลงเวลา
ปฏิบัติราชการ” ตามลําดับ 

การเข้าใช้งานระบบ เจ้าหน้าท่ีหรือบุคลากรในหน่วยงาน Log in เข้าใช้งานโปรแกรมระบบ 
DPIS ด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านตามปกติ เม่ือเข้าสู่ระบบได้สําเร็จ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายละเอียด
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 

� รอบการมาปฏิบัติราชการ 

จากหน้าจอแสดงรายละเอียดข้าราชการ/ลูกจ้างประจําคลิกเมาส์ท่ีแถบ “รอบการมาปฏิบัติ
ราชการ” ระบบจะแสดงประวัติข้อมูลรอบการมาปฏิบัติราชการท่ีผู้ดูแลระบบได้กําหนดไว้ให้ โดย
รายการท่ีใช้เป็นข้อมูลรอบการลงเวลาปัจจุบันจะแสดงเป็นตัวหนังสือสีน้ําเงิน ตัวอย่างแสดงดังรูป 

 
รูปท่ี P0101-1รอบการมาปฏิบัติราชการ 

� ข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

จากหน้าจอแสดงรายละเอียดข้าราชการ/ลูกจ้างประจําคลิกเมาส์ท่ีแถบ “ลงเวลาปฏิบัติราชการ” 
ระบบจะแสดงข้อมูลรายการลงเวลาในแต่ละวัน โดยมีข้อมูลท่ีสามารถเรียกดูได้ 2 ลักษณะด้วยกัน 
คือ ข้อมูลการลงเวลา และข้อมูลประวัติการลงเวลา 

1) แถบ “ข้อมูลการลงเวลา” ระบบจะแสดงข้อมูลการลงเวลาท่ีผู้ใช้งานได้มีการสแกนเข้า-ออกท่ี
เครื่องบันทึกเวลาโดยเป็นข้อมูลท่ีการเจ้าหน้าท่ีระดบักรมยังไม่ประมวลผลปิดรอบข้อมูล 

สําหรับข้อมูลการลงเวลาท่ีแสดงให้ทราบนั้น มาจากข้อมูลการสแกนลงเวลา คําร้องขอลงเวลา 
การปรับตั้งค่าเวลาสาย (เฉพาะวัน เช่น วันฝนตกหนัก) การบันทึกยกเว้นบุคคลท่ีไม่ต้องลง
เวลา รวมถึงข้อมูลท่ีการเจ้าหน้าท่ีปรับปรุงเวลาให้เป็นพิเศษในกรณีท่ีพบหรือเกิดข้อผิดพลาด
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ใดๆ โดยระบบจะประมวลผลข้อมูลดังกล่าวตามรอบเวลาของแต่ละบุคคลท่ีได้กําหนดไว้ 
ตัวอย่างข้อมูลแสดงดังรูป 

 
รูปท่ี P0101-2ข้อมูลการลงเวลา 

A พ้ืนท่ีสําหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลเก่ียวกับรอบการลงเวลาของบุคคลนั้นๆ 

B พ้ืนท่ีสําหรับแสดงข้อมูลวัน-เวลาท่ีเกิดข้ึนจริงท่ีได้มีการสแกนข้อมูลท่ีเครื่องบันทึกเวลา 
(เฉพาะข้อมูลวันนี้) 

C พ้ืนท่ีสําหรับแสดงข้อมูลการลงเวลาในแต่ละวันท่ียังไม่ได้มีการประมวลผลปิดรอบข้อมูล โดย
ระบบจะประมวลผลให้ทราบเบื้องต้นว่าการลงเวลาในครั้งนั้นๆ สถานะการลงเวลาเป็น ปกติ 
สาย ขาดราชการ หรือไม่ได้ลงเวลา  

- สถานะ “ขาดราชการ” จะแสดงใน 2 กรณี คือ กรณีท่ี 1 ไม่พบว่ามีข้อมูลการสแกนลง
เวลา หรือคําร้องขอลงเวลา หรือข้อมูลการลา และ กรณีท่ี 2 พบข้อมูลการสแกนลงเวลา 
แต่เวลาดังกล่าวเลยเกณฑ์ระยะเวลาสายท่ีได้กําหนดไว ้

- สถานะ “ไม่ได้ลงเวลา” จะเกิดในกรณีท่ีระบบกําหนดให้มีการสแกนท้ังลงเวลาเข้าและลง
เวลาออก แต่ระบบประมวลผลข้อมูลได้เพียงเวลาใดเวลาหนึ่งเท่านั้น 

หมายเหต ุ

(1) คอลัมน์ “สถานะการลา” แสดงข้อมูลให้ทราบว่าวัน
ดังกล่าวได้มีการลาหยุดไว้หรือไม่ เป็นการลาประเภทใด เป็นการลาท้ังวัน ครึ่งเช้า  หรือ
ครึ่งบ่าย 

(2) คอลัมน์  “สถานะวัน” แสดงข้อมูลให้ทราบว่า วัน
ดังกล่าวเป็นวันหยุด หรือวันทํางาน 

 

A 

B 

C 



เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 5.0 

 

บริษัท เอ็นเตอรไ์พรส์ซิสเต็ม จํากัด  ข้อมูลบุคคล - 3 
Enterprise System Co., Ltd. 

ข้อควรทราบ 

การสแกนลงเวลาเข้า-ลงเวลาออกของบุคคลแต่ละรอบ มีเงื่อนไขเวลาท่ีแตกต่างกันตามรอบ
เวลาท่ีถูกกําหนด แต่จะมีข้อมูลท่ีทุกท่านควรทราบเป็นแนวทางในการสแกนเวลาเข้า-ออก
เหมือนกัน ซึ่งสามารถอ่านรายละเอียดได้ตามท่ีระบบแจ้งบนหน้าจอส่วนพ้ืนท่ี ( A ) นั่นคือ 

(1) “ลงเวลาได้ตั้งแต่” เป็นช่วงเวลาท่ีกําหนดให้สามารถสแกนลงเวลาเข้างานได้ โดยถ้าสแกน
อยู่ในช่วงเวลาดังกล่าว สถานะการลงเวลาจะเป็น “ปกต”ิ 
(1.1) กรณีสแกนก่อนช่วงเวลาดังกล่าว ระบบจะไม่นําข้อมูลมาประมวลผล ถือว่ายังไม่ได้

สแกนเวลาเข้างาน 
(1.2) กรณีสแกนหลังช่วงเวลาดังกล่าว เม่ือประมวลผลจะได้สถานะการลงเวลาเป็น 

“สาย” หรือ “ขาดราชการ” ตามเงื่อนไขระยะเวลาท่ีกําหนดไว ้
(2) “สแกนออกได้ตั้งแต่” เป็นช่วงเวลาท่ีกําหนดให้สามารถสแกนลงเวลากลับได้ (กรณีท่ีต้อง

สแกนลงเวลาท้ังเข้าและออก) โดยถ้าสแกนอยู่ในช่วงเวลาดังกล่าว สถานะการลงเวลาจะ
เป็น “ปกต”ิ 
(2.1) กรณีสแกนก่อนช่วงเวลาดังกล่าว เม่ือประมวลผลจะได้สถานะการลงเวลาเป็น 

“ออกก่อน” 
(2.2) กรณีสแกนหลังช่วงเวลาดังกล่าว ระบบจะไม่นําข้อมูลมาประมวลผล โดยจะถือว่า

ยังไม่ได้สแกนเวลากลับ 
(3) “กรณีลาครึ่งวันแรกลงเวลาเข้างานได้ไม่เกิน” (กรณีลาเช้า ลงเวลาเข้างานได้ไม่เกิน) เป็น

เวลาท่ีกําหนดให้สแกนลงเวลาเข้างานได้ไม่เกินเวลาท่ีกําหนด โดยหากสแกนหลังเวลา
ดังกล่าว สถานะการลงเวลาจะเป็น “ขาดราชการ” 

(4) “กรณีลาครึ่งวันหลังลงเวลาออกได้หลังเวลา” (กรณีลาบ่าย ลงเวลาออกได้หลังเวลา) เป็น
เวลาท่ีกําหนดให้สแกนเวลากลับได้หลังจากเวลาท่ีกําหนด โดยหากสแกนก่อนเวลา
ดังกล่าว สถานะการลงเวลาจะเป็น “ออกก่อน” 

(5) “รูปแบบการลงเวลา” กรณีรูปแบบกําหนดเป็น ลงเวลามา เวลากลับระบบลงให้อัตโนมัต ิ
 

1) แถบ “ข้อมูลประวัติการลงเวลา” ระบบจะแสดงข้อมูลท่ีผ่านการประมวลผลและการ
เจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ได้ยืนยันข้อมูลการลงเวลาประจําเดือน
เรียบร้อยแล้ว 

การเรียกดูข้อมูลประวัติการลงเวลา ผู้ใช้งานสามารถกําหนดช่วงข้อมูลท่ีต้องการเรียกดูได้ โดย
การกําหนดช่วงวันท่ีท่ีสนใจ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] 
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รูปท่ี P0101-3 ข้อมูลประวัติการลงเวลา 
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คําร้องไม่ได้ลงเวลา 

ในกรณีท่ีไม่ได้สแกนลงเวลาเข้า-เวลาออกหรือกรณีท่ีต้องการขอออกก่อนเวลา ผู้ใช้งานท่ัวไปท่ี
เป็นบุคลากรในหน่วยงาน สามารถบันทึกคําร้องฯ และขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาได้ด้วยตนเองผ่าน
ระบบ โดยข้อมูลขอลงเวลาดังกล่าวจะมีผลต่อเม่ือผู้บังคับบัญชาได้ทํารายการอนุมัติหรืออนุญาตแล้ว
เท่านั้น 

สําหรับฟังก์ชันงานคําร้องไม่ได้ลงเวลานี้ นอกจากผู้ใช้งานทํารายการบันทึกคําร้องและ
ผู้บังคับบัญชาเข้าระบบทํารายการอนุมัติด้วยตนเองแล้ว ผู้ท่ีได้รับสิทธิ์ในฐานะการเจ้าหน้าท่ีระดับกรม 
และการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) สามารถทํารายการแทนบุคคลอ่ืนได้ท้ังเป็นผู้ท่ี
ขออนุมัติ และผู้อนุมัติด้วย 
 
T0204บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา 

ฟังก์ชันงานบันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลาเปิดให้ผู้ใช้งานทุกคนในระบบได้บันทึกคําร้องและขอ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ในกรณีท่ีไม่ได้ลงเวลาเข้า-ออกงานหรือกรณีท่ีขอออกก่อนเวลา  

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >>T0204บันทึก
คําร้องไม่ได้ลงเวลาระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปท่ี T0204-1หน้าจอบันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา 

A พ้ืนท่ีสําหรับทํารายการบันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลาหรือขออนุญาตออกก่อนเวลา (หน้าจอ
ตัวอย่าง Log in ด้วยผู้ใช้งานท่ัวไป) กรณีท่ีเป็นการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบ
การลา) หรือ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม จะสามารถเลือกรายชื่อบุคคลอ่ืนได้ และสามารถบันทึก
ผลการอนุมัติแทนได ้
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B พ้ืนท่ีสําหรับทํารายการค้นหาและแสดงรายการข้อมูลคําร้องไม่ได้ลงเวลา โดยระบบจะแสดง
ข้อมูลเฉพาะรายการของตนเอง หรือรายการท่ีตนเองเก่ียวข้องในฐานะผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือก
ให้เป็นผู้อนุมัติคําร้อง ยกเว้นผู้ท่ีได้รับสิทธิ์ในฐานะการเจ้าหน้าท่ีระดับกรม และการเจ้าหน้าท่ี
ระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ซึ่งสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลของบุคคลอ่ืนในสังกัดได้  

� บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ชื่อ-สกุล ระบบจะแสดงชื่อ-สกุลของผู้ใช้งานท่ีเป็นบุคลากรท่ี Log in 
เข้าสู่ระบบแต่ในกรณีท่ี Log inเป็นการเจ้าหน้าท่ีระดับกรม
หรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) 
จะสามารถเลือกรายชื่ออ่ืนเพ่ือทํารายการได้ 

� วันท่ียื่นคําร้อง ระบุวันท่ีโดยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ 
วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.)(ระบบให้ค่าเริ่มต้นเป็นวันปัจจุบัน) 

� ขออนุญาตลงเวลาในวันท่ี ระบุวันท่ีท่ีต้องการขออนุญาตลงเวลาโดยการคลิกเมาส์
เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) 

� รอบการลงเวลา ระบบจะแสดงรอบท่ีได้รับการกําหนดไว้ให้ แต่ในกรณีท่ี
บุคคลดังกล่าวมีรอบการทํางานมากกว่า 1 รอบในเวลา
เดียวกัน ให้เลือกรอบการลงเวลาท่ีต้องการขออนุญาต 
(*กรณีไม่ปรากฏรอบการลงเวลา แสดงว่าท่านยังไม่ได้ถูก
กําหนดรอบการทํางานและระบบจะไม่อนุญาตให้ทํา
รายการบันทึกคําร้อง กรุณาติดต่อการเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแล
ระบบ) 

กรณีขอลงเวลา 
� เวลาเข้า คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หน้ารายการ “เวลาเข้า” และ

ระบุเวลาเข้าจากตัวเลือกเวลา  
� เวลาออก คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หน้ารายการ “เวลาออก” และ

ระบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา  
� เนื่องจาก คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หน้ารายการท่ีต้องการระบุ

เหตุผล หรือระบุเหตุผลท่ีขอลงเวลา 

กรณีขอออกก่อนเวลา 
� ขอออกก่อน คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หน้ารายการ “ขอออกก่อน” 

และระบุเวลาขอออกก่อนจากตัวเลือกเวลา  
� สาเหต ุ ระบุสาเหตุท่ีต้องการขออนุญาตออกก่อนเวลา 

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
� ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คลิกเมาส์เลือกผู้บังคับบัญชาท่ีต้องการขออนุญาต กรณี

ต้องการยกเลิกค่าท่ีเลือกไว้ ให้คลิก  
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� ผู้อนุมัติ/อนุญาต คลิกเมาส์เลือกผู้บังคับบัญชาท่ีต้องการขออนุมัติ กรณี
ต้องการยกเลิกค่าท่ีเลือกไว้ ใหค้ลิก  

2) กดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 

หมายเหต ุ

(1) ระบบไม่อนุญาตให้ทํารายการขอลงเวลาออก พร้อมกับขออนุญาตออกก่อนเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

(2) กรณีท่ีการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ประมวลผลและยืนยันข้อมูล
การลงเวลาแล้ว 
(2.1) ระบบจะล้อคไม่ให้บันทึกคําร้องขอลงเวลา บันทึกใบลาออนไลน์ และบันทึกประวัติ

การลา ของเดือนนั้นๆ  
(2.2) หากต้องการเปิดสิทธิ์ให้บันทึกคําร้องฯ ใบลาออนไลน์ประวัติการลาของเดือน

ดังกล่าวได้การเจ้าหน้าท่ีระดับกรมต้องทําการปลดล้อคข้อมูลการลงเวลาของรอบ
นั้นก่อน 

(2.3) กรณี ท่ี มีการบันทึกคําร้องฯ ใบลาออนไลน์  ประวัติการลาหลังจากท่ีมีการ
ประมวลผลไปแล้ว การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ต้องทํา
รายการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาอีกครั้ง เพ่ือให้ระบบดึงข้อมูลใหม่ 

 

� อนุมัติคําร้องไม่ได้ลงเวลา 

กรณีผู้ใช้งานระดับผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือกให้เป็นผู้อนุมัติคําร้องฯ ทําการ Log in เข้าใช้ระบบ 
หรือ กรณีได้รับสิทธิ์เป็นการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) หรือ การเจ้าหน้าท่ี
ระดับกรม จะเห็นรายการข้อมูลคํารอ้งฯ “รออนุมัติ” ตัวอย่างข้อมูลแสดงดังภาพ 

 
รูปท่ี T0204-2หน้าจอแสดงรายการคําร้องไม่ได้ลงเวลา 
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ผู้ใช้งานระดับผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือกให้เป็นผู้ลงความเห็นรับรอง หรือเป็นผู้อนุมัติคําร้องฯ 
สามารถทําการรับรองหรืออนุมัติคําร้องได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

รูปแบบท่ี 1ทํารายการรับรองหรืออนุมัติท่ีรายการแสดงข้อมูลรออนุมัติ 
1) ในรายการแสดงข้อมูลคําร้องไม่ได้ลงเวลา คอลัมน์ “ความเห็น (ชั้นต้น)” และ “อนุมัติ” จะ

ปรากฏ  ในรายการท่ีตนถูกเลือกให้เป็นผู้ลงความเห็นรับรองหรือผู้อนุมัติคําร้องฯ ของ
รายการดังกล่าว 

2) ทําเครื่องหมาย  ในรายการท่ีต้องการรับรองหรืออนุมัติ (ได้สิทธิ์ตามรายชื่อท่ีถูกเลือกให้เป็นผู้
ลงความเห็นรับรองหรือเป็นผู้อนุมัติ) 

3) กดปุ่ม [ บันทึก ] ในคอลัมน์ท่ีรับรองหรืออนุมัติรายการคําร้องฯ ดังกล่าว เพ่ือบันทึกข้อมูล 

รูปแบบท่ี 2ทํารายการรับรอง/ไม่รับรองหรืออนุมัติ/ไม่อนุมัติท่ีหน้าจอแก้ไขข้อมูลคําร้องฯ 
1) คลิกสัญลักษณ์ ในรายการท่ีต้องการเพ่ือปรับปรุงเวลา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปท่ี T0204-3หน้าจออนุมัติคําร้อง 
2) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
� ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � เพ่ือรับรอง หรือ ไม่

รับรอง 
� ขอรับรองว่า กรอกคํารับรอง กรณีให้คํารับรอง 

ผู้อนุมัติ/อนุญาต 
� ความเห็นผู้อนุมัติ/อนุญาต คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � เพ่ืออนุมัติ/อนุญาต 

หรือ ไม่อนุมัติ/ไม่อนุญาต 
� เนื่องจาก กรอกเหตุผล กรณีไม่อนุมัติ/ไม่อนุญาต 

3) กดปุ่ม[ แก้ไข ] เพ่ือบันทึกรายการ หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ยกเลิก ] 
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การลา 

ฟังก์ชันงานลาเปิดให้ผู้ใช้งานทุกคนในระบบท่ีเป็นบุคลากรของหน่วยงานสามารถบันทึกข้อมูล
การลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อนผ่านระบบลาออนไลน์ได้ โดยข้อมูลการลาดังกล่าวจะผ่านข้ันตอน
ให้ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชา ผู้อนุญาตการลา ทํารายการลงความเห็นหรืออนุญาต/ไม่อนุญาต และ
ข้อมูลประวัติการลาจะมีผลสมบูรณ์เม่ือมีผู้อนุญาตการลา ทํารายการลงความเห็นหรืออนุญาต/ไม่
อนุญาตแล้วเท่านั้น 

นอกจากผู้ใช้งานจะสามารถทํารายการลาผ่านระบบได้แล้วยังรวมถึงสามารถทํารายการยกเลิก
การลาในกรณีท่ีได้รับอนุญาตแล้วได้อีกด้วย (กรณียังไม่ได้อนุญาต ผู้ใช้งานสามารถทํารายการยกเลิกได้
อยู่แล้ว) โดยการยกเลิกนี้สามารถยกเลิกวันลาทุกวันของการลาครั้งนั้นๆ หรือยกเลิกวันลาเฉพาะวันของ
รายการนั้นๆ ได้ แต่กรณีนี้จะต้องได้รับการอนุมัติยกเลิกการลาก่อนข้อมูลการยกเลิกจึงจะสมบูรณ์และ
ประวัติการลาจึงจะถูกลดวันลาออกไป  

สิทธิ์ระดับผู้ใช้งานท่ัวไปสามารถทํารายการบันทึกการลาและผู้ตรวจสอบการลา ผู้บังคับบัญชา
เข้าระบบทํารายการตรวจสอบ และอนุญาตด้วยตนเองแล้ว ผู้ท่ีได้รับสิทธิ์ในฐานะการเจ้าหน้าท่ีระดับ
กรม และการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) สามารถตรวจสอบและเข้าดูรายละเอียด
การบันทึกข้อมูลขอลาของเจ้าหน้าท่ีในสังกัดของตนเองได ้

ในกรณีทํารายการเพ่ือลาป่วย ลากิจส่วนตัว ผู้ใช้งานสามารถเลือกลาคร่อมรอบหรือคร่อม
ปีงบประมาณได้ แต่ในส่วนของการลาพักผ่อนจะอนุญาตให้ลาคร่อมรอบได้เท่านั้น ไม่สามารถลาคร่อม
ปีงบประมาณได้ และในกรณีท่ีการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ประมวลผลและ
ยืนยันข้อมูลการลงเวลาประจําเดือนไปแล้ว ระบบจะไม่อนุญาตให้ทํารายการบันทึก ยกเลิกข้อมูลการ
ลา หรือการบันทึกลงความเห็น อนุญาตการลาของเดือนดังกล่าวได ้
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P0601 การลา 

จากเมนูข้อมูลบุคคล เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย P06 การลา/สาย >> P0601 การลา ระบบจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 

 
รูปท่ี P0601-1 หน้าจอบันทึกและแสดงรายการการลา 

A พ้ืนท่ีสําหรับทํารายการบันทึกข้อมูลการลา 

B พ้ืนท่ีสําหรับทํารายการค้นหาและแสดงรายการข้อมูลการลา โดยเม่ือเข้ามาเมนูนี้ในครั้งแรก
ระบบจะแสดงข้อมูลรออนุญาต เฉพาะรายการของตนเอง หรือรายการท่ีตนเองเก่ียวข้องใน
ฐานะเป็นผู้ตรวจสอบการลา หรือผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือกให้เป็นตรวจสอบข้อมูล ลงความเห็น 
หรือเป็นผู้อนุญาต ยกเว้นผู้ท่ีได้รับสิทธิ์ในฐานะการเจ้าหน้าท่ีระดับกรม และการเจ้าหน้าท่ี
ระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ซึ่งสามารถเข้าตรวจสอบข้อมูลและเรียกดูรายละเอียด
การลาของบุคคลอ่ืนในสังกัดได้  

� บันทึกการลา 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ชื่อ-สกุล ระบบจะแสดงชื่อ-สกุลของผู้ใช้งานท่ีเป็นบุคลากรท่ี Log in 
เข้าสู่ระบบ แต่ในกรณีท่ี Log in เป็นการเจ้าหน้าท่ีระดับ
กรมหรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการ
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ลา) จะสามารถเลือกรายชื่อบุคคลอ่ืนในสังกัดเพ่ือทํา
รายการแทนได้ 

� ประเภทการลา เลือกประเภทการลา (ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน) 
จากรายการเลือก 

� ตั้งแตว่ันท่ี ระบุวันท่ีเริ่มต้นท่ีต้องการลา โดยการคลิกเมาส์เลือก หรือ
กรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) และระบุตัวเลือก
วันลา (ท้ังวัน ครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่าย) จากรายการเลือก 

� ถึงวันท่ี ระบุวันท่ีสิ้นสุดท่ีต้องการลา โดยการคลิกเมาส์เลือก หรือ
กรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) และระบุตัวเลือก
วันลา (ท้ังวัน ครึ่งวันเช้า ครึ่งวันบ่าย) จากรายการเลือก 

� ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เลือกรายชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ท่ีต้องการให้ลงความเห็น
ควรอนุญาต/ไม่ควรอนุญาต จากรายการเลือก โดยการคลิก
เมาส ์[ เลือก ]  

� ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป เลือกรายชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป ท่ี
ต้องการให้ลงความเห็นควรอนุญาต/ไม่ควรอนุญาต จาก
รายการเลือก โดยการคลิกเมาส ์[ เลือก ]  

� ผู้ตรวจสอบการลา เลือกรายชื่อผู้ตรวจสอบการลา ท่ีต้องการให้ตรวจสอบ
ข้อมูลจากรายการเลือก โดยการคลิกเมาส ์[ เลือก ]  

� ผู้อนุญาตการลา เลือกรายชื่อผู้อนุญาตการลา ท่ีต้องการให้ลงความเห็นควร
อนุญาต/ไม่ควรอนุญาต จากรายการเลือก โดยการคลิก
เมาส ์[ เลือก ]  

� เนื่องจาก กรอกเหตุผลท่ีลา ในกรณีท่ีลาป่วย หรือลากิจส่วนตัว 
� ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ระหว่างลา กรอกท่ีอยูห่รือข้อมูลท่ีสามารถติดต่อไดร้ะหว่างลา  
� จํานวนวันลา คํานวณวันลา โดยการคลิกเมาส ์[คํานวณวัน ]  

2) กดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 

หมายเหต ุ

(1) กรณีลาป่วย ลากิจส่วนตัว สามารถลาคร่อมรอบการลา และคร่อมรอบปีงบประมาณได ้
(2) กรณีลาพักผ่อน สามารถลาคร่อมรอบการลาได้ แต่ไม่อนุญาตใหล้าคร่อมปีงบประมาณ 
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� อนุญาตการลา 

กรณีผู้ใช้งานระดับผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือกให้เป็นผู้อนุญาตการลา ผู้ลงความเห็น หรือผู้ตรวจสอบ
การลา เม่ือทําการ Log in เข้าใช้ระบบ หรือ กรณีได้รับสิทธิ์เป็นการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้
ตรวจสอบการลา) หรือ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม จะเห็นรายการข้อมูลการลา “รออนุญาต” 
ตัวอย่างข้อมูลแสดงดังภาพ 

 
รูปท่ี P0601-2 หน้าจอแสดงรายการการลา 

ผู้ใช้งานระดับผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือกให้เป็นผู้อนุญาต ผูล้งความเห็น หรือเป็นผู้ตรวจสอบข้อมูล
การลา สามารถทํารายการได้ 2 รูปแบบ ดังนี ้

รูปแบบท่ี 1 ทํารายการตรวจสอบข้อมูล ลงความเห็น หรืออนุญาตท่ีรายการแสดงข้อมูลรออนุญาต 
1) ในรายการแสดงข้อมูลการลา คอลัมน ์“ตรวจสอบ” “ความเห็น (ชั้นต้น)” “ความเห็น(เหนือ

ข้ึนไป)” และ “อนุมัติ” จะปรากฏสัญลักษณ์  ในรายการท่ีตนถูกเลือกให้เป็นผูต้รวจสอบ 
หรือผูล้งความเห็นของรายการดังกล่าว 

2) ทําเครื่องหมาย  ในรายการท่ีต้องการบันทึกผลตรวจสอบ ลงความเห็นอนุญาต หรืออนุญาต 
(ได้สิทธิ์ตามรายชื่อท่ีถูกเลือกให้เป็นผูต้รวจสอบ ผูล้งความเห็น หรือเป็นผู้อนุญาต) 

3) กดปุ่ม [ บันทึก ] ในคอลัมนต์รวจสอบ ลงความเห็น หรืออนญุาตดังกล่าว เพ่ือบันทึกข้อมูล 
โดยการบันทึกในรูปแบบนี้ ระบบจะบันทึกวันท่ีตรวจสอบ วันท่ีลงความเห็น วันท่ีอนุญาตเป็น
วันปัจจุบันท่ีทํารายการให้อัตโนมัต ิ

รูปแบบท่ี 2 ทํารายการตรวจสอบข้อมูล ลงความเห็น หรืออนุญาตท่ีหน้าจอแก้ไขข้อมูลการลา  
1) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการข้อมูล

การลา สําหรับส่วนท่ีผูอ้นุญาต ผูล้งความเห็น หรือเป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลการลาต้องทํารายการ
แสดงข้อมูล ดังรูป 

 

รูปท่ี P0601-2 หน้าจอความเห็นของผู้อนุญาต ผูล้งความเห็น หรือผู้ตรวจสอบข้อมูล  
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2) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
� ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าตัวเลือกท่ีต้องการ 

เพ่ือลงความเห็นควรอนุญาต หรือ ไม่เห็นควรอนุญาต 
� วันท่ีลงความเห็น ระบุวันท่ีลงความเห็นโดยการคลิกเมาส์เลือก หรือ

กรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ี
ไม่ใช่วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป 
� ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้า

ตัวเลือกท่ีต้องการ เพ่ือลงความเหน็ควรอนุญาต หรือ 
ไม่เห็นควรอนุญาต 

� วันท่ีลงความเห็น ระบุวันท่ีลงความเห็นโดยการคลิกเมาส์เลือก หรือ
กรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ี
ไม่ใช่วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

ผู้ตรวจสอบการลา 
� ความเห็นผู้ตรวจสอบการลา คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าตัวเลือกท่ีต้องการ 

เพ่ือระบุว่า ตรวจสอบแล้ว หรือ ยังไม่ตรวจสอบ 
� วันท่ีตรวจสอบ ระบุวันท่ีตรวจสอบ โดยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอก

ค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ีไม่ใช่
วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

ผูอ้นุญาตการลา 
� ความเห็นผูอ้นุญาตการลา คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าตัวเลือกท่ีต้องการ 

เพ่ือลงความเห็น อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต 
� วันท่ีอนุญาต ระบุวันท่ีตรวจสอบ โดยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอก

ค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ีไม่ใช่
วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

3) กดปุ่ม[ แก้ไข ] เพ่ือบันทึกรายการ หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ยกเลิก ] 

หมายเหต ุ

สิทธิ์การบันทึกข้อมูลแต่ละส่วนนี้ อยู่ ท่ี ว่าผู้ ใช้งานท่ี  Login เข้ามานั้น ถูกเลือกให้ เป็น
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป ผู้ตรวจสอบการลา หรือผู้อนุญาตการลา 
โดยแต่ละคนจะไม่สามารถทํารายการแทนกันได้ ยกเว้นผู้ใช้งานท่ีเป็นสิทธิ์ระดับ Admin การ
เจ้าหน้าท่ี หรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง 
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� ยกเลิกการลา 

ผู้ใช้งานสามารถทํารายการยกเลิกการลาของตนเองได้ท้ังรายการลาท่ียังไม่ผ่านการอนุญาตหรือ
รายการลาท่ีผ่านการอนุญาตแล้ว โดยการยกเลิกการลานี้สามารถยกเลิกวันลาทุกวันของรายการ
นั้นๆ หรือยกเลิกเฉพาะวันท่ีลาก็ได้  

กรณีท่ีเป็นการยกเลิกวันลาท่ีผ่านการอนุญาตไปแล้ว ข้อมูลการยกเลิกนี้จะต้องผ่านข้ันตอนให้
ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชา ผู้อนุญาตการลา ทํารายการลงความเห็นหรืออนุญาต/ไม่อนุญาตก่อน 
และข้อมูลประวัติการลาของคนๆ นั้น จะมีผลเปลี่ยนแปลงในส่วนของวันลาก็ต่อเม่ือผู้อนุญาตการ
ลาได้ทํารายการอนุญาตการยกเลิกการลาเรียบร้อยแล้วเท่านั้น 

จากหน้าจอแสดงรายการลา ผู้ใช้งานสามารถทํารายการยกเลิกการลาของตนเองได ้ดังนี ้

1) คลิกเมาส์ท่ีสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ “ยกเลิกใบลา” ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

2) เลือกทํารายการยกเลิกวันลาทุกวัน หรือเฉพาะวันจากตัวเลือกปุ่มการทํางาน 
• กรณียกเลิกวันลาทุกวัน ให้กดปุ่ม [ยกเลิกวันลาทุกวันของรายการนี้] ระบบจะ

ทําการยกเลิกการลาทุกวันของรายการนั้นๆ 
• กรณียกเลิกวันลาเฉพาะวัน ให้กดปุ่ม [ยกเลิกวันลาเฉพาะวันของรายการนี้] จะ

ปรากฏหน้าจอให้ยกเลิกการลา ดังรูป 

 
รูปท่ี P0601-3 หน้าจอยกเลิกการลาเฉพาะวันของรายการ 
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3) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
� ตั้งแต่วันท่ี กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงวันลาเริ่มต้น ให้ระบุวันท่ีลา

เริ่มต้นท่ีต้องการใหม่จากรายการเลือก 
� ถึงวันท่ี กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงวันสิ้นสุดวันลา ให้ระบุวันท่ีสิ้นสุด

วันลาท่ีต้องการใหม่จากรายการเลือก 
� จํานวนวันลา คํานวณวันลา โดยการคลิกเมาส ์[คํานวณวัน ] เพ่ือให้

ระบบคํานวณจํานวนวันลาให้ใหม่ 
4) กดปุ่ม[ แก้ไข ] เพ่ือบันทึกรายการ กรณีไม่ต้องการทํารายการให้คลิกเมาส์ท่ี [x] มุมขวาบน

ของหน้าจอ 

� อนญุาตการยกเลิกการลา 

กรณีรายการลาท่ีเคยได้รับการอนุญาตแล้ว เม่ือผู้ลาทํารายการยกเลิกการลา ข้อมูลการยกเลิกนี้จะ
ถูกส่งมาในสถานะ “รออนุญาต” โดยรายการท่ีเป็นการขอยกเลิกการลารายการข้อมูลรายการ
ดังกล่าวจะแสดงเป็นตัวหนาและมีสัญลักษณ์ “[*]” สีแดงท้ายชื่อ-สกุล เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทํา
รายการอนุญาตรายการขอยกเลิกการลาลานั้นๆ ก่อน ข้อมูลการยกเลิกดังกล่าวจึงจะมีผลสมบูรณ์ 

ดังนั้นผู้ใช้งานระดับผู้บังคับบัญชาท่ีถูกเลือกให้เป็นผู้อนุญาตการลา ผู้ลงความเห็น หรือผู้ตรวจสอบ
การลา เม่ือทําการ Log in เข้าใช้ระบบ หรือ กรณีได้รับสิทธิ์เป็นการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้
ตรวจสอบการลา) หรือ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม จะเห็นรายการข้อมูลการลา “รออนุญาต” 
ตัวอย่างข้อมูลแสดงดังภาพ ตัวอย่างข้อมูลแสดงดังภาพ 

 
รูปท่ี P0601-4 หน้าจอแสดงรายการใบลา 

 แสดงในคอลัมน์ “ยกเลิก” หมายถึง รายการดังกล่าวเป็นรายการลาท่ีขอยกเลิกวันลา
เฉพาะวัน และได้รับการอนุญาตยกเลิกการลาแล้ว 

 แสดงในคอลัมน์ “ยกเลิก” หมายถึง รายการดังกล่าวเป็นรายการลาท่ีขอยกเลิกวันลา
ทุกวันท้ังรายการ 

 แสดงในคอลัมน์ “ยกเลิกใบลา” เป็นไอคอนสําหรับทํารายการยกเลิกการลา 
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 แสดงในคอลัมน์ “ยกเลิกใบลา” หมายถึง รายการดังกล่าวผู้ลาขอยกเลิกและอยู่
ระหว่างรออนุญาตการยกเลิก 

 แสดงในคอลัมน์ “ยกเลิกใบลา” หมายถึง รายการดังกล่าวเป็นรายการขอยกเลิกการ
ลาทุกวันแล้ว และได้รับการอนุญาตเรียบร้อย 

ผู้ใช้งานท่ีเป็นผู้บังคับบัญชาสามารถทําการอนุญาตการยกเลิกการลาได้เช่นเดียวกับการอนุญาต
การลา แต่หากต้องการเรียกดูรายละเอียดสามารถทําได ้ดังนี ้
1) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการรออนุญาตการขอยกเลิกการลา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

รูปท่ี P0601-5 หน้าจออนุญาตการยกเลิกใบลา 
2) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
� ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าตัวเลือกท่ีต้องการ 

เพ่ือลงความเห็นควรอนุญาต หรือ ไม่เห็นควรอนุญาต 
� วันท่ีลงความเห็น ระบุวันท่ีลงความเห็นโดยการคลิกเมาส์เลือก หรือ

กรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ี
ไม่ใช่วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป 
� ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้า

ตัวเลือกท่ีต้องการ เพ่ือลงความเหน็ควรอนุญาต หรือ 
ไม่เห็นควรอนุญาต 

� วันท่ีลงความเห็น ระบุวันท่ีลงความเห็นโดยการคลิกเมาส์เลือก หรือ
กรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ี
ไม่ใช่วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 
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ผู้ตรวจสอบการลา 
� ความเห็นผู้ตรวจสอบการลา คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าตัวเลือกท่ีต้องการ 

เพ่ือระบุว่า ตรวจสอบแล้ว หรือ ยังไม่ตรวจสอบ 
� วันท่ีตรวจสอบ ระบุวันท่ีตรวจสอบ โดยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอก

ค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ีไม่ใช่
วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

ผู้อนุญาตการลา 
� ความเห็นผู้อนุญาตการลา คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าตัวเลือกท่ีต้องการ 

เพ่ือลงความเห็น อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต 
� วันท่ีอนุญาต ระบุวันท่ีตรวจสอบ โดยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอก

ค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) ในกรณีท่ีไม่ใช่
วันท่ีระบบตั้งค่าให้ 

3) กดปุ่ม[ แก้ไข ] เพ่ือบันทึกรายการ หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้กด
ปุ่ม [ ยกเลิก ] 

หมายเหต ุ

สิทธิ์การบันทึกข้อมูลแต่ละส่วนนี้ อยู่ ท่ี ว่าผู้ ใช้งานท่ี  Login เข้ามานั้น ถูกเลือกให้ เป็น
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป ผู้ตรวจสอบการลา หรือผู้อนุญาตการลา 
โดยแต่ละคนจะไม่สามารถทํารายการแทนกันได้ ยกเว้นผู้ใช้งานท่ีเป็นสิทธิ์ระดับ Admin การ
เจ้าหน้าท่ี หรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง 

 



 

 

 

 

 
สําหรับผู้ตรวจสอบการลา 
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สารบัญ 

 

 หน้า 

สําหรับผูต้รวจสอบการลา 

  
ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา 
 � T0301 ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา - 1 
 � T0303 ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา - 2 
จัดการข้อมูลการลงเวลา  
 � T0202 กําหนดบุคคลท่ีไม่ลงเวลา จัดการข้อมูลการลงเวลา - 5 
 � T0203 กําหนดบุคคลท่ีทํา OT จัดการข้อมูลการลงเวลา - 8 
 � T0204 บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา จัดการข้อมูลการลงเวลา - 16 
 � T0205 ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา จัดการข้อมูลการลงเวลา - 16 
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บริษัท เอ็นเตอรไ์พรส์ซิสเต็ม จํากัด   
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สําหรับผู้ใช้งานระดับตัวบุคคลท่ีถูกกําหนดให้ได้รับสิทธิ์ท่ีตัวบุคคลเป็น “ผู้ตรวจสอบการลา” 
หรือเรียกบุคคลนั้นว่า “การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง” ซึ่ง Login เข้าระบบด้วยหมายเลขบัตร
ประชาชน 13 หลักเช่นเดียวกับผู้ใช้งานท่ัวไป สามารถทํารายการได้นอกเหนือจากท่ีผู้ใช้งานท่ัวไปทํา
รายการได้ โดยมีงานท่ีต้องทําดังต่อไปนี้  

1) ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 
2) ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาของบุคลากรในสังกัด  
3) กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
4) กําหนดบุคคลท่ีทํา OT ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล OT และสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT  
5) ประมวลผลและยืนยันข้อมูลการลงเวลา 

โดยแต่ละงานมีข้ันตอนการทํางานท่ีจะได้กล่าวถึง ดังต่อไปนี ้
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ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธิ์ให้เป็นผู้ตรวจสอบการลาหรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาได้อยู่ 2 เรื่องด้วยกัน คือ ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา และ
ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา เพ่ือตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด
ว่ามีใครท่ียังไม่ได้ลงเวลา หรือมีการลงเวลาไม่สมบูรณ์ หรือมีการลาไว้แต่มาปฏิบัติราชการในวัน
ดังกล่าว 

สําหรับงานตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจะอยู่ภายใต้ เมนู  T03 ตรวจสอบข้อมูล ซึ่ ง
ประกอบด้วยเมนูย่อย ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา 
(สามารถตรวจสอบ ปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา และดูข้อมูลการประมวลผลเบื้องต้นได้ในส่วนนี้) โดยท่ี
แต่ละฟังก์ชันงานมีข้ันตอนการทํางานดังนี ้
 
T0301 ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 

จากเมนรูะบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0301 ตรวจสอบการ
ลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับให้ทํารายการตรวจสอบข้อมูลบุคคลท่ีมีการลง
เวลาในช่วงวันท่ีมีประวัติการลา 

� ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถตรวจสอบข้อมูลการลงเวลากับข้อมูลประวัติการลาได้จาก
เงื่อนไขท่ีปรากฏบนหน้าจอ โดยระบุเงื่อนไขท่ีสนใจ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดง
รายการท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว ตัวอย่างแสดงดังรูป 

 
รูปท่ี T0301-1 ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
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� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานผลการตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลาได้ 
โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์
นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลผลการตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการ
ลา ในรูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 
T0303 ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0303 ตรวจสอบ
ข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับให้ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเครื่อง
บันทึกเวลา ดังรูป 

 
รูปท่ี T0303-1 รายการข้อมูลสแกนลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา 

� ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลาได้จากเงื่อนไข
ท่ีปรากฏบนหน้าจอ โดยระบุเงื่อนไขท่ีสนใจ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการ
ข้อมูลสแกนลงเวลาของแต่ละบุคคลท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว โดยข้อมูลท่ีแสดงในหน้านี้จะ
แสดงทุกรายการท่ีมีการสแกนข้อมูล  

� ปรับแก้ข้อมูลการลงเวลา 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธิ์ (การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) การเจ้าหน้าท่ีระดับ
กรม) สามารถปรับหรือแก้ไขเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีสแกนลงเวลาได้ แต่จะปรับแก้ข้อมูลของตนเองไม่ได้ 
โดยทํารายการได้ดังนี ้
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1) ค้นหารายการข้อมูลของบุคคลท่ีต้องการปรับแก้เวลา 
2) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการ จะแสดงหน้าจอให้ปรับแก้ข้อมูลท่ีสแกนลงเวลา  

� ปรับเวลาเป็น ระบุเวลาท่ีต้องการปรับแก้  
� เป็นเวลาของ ระบบจะกําหนดค่าเริ่มตน้เป็น � ของวันเดิม ถ้าต้องการให้

เป็นของวันก่อนหน้าหรือวันถัดไป ให้คลิกเมาส์ให้เป็น
สัญลักษณ์ � หน้ารายการตัวเลือกดังกล่าว 

3) เม่ือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม [ แก้ไข ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 
รูปท่ี T0303-2 ปรับแก้ข้อมูลการลงเวลา 

� เรียกดูผลการลงเวลา (Preview) 

จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูลสแกนลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา (แถบตรวจสอบ) หากต้องการ
ให้ระบบประมวลผลเบื้องต้นเพ่ือเรียกดูผลการลงเวลาของแต่ละบุคคล สามารถทํารายการได้โดย
คลิกเมส์ท่ีแถบ Preview ระบุเงื่อนไขท่ีสนใจตามหน้าจอท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม [ แสดงรายการ ] 

 
รูปท่ี T0303-3 ผลการลงเวลา 
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� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานผลการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเครื่อง
บันทึกเวลาได้ โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบ
ของไฟล์นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลผลการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจาก
เครื่องบันทึกเวลา ในรูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  
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จัดการข้อมูลการลงเวลา 

ผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธิ์ให้เป็นผู้ตรวจสอบการลาหรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง สามารถ
จัดการข้อมูลการลงเวลาให้กับบุคลากรในสังกัดได้ ซึ่งจะอยู่ภายใต้เมนู T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา 
อันประกอบด้วยเมนูย่อย กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา กําหนดบุคคลท่ีทํา OT บันทึกคําร้องไม่ได้ลง
เวลา ประมวลผลข้อมูลลงเวลา โดยท่ีแต่ละฟังก์ชันงานมีข้ันตอนการทํางานดังนี ้
 
T0202 กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0202 
กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับการกําหนดรายชื่อบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
ดังรูป โดยท่ี ถ้าผู้ใช้งานท่ีได้รับสิทธิ์ให้เป็นผู้ตรวจสอบการลาหรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง จะเห็น
ข้อมูลและกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลาได้เฉพาะบุคลากรในสังกัดเท่านั้น 

 
รูปท่ี T0202-1 กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 

� กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ช่วงวันท่ีได้รับการยกเว้น ระบวุันท่ีหรือช่วงวันท่ีท่ีต้องการยกเว้นการลงเวลาฯ จาก
ปฏิทินด้วยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ  
วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.)  

� รายชื่อบุคลากร กําหนดรายชื่อบุคลากรดว้ยการกดปุ่มท่ี [ กําหนดบุคลากร ] 
จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหาบุคลากร ดังรูป 
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รูปท่ี T0201-2 กําหนดบุคลากร 

 กําหนดบุคลากร มีข้ันตอนดังนี ้

a) ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีต้องการกําหนดรอบฯ จากเงื่อนไขตามหน้าจอท่ีต้องการ 
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกหรือ

กําหนดเพ่ือตั้งค่า และ  หมายถึง ไม่เลือกหรือไม่กําหนด 
c) กดปุ่ม [ เลือกบุคลากร ] เพ่ือเป็นการกําหนดหรือระบุรายชื่อและกลับไปยัง

หน้าจอการทํางานหลัก  

กรณีต้องการกลับหน้าจอการทํางานหลักโดยไม่ต้องการกําหนดรายชื่อบุคลากร 
ให้คลิกเมาส์ท่ีสัญลักษณ์ � มุมขวาบนของหน้าจอกําหนดบุคลากร 

 ลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากร  

กรณีต้องการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรบางรายการท่ีได้เลือกไว้ มีข้ันตอนดังนี้ 

a) กดปุ่ม [ แสดงรายชื่อท่ีเลือก ] จะปรากฏหน้าจอรายชื่อบุคลากรท่ีได้กําหนดไว ้
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการลบหรือยกเลิกโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง 

เลือกเพ่ือต้องการลบหรือยกเลิก และ  หมายถึง ไม่เลือก 
c) กดปุ่ม [ ลบ ] เพ่ือเป็นการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรรายการดังกล่าวออก

จากการทํางานในครั้งนี้และกลับไปยังหน้าจอการทํางานหลัก 
� พิมพ์ในรายงานการมาปฏิบัติราชการ ทําเครื่องหมาย  กรณีท่ีต้องการให้ระบบนํา

รายชื่อท่ียกเว้นดังกล่าวพิมพ์ในรายงานการมาปฏิบัติราชการ
ในช่วงเวลาท่ีได้รับการยกเว้น 

� หมายเหตุ กรอกหมายเหตุหรือเหตุผลท่ีได้รับการยกเว้น 
2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้

กดปุม่ [ ล้างหน้าจอ ]  
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� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ประวัติการไม่ต้องลงเวลา 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการเรียกดูประวัติการกําหนดไม่ต้องลงเวลา หน้าจอจะแสดง
รายการประวัติของบุคลากรรายนั้นให้ทราบ และสามารถลบรายการประวัติฯ ได้ตามสิทธิ์ท่ีได้รับ 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลาได้ โดยกรอกหรือ
ระบุค่าตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ี
ค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� กําหนดสถานะใช้งาน/ยกเลิกการใช้งาน 

จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูล คอลัมน์ ใช้งาน/ยกเลิก คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง ใช้
งาน และ  หมายถึง ไม่ใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานในรายการท่ีต้องการแก้ไขสถานะ จากนั้นกด
ปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลาได้ โดยการกด
ปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดย
เครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา ใน
รูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  
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T0203 กําหนดบุคคลท่ีทํา OT 

สําหรับเมนู T0203 กําหนดบุคคลท่ีทํา OT นี้เป็นสิทธิ์การทํางานของผู้ตรวจสอบการลา หรือ 
การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง ประกอบไปด้วยงานหลักๆ อยู่ 2 งานคือ การกําหนดบุคคลท่ีทํา OT 
และการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT ซึ่งการกําหนดบุคคลท่ีทํา OT นี้ จะเป็นการกําหนดบุคคลท่ีทํา OT 
รวมถึงการบันทึกปรับปรุงเวลา OT และยืนยันตรวจทานข้อมูลจํานวนชั่วโมง และจํานวนเงินก่อนท่ีจะ
ทํารายการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT  

สําหรับข้อมูลเวลา หรือจํานวนชั่วโมงการทํา OT นั้น ระบบจะคํานวณมาให้เม่ือมีการ
ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา แต่กรณีท่ีไม่มีข้อมูลการลงเวลา หรือจํานวนชั่วโมงท่ีได้ไม่ตรงกับท่ีทํา OT 
จริง สิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลา หรือ การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กองสามารถปรับแก้เวลาได ้

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0203 
กําหนดบุคคลท่ีทํา OT ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับจัดการข้อมูลการทํา OT ของบุคลากรในหน่วยงาน
ตามสิทธิ์ท่ีได้รับ ดังรูป 

 
รูปท่ี T0203-1 หน้าจอกําหนดและแสดงข้อมูลการทํา OT  

จากหน้าจอจะประกอบด้วยแถบการทํางาน คือ กําหนดบุคลากร ตรวจทาน สรุปบัญชีเบิกจ่าย 
OT โดยแต่ละแถบมีข้ันตอนการทํางาน ดังนี ้
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การกําหนดบุคคลท่ีทํา OT 

� กําหนดบุคคลท่ีทํา OT 

การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) สามารถกําหนดรายชื่อบุคคลท่ีทํา OT ภายใต้
สังกัดสํานัก/กองท่ีตนดูแลอยู่หรือเป็นบุคคลท่ีอยู่นอกสังกัดก็ได้ โดยจากหน้าจอการทํางานแถบ 
“กําหนดบุคลากร” มีข้ันตอนดังนี ้
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ช่วงวันท่ีทํา OT ระบวุันท่ีหรือช่วงวันท่ีทํา OT จากปฏิทินโดยการคลิกเมาส์
เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) 

� รายชื่อบุคลากร กําหนดรายชื่อบุคลากรท่ีทํา OT ด้วยการกดปุ่มท่ี  
[ กําหนดบุคลากร ] จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหา
บุคลากร ดังรูป 

 
รูปท่ี T0203-2 กําหนดรายชื่อบุคลากร 

กําหนดบุคลากร มีข้ันตอนดังนี ้

a) ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีต้องการ จากเงื่อนไขตามหน้าจอท่ีต้องการ 
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกหรือ

กําหนดเพ่ือตั้งค่า และ  หมายถึง ไม่เลือกหรือไม่กําหนด 
c) กดปุ่ม [ เลือกบุคลากร ] เพ่ือเป็นการกําหนดหรือระบุรายชื่อและกลับไปยัง

หน้าจอการทํางานหลัก หรือกรณีต้องการกลบัหน้าจอการทํางานหลักโดยไม่
ต้องการกําหนดรายชื่อบุคลากร ให้คลิกเมาส์ท่ีสัญลักษณ์ � มุมขวาบนของ
หน้าจอกําหนดบุคลากร 

ลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากร  

 กรณีต้องการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรบางรายการท่ีได้เลือกไว้ มีข้ันตอนดังนี้ 

a) กดปุ่ม [ แสดงรายชื่อท่ีเลือก ] จะปรากฏหนา้จอรายชื่อบุคลากรท่ีได้กําหนดไว ้
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการลบหรือยกเลิกโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง 

เลือกเพ่ือต้องการลบหรือยกเลิก และ  หมายถึง ไม่เลือก 
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c) กดปุ่ม [ ลบ ] เพ่ือเป็นการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรรายการดังกล่าวออก
จากการทํางานในครั้งนี้และกลับไปยังหน้าจอการทํางานหลัก 

2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่า
ไว้ ให้กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

สําหรับรายชื่อท่ีถูกกําหนดให้ทํา OT จะแสดงอยู่ในรายการข้อมูล สามารถค้นหาได้ตาม
เงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ 

ข้อควรทราบ  
กรณีท่ีมีการบันทึกปฏิทินวันหยุดพิเศษ (เมนู M0602 ปฏิทินวันหยุด) ภายหลังจากการ

กําหนดวันทํา OT ให้กับบุคคล การคํานวณค่าตอบแทน OT จะไม่รับทราบว่าเป็นวันหยุด 

คําแนะนํา 
ดังนั้น ก่อนทํารายการกําหนดวันทํา OT ให้ตรวจสอบและทําการบันทึกปฏิทินวันหยุดพิเศษ

ให้เรียบร้อยก่อน 

ตรวจทานข้อมูลการทํา OT 

หลังจากท่ีได้กําหนดบุคคลท่ีจะทํา OT ในแต่ละช่วงเวลาข้างต้น และมีการประมวลผลข้อมูลการลง
เวลาแต่ละเดือนเรียบร้อยแล้ว โดยระบบจะคํานวณเวลา OT ของแต่ละบุคคลจากข้อมูลการสแกน
ลงเวลากลับ แต่หากข้อมูล OT ท่ีได้ไม่สมบูรณ์ ผู้ดูแลมีสิทธิ์ปรับปรุงข้อมูล OT นี้ได้ โดยไม่กระทบ
ต่อเวลาการมาปฏิบัติราชการ จากนั้นจึงทําการบันทึกตรวจทานข้อมูล OT เพ่ือเป็นการยืนยัน
ข้อมูลและทําการสรุปบัญชีอนุมัตเิบิกจ่ายเงินต่อไป 

� ปรับปรุงเวลา OT 

ข้อมูลเวลา OT จะแสดงให้เห็นอัตโนมัติเม่ือมีการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาประจําเดือน
ดังกล่าว แต่ในกรณีท่ีพบว่าข้อมูลท่ีได้ไม่สมบูรณ์ การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการ
ลา) หรือการเจ้าหน้าท่ีระดับกรม สามารถบันทึกปรับปรุงเวลา OT ได้ โดยสามารถทํารายการได้
ดังนี ้

 
รูปท่ี T0203-3 หน้าจอแสดงข้อมูลการทํา OT  
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คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการเพ่ือปรับปรุงเวลาทํา OT หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไข
ข้อมูล เม่ือกรอกหรือระบุค่าเวลาการทํา OT ท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว โดยกรอกเฉพาะ
ช่วงเวลาท่ีทํา OT สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

 
รูปท่ี T0203-4 ปรับปรุงเวลา OT 

หมายเหตุ กรณีท่ีมีการสแกนลงเวลาเข้า-ออกงานแล้ว ข้อมูลการทํา OT จะสมบูรณ์ เม่ือมีการ
ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา (จากเมนู T0205 ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา) ดังนั้น
ข้ันตอนการปรับปรุงเวลา OT จึงควรทําหลังจากมีการปรับปรุงข้อมูลสแกนลงเวลาเข้า-
ออก และประมวลผลข้อมูลแล้ว  

� บันทึกตรวจทานการทํา OT 

หลังจากบันทึกปรับปรุงข้อมูลการทํา OT ของแต่ละคนเรียบร้อยแล้ว เม่ือต้องการสรุปบัญชี
เบิกจ่าย OT จะต้องทํารายการบันทึกตรวจทานเพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลและทําการสรุปบัญชี
อนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป  

 
รูปท่ี T0203-5 บันทึกตรวจทานการทํา OT 

จากหน้าแสดงรายการข้อมูลสามารถทํารายการได้ โดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง เลือก 
และ  หมายถึง ไม่เลือก จากนั้นกดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือบันทึกตรวจทานข้อมูล 
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• รายการใดท่ีไม่มีข้อมูลเวลาเริ่มต้นหรือสิ้นสุดการทํา OT จะไม่อนุญาตใหค้ลิกเมาส์ทํา
รายการได้ 

� ลบข้อมูล 

กรณีข้อมูลการทํา OT อาจมีการกําหนดรายการไว้เกินหรือไม่ต้องการใช้งานแล้ว สามารถลบ
รายการออกได้หากรายการนั้นยังไม่ได้บันทึกตรวจทานข้อมูล  

จากหน้าแสดงรายการข้อมูลสามารถทํารายการได้ โดยคลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ
ออกจากการทํา OT จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  

• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลการทํา OT ได้ โดยกรอกหรือระบุค่าตามเงื่อนไขท่ี
แสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานการทํา OT ได้ โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ 
PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมี
โปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลการทํา OT ในรูปแบบของไฟล์ Excel ได้ 
โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 
การสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT 

การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง OT เป็นผู้ทํารายการ
สรุปบัญชีเบิกจ่าย OT เพ่ือสรุปและพิมพ์รายงานเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับผู้ท่ีได้รับการตรวจทาน
และยืนยันข้อมูล OT แล้ว โดยการคลิกเมาส์ท่ีแถบ “สรุปบัญชีเบิกจ่าย OT” จะปรากฏหน้าจอการ
ทํางานดังรูป 
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รูปท่ี T0203-6 แสดงรายการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT 

ระบบจะแสดงรายการข้อมูลการสรุปเบิกจ่าย OT ท่ีได้จัดทําไว้แล้ว โดยรายการท่ียังไม่ได้
ยืนยันเบิกจ่ายจะยังคงสามารถทํารายการแก้ไข หรือลบข้อมูลบัญชีสรุปได้  

 คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือเรียกดูรายละเอียดรายการเบิกจ่าย OT  
  คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือแก้ไขรายการเบิกจ่าย OT กรณียืนยันเบิกจ่ายแล้วจะแก้ไขไม่ได้ 
 คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือลบรายการเบิกจ่าย OT กรณียืนยันเบิกจ่ายแล้วจะลบไม่ได้ 
 คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือพิมพ์รายงานเบกิจ่าย OT 

� ปิดบัญชีเบิกจ่าย OT 

 
รูปท่ี T0203-7 บันทึกเบิกจ่าย OT 

ข้อมูล OT ท่ีการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ตรวจทานและยืนยันแล้ว สามารถ
ทํารายการสรุปและปิดบัญชีเพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้โดย 
1) คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม [ ปิดบัญชีเบิกจ่าย OT ] จากหน้าจอรายการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT จะปรากฏ

หน้าจอสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT ประจําเดือน 
2) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ประจําปี ระบปุีท่ีทํารายการเบิกจ่าย 
� ประจําเดือน ระบเุดือนท่ีทํารายการเบิกจ่าย จากรายการเลือก 
� วันท่ีเบิกจ่าย ระบวุันท่ีของการเบิกจ่าย 
� ตั้งแต่วันท่ี ระบุช่วงวันท่ีปฏิบัต ิOT ท่ีต้องการทํารายการเบิกจ่าย โดย

การคลิกเมาส์เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 
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(พ.ศ.) จากนั้นกดปุ่มแสดงรายการเพ่ือเรียกดูรายการทํา 
OT รายบุคคล 

� ผู้รับรอง ระบผุู้รับรอง จากรายการเลือก 
� ผู้อนุมัติจ่ายเงิน ระบผุู้อนุมัติจ่ายเงิน จากรายการเลือก 

3) กดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 

- กรณียังไม่ได้ทํารายการยืนยันข้อมูล ผู้ใช้งานยังสามารถเพ่ิมรายการหรือปรับปรุงข้อมูล OT ได้อยู ่

- สามารถปรับปรุงรายชื่อคนทํา OT ได้จากหน้าจอนี้ เพ่ือดึงคนเข้า หรือนําคนออกจากรายการ
สรุปได้โดยคลิกปุ่ม [แก้ไขบุคลากรทํา OT] 

� แก้ไขบัญชีเบิกจ่าย OT 

สามารถทํารายการแก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย OT จากหน้าจอแสดงรายการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT 
โดยสามารถปรับปรุงข้อมูลบัญชีเบิกจ่ายได้ในกรณีท่ียังไม่ได้ยืนยันข้อมูลสรุปบัญชีเบิกจ่าย รายการ
ใดท่ียืนยันไปแล้วจะไม่สามารถลบหรือแก้ไขข้อมูลได ้
1) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการ จะปรากฏหน้าจอแสดง ดังรูป 

 
2) แก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชีเบิกจ่ายท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม [ แก้ไข ]  
3) กรณีท่ีต้องการปรับปรุงข้อมูลผู้ทํา OT ให้กดปุ่ม [ แก้ไขบุคลากรทํา OT ] จะปรากฏหน้าจอ

แสดง ดังรูป 
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รูปท่ี T0203-8 ปรับปรุงรายการเบิกจ่าย OT 

A แสดงรายชื่อท่ีมีการบันทึกตรวจทานข้อมูลการทํา OT เพ่ือขอเบิกจ่าย 

B แสดงรายชื่อท่ีกําหนดให้ทํา OT แต่ยังไม่บันทึกตรวจทานข้อมูลการทํา OT  

ผู้ใช้งานสามารถทํารายการนํารายชื่อบุคคลเข้าหรือออกจากรายการขอเบิกจ่ายได้ โดยคลิกเมาส์ทํา
เครื่องหมาย  หมายถึง เลือก และ  หมายถึง ไม่เลือก 

• พ้ืนท่ี A ใช้กรณีต้องการนํารายการใดออกจากรายการเบิกจ่าย ใหทํ้าเครื่องหมาย  ใน
คอลัมน์ “ยกเลิกการจ่าย” และกดปุ่ม [ ยกเลิก ] 

• พ้ืนท่ี B ใช้กรณีต้องการให้รายการใดไปเบิกจ่ายในบัญชีสรุปครั้งนี้ ใหทํ้าเครื่องหมาย  
ในคอลัมน์ “ตรวจทาน” และกดปุ่ม [ บันทึก ] 

หลังจากปรับปรุงรายชื่อท่ีต้องการเบิกจ่ายเรียบร้อยให้กดปุ่ม [ ปิดหน้าต่าง ] 

� ยืนยันข้อมูลบัญชีเบิกจ่าย OT 

การยืนยันข้อมูลบัญชีเบิกจ่าย OT ทําหลังจากท่ีตรวจสอบข้อมูลเบิกจ่าย จํานวนชั่วโมง จํานวนเงิน
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว สามารถทําได้จากหน้าจอแสดงรายการแก้ไขบัญชีเบิกจ่าย OT โดยกดปุ่ม  
[ ยืนยันเบิกจ่าย ]  

 
รูปท่ี T0205-9 หนา้จอยืนยันข้อมูลการเบิกจ่าย OT 

• หลังจากยืนยันจะไม่สามารถแก้ไขหรือลบรายการได้ 

A 

B 
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T0204 บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา 

ฟังก์ชันงานบันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลาเปิดให้ผู้ใช้งานทุกคนในระบบได้บันทึกคําร้องและขอ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ในกรณีท่ีไม่ได้ลงเวลาเข้า-ออกงานหรือกรณีท่ีขอออกก่อนเวลา โดยฟังก์ชัน
งานนี้ผู้ได้รับสิทธิ์ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม และการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) 
สามารถทํารายการแทนบุคคลอ่ืนได้ท้ังผู้ท่ีขออนุมัติ และผู้อนุมัต ิ 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลกิท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0204 บันทึก
คําร้องไม่ได้ลงเวลา สําหรับข้ันตอนการทํางานอ่านรายละเอียดได้ในส่วนของผู้ใช้งานท่ัวไป 

ในส่วนของสิทธิ์การใช้งานระดับการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) จะ
สามารถเรียกดูรายละเอียดข้อมูลการบันทึกคํารอ้งของทุกคนในสังกัดท่ีได้ทํารายการไว้ได ้

 
T0205 ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา 

สําหรับการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาจะเป็นการประมวลผลรายสํานัก/กอง โดยการ
เจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) เป็นผู้ทํารายการ กรณีสํานัก/กองใดไม่มีผู้รับผิดชอบ 
ใหก้ารเจ้าหน้าท่ีระดับกรมเข้ามาทํารายการประมวลผลแทนสํานัก/กองนั้นๆ 

การประมวลผลข้อมูลการลงเวลานี้ จะประมวลผลตามรอบเวลาของแต่ละบุคคลท่ีถูกกําหนด
ไว้ โดยมีการประมวลผลร่วมกับข้อมูลการลาท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว ข้อมูลคําร้องขอลงเวลา ข้อมูลการ
กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา ข้อมูลการปรับตั้งค่าเวลาสาย (เวลาเพ่ิมพิเศษเฉพาะวัน) รวมถึงข้อมูลท่ี
ได้รับการปรับเวลารายบุคคลให้ด้วย  

โดยข้ันตอนการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาครั้งนี้ ยังประมวลผลรวมไปถึงข้อมูลการทํา OT 
อีกด้วย ดังนั้นก่อนทําการประมวลผลควรได้มีการตรวจสอบข้อมูลเก่ียวกับข้อมูลใบลา, คําร้องขอลง
เวลา ข้อมูลการปรับเวลารายบุคคล (จากเมนู T0303 ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา) ให้
เรียบร้อยเสียก่อน 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0205 
ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปท่ี T0205-1 หน้าจอประมวลผลข้อมูลการลงเวลา 

A 

B 
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A พ้ืนท่ีสําหรับทํารายการประมวลผลข้อมูลการลงเวลา โดยหน่วยงานระดับสํานัก/กอง
แสดงข้อมูลตามสิทธิ์ท่ีได้รับของการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) 
(กําหนดสถานะท่ีข้อมูลบุคลากร “เป็นผู้ตรวจสอบการลา”) ท่ี Log in เข้ามา ซึ่งกรณี
ท่ีเปน็การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม จะสามารถเลือกหน่วยงานอ่ืนๆ ภายในกรมได ้

B พ้ืนท่ีสําหรับทํารายการค้นหาและแสดงข้อมูลท่ีผ่านการประมวลผลแล้ว รวมท้ังแสดง
รายการข้อมูลการลงเวลารายบุคคล และทํารายการยืนยันข้อมูลส่งให้ การเจ้าหน้าท่ี
ระดับกรมรับทราบต่อไป 

 คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือเรียกดูข้อมูลการลงเวลารายบุคคลท่ีผ่านการ
ประมวลผลแล้ว และสามารถทํารายการปรับปรุงข้อมูลการลงเวลาได ้ 

 คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือส่งออกรายการข้อมูลการลงเวลารายบุคคลท่ีผ่านการ
ประมวลผลแล้ว ในรูปแบบของไฟล์ Excel  

 คลิกสัญลักษณ์นี้ เพ่ือลบรายการข้อมูลท่ีประมวลผลและยืนยันข้อมูลไปแล้ว 
และต้องการทํารายการประมวลผลข้อมูลใหม่ 

� ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา 

การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ทําการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาได้ โดย 
1) ระบุเดือน และปีท่ีต้องการประมวลผลข้อมูล 
2) กดปุ่ม [ ประมวลผล ] กรณีท่ีระบบตรวจสอบพบว่ามีการประมวลผลในรอบประจําเดือน

ดังกล่าวไปแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนให้ทราบ  
• กดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันประมวลผลข้อมูลใหม่ 
• กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางานและใช้ข้อมูลการประมวลผลเดิม 

หลังประมวลผลเสร็จสิ้น ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูข้อมูลผลการประมวลข้อมูล โดยการคลิกเมาส์ท่ี 

 ของรายการรอบประจําเดือนนั้น และสามารถปรับปรุงรายการข้อมูลลงเวลาในรายบุคคลได้  

สําหรับการประมวลผลข้อมูลนี้ จะดึงข้อมูลมาประมวลผลจากข้อมูลต่างๆ ประกอบด้วย 
• ข้อมูลสแกนลงเวลาเข้า-ออกงานรายบุคคล 
• ข้อมูลการลารายบุคคล 
• ข้อมูลคําร้องไม่ได้ลงเวลารายบุคคล 
• ข้อมูลรอบการลงเวลารายบุคคล 
• ข้อมูลการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
• ข้อมูลการปรับตั้งค่าเวลาสาย (เวลาเพ่ิมพิเศษเฉพาะวัน) 
• ข้อมูลวันหยุดเสาร์อาทิตย์ และข้อมูลปฏิทินวันหยุด (เมนู M0602 ปฏิทินวันหยุด) 
• ข้อมูลการปรับแก้เวลาเฉพาะวันเฉพาะบุคคล (เมนู T0303 ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่อง

บันทึกเวลา) 

หมายเหต ุ  

(1) หลังจากท่ีประมวลผลข้อมูลการลงเวลาแล้ว หากมีการแก้ไขข้อมูลการลงเวลาเข้า-เวลา
ออกประจําวันของบุคคลรายใด หรือ มีการยืนยันข้อมูลการลงเวลาไปแล้ว (สังเกตว่า
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รายการนั้นๆ จะมีข้อมูลเวลาแสดงอยู่ท่ีคอลัมน์ เวลาเข้า-เวลาออก(Approved)) หากมี
การประมวลผลซ้ําระบบจะใช้ข้อมูลในคอลัมน์ “เวลาเข้า-เวลาออก (Approved)”  

(2) สําหรับวันหยุด (เสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดตามปฏิทินวันหยุด) หากมีการสแกนลงเวลา
เข้า-ออก ระบบจะนํามาประมวลผลตามเงื่อนไขการมาสาย การขาดราชการเช่นเดียวกับ
วันทํางานปกต ิ

(3) เม่ือมีการสั่งประมวลผลข้อมูลการลงเวลา ผลจากการประมวลข้อมูลเวลาเข้า-เวลาออก 
ระบบจะนําไปให้ค่าท่ีข้อมูล OT ของบุคคลท่ีถูกกําหนดไว้ด้วย แต่จะให้ค่าเฉพาะรายการท่ี
ข้อมูลเวลา OT ยังไม่มีการบันทึกข้อมูลเวลาไว้เท่านั้น 

� ปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา 

หลังจากทํารายการประมวลผลแล้ว อาจมีข้อมูลการลงเวลาท่ีต้องการแก้ไขปรับปรุง โดยการ
เจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) สามารถทําได้จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูล

ประมวลผล คอลัมน์ “ข้อมูลลงเวลา” คลิกเมาส์ท่ี  จะแสดงหน้าจอการทํางานดังรูป 

 
รูปท่ี T0205-2 หน้าจอแสดงข้อมูลการลงเวลาท่ีประมวลผลแล้ว 

ปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา 
1) ค้นหารายชื่อบุคคลท่ีต้องการปรับปรุงเวลาจากเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ 
2) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการเพ่ือปรับปรุงเวลา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
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รูปท่ี T0205-3 หน้าจอปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา 

3) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
� สถานะการมาปฏิบัติราชการ ระบสุถานะ โดยเลือกจากรายการเลือก 
� เวลาเข้า ระบุเวลาเข้าจากตัวเลือกเวลา (กรณีต้องการปรับปรุงเวลา

เข้า) 
� เวลาออก ระบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา (กรณีต้องการปรับปรุงเวลา

ออก) และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวันถัดไปให้ทําเครื่องหมาย 
� ของวันถัดไป 

� หมายเหตุ ระบุหมายเหตุท่ีเป็นการปรับปรุงข้อมูล 
4) กดปุ่ม [ แก้ไข ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้กด

ปุ่ม [ ยกเลิก ] 

หมายเหตุ การปรับปรุงข้อมูลการลงเวลานี้การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา)  
สามารถทํารายการให้แก่บุคลากรภายในสังกัดได้ แต่ระบบจะไม่อนุญาตให้ปรับปรุง
ข้อมูลของตนเอง ดังนั้นหากพบข้อมูลท่ีต้องการแก้ไขต้องให้ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม 
หรือผู้ดูแลระบบทํารายการให ้

� ตรวจทานข้อมูลการลงเวลา 

หลังจากท่ีทํารายการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาแล้วการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบ
การลา) สามารถทําการตรวจทานข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกรายบุคคลของบุคลากรในสังกัด โดย
ตรวจทานได้ 2 รูปแบบด้วยกัน คือ  

รูปแบบท่ี 1 จากหน้าจอแสดงข้อมูลการลงเวลา กําหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลจากหัวข้อ 
“สถานะการลงเวลา” ซึ่งประกอบด้วยตัวเลือก ปกติ, สาย, ขาดราชการ, ออกก่อน, 
ไม่ได้ลงเวลา เพ่ือเรียกดูข้อมูลของบุคคลท่ีไม่ปกติ ตัวอย่างแสดงดังรูป 
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รูปท่ี T0205-4 หน้าจอตัวอย่างตรวจสอบสถานะการลงเวลา 

รูปแบบท่ี 2 จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูลประมวลผลข้อมูลการลงเวลา คอลัมน์ “Export” ให้
คลิกเมาส์ท่ี  เพ่ือส่งออกรายการข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกรายวันของแต่ละคนใน
รูปแบบของไฟล์ Excel  

� ยืนยันข้อมูลการลงเวลา 

การยืนยันข้อมูลการลงเวลาทําหลังจากท่ีทํารายการประมวลผล ตรวจทาน ปรับปรุงข้อมูลการลง
เวลาเป็นท่ีเรียบร้อยแล้วการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) จึงทําการยืนยันข้อมูล
เพ่ือส่งข้อมูลใหก้ารเจ้าหน้าท่ีระดับกรมทํารายการปิดรอบข้อมูลการลงเวลาประจําเดือนต่อไปได ้

การยืนยันข้อมูลการลงเวลา สามารถทําได้จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูลประมวลผล คอลัมน์ 
“ยืนยันข้อมูล” คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย � ในรายการเดือนท่ีต้องการยืนยันข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม 
[ ยืนยัน ] เพ่ือบันทึกข้อมูล 

ข้อมูลการลงเวลาท่ียืนยันข้อมูลไปแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้จนกว่าทางการเจ้าหน้าท่ีระดับกรมจะ
ปลดล็อกข้อมูลให้ ดังนั้นหากตรวจพบภายหลังยืนยันข้อมูลไปแล้วว่ามีข้อมูลต้องการแก้ไข ต้องให้ 
การเจ้าหน้าท่ีระดับกรมทําการปลดล็อกหรือใหก้ารเจ้าหน้าท่ีระดับกรมทํารายการแก้ไขข้อมูลให ้

 
รูปท่ี T0205-5 หน้าจอยืนยันข้อมูลการลงเวลา 
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� ล้างค่าข้อมูลการลงเวลา 

การล้างค่าข้อมูลการลงเวลาจะทําเม่ือต้องการเริ่มทําการประมวลผลข้อมูลใหม่ โดยเป็นการยกเลิก
ค่าหรือข้อมูลการลงเวลาท่ีได้มีการประมวลผล ปรับปรุงข้อมูล หรือยืนยันข้อมูลไปแล้ว 

ในกรณีท่ีมีการยืนยันข้อมูลไปแล้วจะต้องให้ ผู้ดูแลระบบหรือกจ.กรมทํารายการปลดล็อกข้อมูลการ
ยืนยัน ท่ีเมนู T0206 ปิดรอบข้อมูลการลงเวลา ก่อนจึงจะสามารถทํารายการล้างค่าข้อมูลการลง
เวลาได ้ 

สามารถทํารายการล้างค่าข้อมูลการลงเวลาได้โดยการ คลิกเมาส์ท่ี  ของรายการประมวลผลท่ี
ต้องการล้างค่า จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการทํารายการ  

• กดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการล้างค่าข้อมูลการลงเวลา 
• กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

 
รูปท่ี T0205-6 หน้าจอล้างค่าข้อมูลการลงเวลา 

 



 

 

 

 

 
สําหรับการเจ้าหน้าที่ระดับกรม (Admin กจ.กรม) 
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สําหรับผู้ดูแลระบบ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม หรือสิทธิ์ผู้ใช้งานระดับกลุ่มผู้ใช้งาน ท่ีเป็น “การ
เจ้าหน้าท่ีระดับกรม” สามารถบริหารจัดการข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานภายใต้ระบบบันทึกเวลาการมา
ปฏิบัติราชการฯ นี้ไดท้ั้งหมด แต่ในส่วนท่ีเป็นงานเฉพาะของการเจ้าหน้าท่ีระดับกรม ประกอบด้วย 

1) จัดทําทะเบียนข้อมูลพ้ืนฐาน (สถานท่ีปฏิบัติราชการ เครื่องบันทึกเวลา รอบการลงเวลา) 
2) กําหนดค่าเริ่มต้น  
3) ปรับตั้งค่าเวลาสาย 
4) กําหนดสิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลา 
5) กําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 
6) กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
7) ปิดรอบข้อมูลการลงเวลา 
8) ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 
9) ตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา 
10) ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาของบุคลากรในสังกัด 

โดยแต่ละงานมีข้ันตอนการทํางานท่ีจะได้กล่าวถึง ดังต่อไปนี ้
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ข้อมูลหลัก 

ข้อมูลหลักสําหรับระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 5.0 ประกอบด้วยการจัดทําข้อมูลสถานท่ีปฏิบัติราชการ เครื่อง
บันทึกเวลา รอบการบันทึกเวลา โดยสามารถทํารายการไดด้ังนี ้
 
M1201 สถานท่ีปฏิบัติราชการ 

จากเมนูข้อมูลหลัก เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย M12 งานบันทึกเวลา >> M1201 สถานท่ีปฏิบัติ
ราชการ ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเพ่ิมข้อมูลสถานท่ีปฏิบัติราชการ พร้อมท้ังแสดงรายการข้อมูล
เดิมท่ีมีอยู่ในระบบ ดังรูป 

 
รูปท่ี M1201-1 สถานท่ีปฏิบัติราชการ 

� เพิ่มข้อมูล 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� รหัส กรอกรหัสสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
� สถานท่ีปฏิบัติราชการ กรอกชื่อสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
� ชื่ออ่ืนๆ กรอกชื่ออ่ืนๆ ของสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
� สถานะใช้งาน/ยกเลิก กําหนดสถานะการใช้งานหรือยกเลิกใช้งาน โดยคลิกเมาส์

ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าสถานะท่ีต้องการ 
2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ 

ให้กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 
• ระบบไม่อนุญาตให้ใชร้หัสหรือชื่อซ้ํากัน  

� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  
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� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� กําหนดสถานะใช้งาน/ยกเลิกการใช้งาน 

สามารถกําหนดสถานะใช้งานหรือยกเลิกสถานะการใช้งานของข้อมูลแต่ละรายการได้ 2 วิธีคือ 
1) จากหน้าจอแก้ไขข้อมูล คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าสถานะใช้งาน หรือ ยกเลิก  
2) จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูล คอลัมน์ ใช้งาน/ยกเลิก โดยคลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย  

หมายถึง ใช้งาน และ  หมายถึง ไม่ใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานในรายการท่ีต้องการแก้ไข
สถานะ จากนั้นกดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลสถานท่ีปฏิบัติราชการท่ีต้องการได้ โดยกรอกหรือ
ระบุค่าตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ี
ค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว  

� จัดลําดับข้อมูล 

เม่ือมีการนําข้อมูลหลักไปใช้ในหน้างานอ่ืนๆ ในระบบ สามารถจัดลําดับข้อมูลได้ว่าต้องการให้
ข้อมูลใดแสดงก่อนหรือหลัง โดยการระบุค่าตัวเลข จากหน้าจอแสดงรายการในคอลัมน์ ลําดับท่ี 
จากนั้นกดปุ่ม [ จัดลําดับ ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล แสดงตัวอย่างดังรูป 

 
� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานสถานท่ีปฏิบัติราชการได้ โดยการกดปุ่ม  
[ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดย
เครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  
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� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลสถานท่ีปฏิบัติราชการ ในรูปแบบของไฟล์ 
Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 
M1202 เครื่องบันทึกเวลา 

จากเมนูข้อมูลหลัก เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย M12 งานบันทึกเวลา >> M1202 เครื่องบันทึกเวลา 
ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเพ่ิมข้อมูลเครื่องบันทึกเวลา พร้อมท้ังแสดงรายการข้อมูลเดิมท่ีมีอยู่ใน
ระบบ ดังรูป 

 
รูปท่ี M1202-1 เครื่องบันทึกเวลา 

� เพิ่มข้อมูล 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� หมายเลขเครื่อง กรอกหมายเลขเครื่องบันทึกเวลา (ตัวเลข 4 หลักเท่านั้น) 
� ชื่อเครื่องบันทึกเวลา กรอกชื่อเครื่องบันทึกเวลา 
� สถานท่ีปฏิบัติราชการ ระบสุถานท่ีปฏิบัติราชการ โดยเลือกจากรายการเลือก 
� สั่งรับค่าฐานข้อมูลลงทะเบียน คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย � หน้าหัวข้อ ในกรณีท่ีต้องการ

ให้ระบบดึงฐานข้อมูลลงทะเบียนของบุคลากรมาจัดเก็บท่ี
ตัวอุปกรณ์เครื่องบันทึกเวลาในทันทีท่ีจัดทําทะเบียนข้อมูล
เครื่องบันทึกเวลาเข้าระบบเรียบร้อย เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
เปรียบเทียบเม่ือมีผู้มาสแกนลงเวลาท่ีเครื่องบันทึกเวลา 
(ค่านี้สามารถกําหนดได้อีกช่องทางท่ีเมนู T0302 
ตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา) 

� สถานะใช้งาน/ยกเลิก กําหนดสถานะการใช้งาน หรือยกเลิกใช้งาน โดยคลิกเมาส์
ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าสถานะท่ีต้องการ 

2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 
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• ระบบไม่อนุญาตให้ใช้หมายเลขเครื่องหรือชื่อซ้ํากัน  

� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� กําหนดสถานะใช้งาน/ยกเลิกการใช้งาน 

สามารถกําหนดสถานะใช้งานหรือยกเลิกสถานะการใช้งานของข้อมูลแต่ละรายการได้ 2 วิธีคือ 
1) จากหน้าจอแก้ไขข้อมูล คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าสถานะใช้งาน หรือ ยกเลิก  
2) จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูล คอลัมน์ ใช้งาน/ยกเลิก โดยคลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย  

หมายถึง ใช้งาน และ  หมายถึง ไม่ใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานในรายการท่ีต้องการแก้ไข
สถานะ จากนั้นกดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลเครื่องบันทึกเวลาท่ีต้องการได้ โดยกรอกหรือระบุค่า
ตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ีค้นพบตาม
เงื่อนไขดังกล่าว  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานเครื่องบันทึกเวลาได้ โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงาน
รูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งาน
ต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลเครื่องบันทึกเวลา ในรูปแบบของไฟล์ 
Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  
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M1203 รอบการลงเวลา 

จากเมนูข้อมูลหลัก เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย M12 งานบันทึกเวลา >> M1203 รอบการลงเวลา 
ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเพ่ิมข้อมูลรอบการลงเวลา พร้อมท้ังแสดงรายการข้อมูลเดิมท่ีมีอยู่ใน
ระบบ โดยการกําหนดรอบการลงเวลานี้สามารถกําหนดได้ 2 รูปแบบคือ รอบตามเวลาเข้า-ออก และ
รอบตามจํานวนชั่วโมง ดังรูป 

 
รูปท่ี M1203-1 รอบการลงเวลา-กําหนดรอบตามเวลาเข้า-ออก 

 
กําหนดรอบตามเวลาเข้า-ออก 

การกําหนดรอบตามเวลาเข้าออก สามารถทํารายการได้มากกว่า 1 รายการ ทํารายการได้ดังนี ้

� เพิ่มข้อมูล 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� รหัส กรอกรหัสรอบการลงเวลา 
� ชื่อรอบ กรอกชื่อรอบการลงเวลา 
� เวลาเข้า ระบุเวลาเข้าจากตัวเลือกเวลา (กรณีทํางานปกติเต็มวัน) 
� เวลาออก ระบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา (กรณีทํางานปกติเต็มวัน) 

และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวันถัดไปให้ทําเครื่องหมาย � 
ของวันถัดไป 

� สแกนได้ตั้งแต่เวลา ระบุเวลา ท่ีต้องการกําหนดให้เริ่มสแกนลงเวลาเข้างานได้
จากตัวเลือกเวลา และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวันก่อนหน้า
ใหทํ้าเครื่องหมาย � ของวันก่อนหน้า  
• ดังนั้นหากมีการสแกนลงเวลาก่อนเวลาท่ีกําหนดนี้ จะ

ถือว่ายังไม่ได้ลงเวลาเข้างาน 
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� ห้ามสแกนหลังเวลา ระบุเวลา ท่ีต้องการกําหนดเวลาสิ้นสุดสําหรับใหส้แกน
เวลาออกงานจากตัวเลือกเวลา และในกรณีท่ีเป็นเวลาของ
วันถัดไปให้ทําเครื่องหมาย � ของวันถัดไป 
• ดังนั้นหากมีการสแกนเวลาออกงานหลังจากเวลาท่ี

กําหนดนี้ จะถือว่ายังไม่ได้ลงเวลาออกงาน 
� เวลาเพ่ิมพิเศษ (นาที) กรอกตัวเลขเป็นจํานวนนาทีท่ีต้องการกําหนดค่าเฉพาะให้

เป็นเวลาเพ่ิมพิเศษของรอบนี้ 
� กําหนดเวลาสาย (นาที) กรอกตัวเลขเป็นจํานวนนาทีท่ีต้องการกําหนดค่าเฉพาะให้

เป็นช่วงเวลาสายของรอบนี้ 
� เวลาท่ีไม่ถือว่ามาสาย ระบบคํานวณค่าจากเวลาเข้าและเวลาเพ่ิมพิเศษมาแสดง 

และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวันถัดไปให้ทําเครื่องหมาย � 
ของวันถัดไป 

� เวลาสิ้นสุดท่ีถือว่ามาสาย ระบบคํานวณค่าจากเวลาเข้าและเวลาสายท่ีกําหนดมา
แสดง และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวันถัดไปให้ทํา
เครื่องหมาย � ของวันถัดไป 

� กรณีลาครึ่งวันแรกลงเวลาเข้างานได้ไม่เกิน ระบุเวลาเข้าจากตัวเลือกเวลา เพ่ือให้
ระบบใช้เป็นเงื่อนไขการประมวลผลเวลาเข้างานเม่ือมีการ
ลาช่วงเช้าหรือลาครึ่งวันแรก และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวัน
ถัดไปให้ทําเครื่องหมาย � ของวันถัดไป 

� กรณีลาครึ่งวันหลังลงเวลาออกได้หลังเวลา ระบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา เพ่ือให้
ระบบใช้เป็นเงื่อนไขการประมวลผลเวลาเข้างานเม่ือมีการ
ลาช่วงบ่ายหรือลาครึ่งวันหลัง และในกรณีท่ีเป็นเวลาของ
วันถัดไปให้ทําเครื่องหมาย � ของวันถัดไป  

� สถานะใช้งาน/ยกเลิก กําหนดสถานะการใช้งาน หรือยกเลิกใช้งาน โดยคลิกเมาส์
ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าสถานะท่ีต้องการ 

2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 
• ระบบไม่อนุญาตให้ใช้รหัสหรือชื่อรอบซ้ํากัน  
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กําหนดรอบตามจํานวนช่ัวโมง 
ข้อกําหนดของรอบตามจํานวนชั่วโมง คือระบบจะให้กําหนดไดเ้พียง 1 รอบเท่านั้น สามารถทํา

รายการปรับปรุงข้อมูลรอบ หรือกําหนดสถานะใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานได้ โดยทํารายการได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี M1203-2 รอบการลงเวลา-กําหนดรอบตามจํานวนชั่วโมง 

1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
� ชื่อรอบ กรอกชื่อรอบการลงเวลา 
� สแกนได้ตั้งแต่เวลา ระบุเวลา ท่ีต้องการกําหนดใหเ้ริ่มสแกนลงเวลาเข้างานได้

จากตัวเลือกเวลา  
• ดังนั้นหากมีการสแกนลงเวลาก่อนเวลาท่ีกําหนดนี้ จะ

ถือว่ายังไม่ได้ลงเวลาเข้างาน 
� สแกนได้ถึงเวลา ระบเุวลาสิ้นสุดใหส้แกนลงเวลาเข้างานได้จากตัวเลือกเวลา  
� เวลาสิ้นสุดท่ีถือว่ามาสาย ระบุเวลา ท่ีต้องการกําหนดให้เป็นเวลาสิ้นสุดของการมาสาย 

2) กําหนดค่าเวลาออกงาน 
2.1) กรณีต้องการให้ระบบนับชั่วโมงทํางาน  
� เวลาออกให้ระบบนับชั่วโมงทํางาน กรณีท่ีต้องการให้ระบบนับจํานวนชั่วโมงทํางาน

จากการลงเวลาเข้างานครบ 8 ชั่วโมง (กรณีทําเต็มวัน) หรือ 4 
ชั่วโมง (กรณีมีการลางานครึ่งวัน) จึงจะสามารถสแกนเวลาออกได้ให้
กําหนดค่าโดยทําเครื่องหมาย � เวลาออกให้ระบบนับชั่วโมง
ทํางาน 

2.2) กรณีมีเวลาออกท่ีเป็นมาตรฐาน 
� เวลาออกให้ระบบนับชั่วโมงทํางาน ให้กําหนดโดยการยกเลิกค่า � เวลาออกให้

ระบบนับชั่วโมงทํางาน หรือไม่ต้องทําเครื่องหมาย � นั่นเอง 
� เวลาออก กรณีท่ีต้องการกําหนดเวลาออก ใหร้ะบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา 

ดังนั้นหากมีการสแกนออกก่อนเวลาท่ีกําหนดนี้ จะถือว่าออกก่อน
เวลา 

� ห้ามสแกนหลังเวลา ระบุเวลา ท่ีต้องการกําหนดเวลาสิ้นสุดสําหรับให้สแกนเวลาออกงาน
จากตัวเลือกเวลา  
• ดังนั้นหากมีการสแกนเวลาออกงานหลังจากเวลาท่ีกําหนดนี้ 

จะถือว่ายังไม่ได้ลงเวลาออกงาน 
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3) กําหนดค่ากรณีทํางานครึ่งวัน (กรณีระบุค่าเป็น 00:00 น. ระบบจะคํานวณเวลาทํางาน 4 ชม.) 
� กรณีลาครึ่งวันแรกลงเวลาเข้างานได้ไม่เกิน ระบุเวลาเข้าจากตัวเลือกเวลา เพ่ือให้

ระบบใช้เป็นเงื่อนไขการประมวลผลเวลาเข้างานเม่ือมีการลาช่วงเช้า
หรือลาครึ่งวันแรก 

� กรณีลาครึ่งวันหลังลงเวลาออกได้หลังเวลา ระบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา เพ่ือให้
ระบบใช้เป็นเงื่อนไขการประมวลผลเวลาเข้างานเม่ือมีการลาช่วง
บ่ายหรือลาครึ่งวันหลัง 

4) กําหนดสถานะใช้งาน/ยกเลิก 
� สถานะใช้งาน/ยกเลิก กําหนดสถานะการใช้งาน หรือยกเลิกใช้งาน โดยคลิกเมาส์ให้เป็น

สญัลักษณ์ � หน้าสถานะท่ีต้องการ 
5) กดปุ่ม [ แก้ไข ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให ้

กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ] 

� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� กําหนดสถานะใช้งาน/ยกเลิกการใช้งาน 

สามารถกําหนดสถานะใช้งานหรือยกเลิกสถานะการใช้งานของข้อมูลแต่ละรายการได้ 2 วิธีคือ 
1) จากหน้าจอแก้ไขข้อมูล คลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้าสถานะใช้งาน หรือ ยกเลิก  
2) จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูล คอลัมน์ ใช้งาน/ยกเลิก โดยคลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย  

หมายถึง ใช้งาน และ  หมายถึง ไม่ใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานในรายการท่ีต้องการแก้ไข
สถานะ จากนั้นกดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลรอบการลงเวลาท่ีต้องการได้ โดยกรอกหรือระบุค่า
ตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ีค้นพบตาม
เงื่อนไขดังกล่าว  
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� จัดลําดับข้อมูล 

เม่ือมีการนําข้อมูลหลักไปใช้ในหน้างานอ่ืนๆ ในระบบ สามารถจัดลําดับข้อมูลได้ว่าต้องการให้
ข้อมูลใดแสดงก่อนหรือหลัง โดยการระบุค่าตัวเลข จากหน้าจอแสดงรายการในคอลัมน์ ลําดับท่ี 
จากนั้นกดปุ่ม [ จัดลําดับ ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล แสดงตัวอย่างดังรูป 

 
� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานรอบการลงเวลาได้ โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงาน
รูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งาน
ต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลรอบการลงเวลา ในรูปแบบของไฟล์ Excel 
ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  
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การตั้งค่าระบบ 

การตั้งค่าระบบจะอยู่ภายใต้เมนู T01 ตั้งค่าระบบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูย่อย กําหนดค่าเริ่มต้น 
ปรับตั้งค่าเวลาสาย กําหนดสิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลา โดยแต่ละฟังก์ชันงานมีการทํางานดังนี ้
 
T0101 กําหนดค่าเริ่มต้น 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T01 ตั้งค่าระบบ >> T0101 กําหนดค่าเริ่มต้น 
ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับกําหนดค่าเริ่มต้น ดังรูป 

 
รูปท่ี T0101-1 กําหนดค่าเริ่มต้น 

� กําหนดค่าการมาปฏิบัติราชการ 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� จํานวนชั่วโมงทํางาน (ท้ังวัน) กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าจํานวนชั่วโมงทํางานตลอดท้ังวัน 
(ใช้กรณีลงเวลาแบบนับจํานวนชั่วโมง) 

� จํานวนชั่วโมงทํางาน (เช้า) กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าจํานวนชั่วโมงทํางานครึ่งวันเช้า 
(ใช้กรณีลงเวลาแบบนับจํานวนชั่วโมง) 

� จํานวนชั่วโมงทํางาน (บ่าย) กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าจํานวนชั่วโมงทํางานครึ่งวันบ่าย 
(ใช้กรณีลงเวลาแบบนับจํานวนชั่วโมง) 

� เวลาเพ่ิมพิเศษ กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าเริ่มต้นสําหรับเวลาเพ่ิมพิเศษ
เพ่ือยืดหยุ่นเวลาสาย 

� ระยะเวลาสาย กรอกตวัเลขเพ่ือกําหนดค่าระยะเวลาท่ีถือว่าสาย 
� รูปแบบการลงเวลา ระบุรูปแบบการลงเวลา โดยคลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ 

� หน้ารายการท่ีต้องการ ซึ่งรูปแบบการลงเวลามี 2 
รูปแบบคือ  
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รูปแบบท่ี 1-มาและกลับ หมายถึง ให้ทุกคนสแกนลงเวลา
ท้ังเวลาเข้างานและเวลาออกงาน 
รูปแบบท่ี 2-มาและกลับให้ลงเวลาอัตโนมัติ หมายถึง ให้ทุก
คนสแกนเฉพาะลงเวลาเข้างาน ส่วนเวลากลับระบบจะลง
เวลาให้อัตโนมัติตามรอบการมาปฏิบัติราชการของแต่ละ
คน (รูปแบบนี้จะใช้เฉพาะรอบตามเวลาเข้า-ออกเท่านั้น 
กรณีมีการใช้รอบตามจํานวนชั่วโมง บุคคลนั้นๆ จะต้อง
สแกนลงเวลาท้ังเวลาเข้างานและเวลาออกงาน) 

� จํานวนครั้งท่ีสายได้ กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าจํานวนครั้งท่ีสายได้ พร้อมท้ัง
กําหนดค่าว่าเป็นจํานวนครั้งต่อรอบการประเมิน หรือต่อ
ปีงบประมาณ โดยคลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้า
รายการท่ีต้องการ 

2) กดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้กด
ปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

� กําหนดค่า OT 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

จํานวนชั่วโมงต่อวัน 
� วันราชการไม่เกิน กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าจํานวนชั่วโมง OT สําหรับวัน

ราชการ 
� วันหยุดราชการไม่เกิน กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าจํานวนชั่วโมง OT สําหรับ

วันหยุดราชการ 
เงินตอบแทนต่อชั่วโมง 
� วันราชการ กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าตอบแทน OT รายชั่วโมง 

สําหรับวันราชการ 
� วันหยุดราชการ กรอกตัวเลขเพ่ือกําหนดค่าตอบแทน OT รายชั่วโมง 

สําหรับวันหยุดราชการ 
2) กดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ 

ให้กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

� กําหนดค่ารายงาน 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ตัวอักษร 1-กําหนดรูปแบบการแสดงตัวเลขอารบิคหรือตัวเลขไทย 
โดยคลิกเมาส์ให้เป็นสัญลักษณ์ � หน้ารูปแบบท่ีต้องการ 
2-กําหนดรูปแบบตัวอักษรจากรายการเลือก 
3-กําหนดขนาดตัวอักษรจากรายการเลือก 

� ระยะห่างของกระดาษ (px) กําหนดระยะห่างของขอบกระดาษบน-ล่าง ซ้าย-ขวา จาก
รายการเลือก 
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� ลายเซ็นอิเล็คทรอนิกส์ กําหนดให้ระบบใช้ข้อมูลลายเซ็นอิเล็คทรอนิกส ์เม่ือมีการ
พิมพ์รายงานท่ีเก่ียวข้อง โดยคลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย  
หน้าหัวข้องานท่ีต้องการ 

2) กดปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้กด
ปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

 
T0102 ปรับตั้งค่าเวลาสาย 

จากเมนรูะบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T01 ตั้งค่าระบบ >> T0102 ปรับตั้งค่าเวลาสาย 
ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเพ่ิมข้อมูลเพ่ือบันทึกปรับตั้งค่าเวลาสาย ดังรูป 

 
รูปท่ี T0102-1 ปรับตั้งค่าเวลาสาย 

� ปรับตั้งค่าเวลาสาย 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� สถานท่ีปฏิบัติราชการ คลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกหรือกําหนด
เพ่ือตั้งค่า และ  หมายถึง ไม่เลือกหรือไม่กําหนด  

� รอบการมาปฏิบัติราชการ คลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกหรือกําหนด
เพ่ือตั้งค่า และ  หมายถึง ไม่เลือกหรือไม่กําหนด 

� เวลาเพ่ิมพิเศษ (นาที) กรอกตัวเลขจํานวนนาทีเพ่ือกําหนดตั้งค่าเวลาเพ่ิมพิเศษ 
� วันท่ีปฏิบัติราชการ ระบวุันท่ีหรือช่วงวันท่ีปฏิบัติราชการจากปฏิทินโดยการ

คลิกเมาส์เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 
(พ.ศ.)  

� หมายเหตุ กรอกหมายเหตุหรือเหตุผลท่ีมีการปรับเวลา 
2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้

กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  
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� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ ระบบจะแสดงข้อมูลวันท่ีล่าสุดท่ีมีการบันทึกปรับตั้งค่าเวลาพิเศษไว้ แต่
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลการปรับตั้งค่าเวลาสายท่ีต้องการได้ โดยกรอกหรือระบุค่าตามเงื่อนไข
ท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ีค้นพบตามเงื่อนไข
ดังกล่าว  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานการปรับตั้งค่าเวลาสายได้ โดยการกดปุ่ม  
[ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดย
เครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลการปรับตั้งค่าเวลาสาย ในรูปแบบของไฟล์ 
Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  
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T0103 กําหนดสิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลา 

ผู้ดูแลระบบ หรือ กจ. กรม สามารถกําหนดสิทธิ์ให้แต่ละสํานัก/กองมีผู้ดูแลจัดการข้อมูลการ
มาปฏิบัติราชการภายใต้สํานัก/กองของตนเองได้จากฟังก์ชันการทํางานนี ้โดยแต่ละหน่วยงานสามารถ
กําหนดผู้ตรวจสอบการลาได้มากกว่า 1 รายชื่อ และใน 1 รายชื่อ สามารถดูแลข้อมูลการมาปฏิบัติ
ราชการได้มากกว่า 1 หน่วยงาน 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T01 ตั้งค่าระบบ >> T0103 กําหนดสิทธิ ์
ผู้ตรวจสอบการลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับกําหนดสิทธิ์การทํางานผู้ตรวจสอบการลา ดังรูป 

 
รูปท่ี T0103-1 กําหนดสิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลา 

� เพิ่มข้อมูล 

กรณีท่ีบุคลากรดังกล่าวยังไม่ได้ถูกกําหนดให้เป็นผู้ตรวจสอบการลา สามารถกําหนดเพ่ิมเข้ามาได้ 
จากหน้าจอ ทํารายการกําหนดสิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลา ได้ดังนี ้
1) ชื่อผู้ใช้งาน คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม [ เลือกรายชื่อข้าราชการ ] จะปรากฏหน้าจอให้ค้นหารายชื่อ

บุคลากร  
2) ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีต้องการ ระบบจะแสดงรายชื่อท่ีค้นพบ  

 
รูปท่ี T0103-2 หน้าจอค้นหารายชื่อบุคลากร 

3) คลิกเมาส์ท่ีรายชื่อบุคลากรท่ีต้องการกําหนดสิทธิฯ์ ระบบจะกลับมายังหน้าจอหลัก พร้อมท้ัง
แสดงข้อมูลของผู้ท่ีถูกเลือก 
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รูปท่ี T0103-3 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ตรวจสอบการลา 

4) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

� กําหนดหน่วยงาน 

กรณีท่ีต้องการกําหนดสิทธิ์ผู้ตรวจสอบการลาให้ดูแลข้อมูลการมาปฏิบัติราชการมากกว่า 1 
หน่วยงาน สามารถทํารายการได้ โดย 

1) คลิกสัญลักษณ์  ในรายชื่อท่ีต้องการ เพ่ือกําหนดหน่วยงานหรือปรับปรุงสิทธิ์ จะปรากฏ
หน้าจอการทํางาน ดังรูป 

 
รูปท่ี T0103-4 หน้าจอกําหนดหน่วยงานสําหรับผู้ตรวจสอบการลา 

2) คลิกเลือกหน่วยงานระดับ สํานกั/กอง ต่ํากว่าสํานัก/กอง 1 ระดับ  
3)  กดปุ่ม [ เพ่ิม ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกการทํารายการ ให้กดปุ่ม [ X ]  

มุมขวาบนของหน้าจอหน่วยงาน 

� ยกเลิกสถานะผู้ตรวจสอบการลา 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการยกเลิกสถานะการเป็นผู้ตรวจสอบการลาของบุคคล
ดังกล่าวสําหรับหน่วยงานนั้นๆ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการทํางาน  

• กรณีต้องการยกเลิกสถานะ ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการทํางาน 
• กรณีไม่ต้องการยกเลิกสถานะ ใหก้ดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ ระบบจะแสดงข้อมูลรายชื่อผู้ตรวจสอบการลาประจําหน่วยงานท้ังหมด
ให้ทราบ แต่ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลท่ีต้องการได้ โดยกรอกหรือระบุค่าตามเงื่อนไขท่ีแสดงบน
หน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว  
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การจัดการข้อมูลการลงเวลา 

การจัดการข้อมูลการลงเวลาจะอยู่ภายใต้เมนู T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา ซึ่งประกอบด้วย
เมนูย่อย กําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา กําหนดบุคคลท่ีทํา OT 
บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา ประมวลผลข้อมูลลงเวลา ปิดรอบข้อมูลการลงเวลา โดยแต่ละฟังก์ชันงานมี
การทํางานดังนี ้
 
T0201 กําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0201 
กําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับการกําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรแต่ละคน ดังรูป 

 
รูปท่ี T0201-1 กําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 

� กําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� รอบการมาปฏิบัติราชการ ระบรุอบการมาปฏิบัติราชการจากรายการเลือก 
� วัน-เวลาท่ีเริ่มใช ้ ระบวุันท่ีและเวลาเริ่มต้นท่ีต้องการเริ่มใชร้อบฯ ท่ีกําหนด 

โดยคลิกเมาส์เลือกจากปฏิทินหรือกรอกค่าในรูปแบบ  
วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.) สําหรับเวลาให้เลือกจากรายการ
เลือก โดยระบบให้ค่าเริม่ต้นเวลาท่ี 00.00 น.  

� วัน-เวลาท่ีสิ้นสุด  ระบวุันท่ีและเวลาเริ่มต้นท่ีต้องการเริ่มใช้รอบฯ ท่ีกําหนด 
โดยคลิกเมาส์เลือกจากปฏิทินหรือกรอกค่าในรูปแบบ  
วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.)   
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หมายเหตุ  
- สามารถกําหนดเฉพาะวันเริ่มต้นของรอบท่ีต้องการใช้ หรือกําหนดเป็นช่วงวันท่ีก็ได้ 

ในกรณีท่ีไม่ได้กําหนดวันสิ้นสดุ ระบบจะถือว่าเป็นการใช้รอบนี้ตลอดไปจนกว่าจะมี
การกําหนดรอบและช่วงวันท่ีใหม่สําหรับบุคคลนั้นๆ 

- กรณีเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด สําหรับรอบฯ ปกติท่ัวไป (เช่น 08.30-16.30) ให้
กําหนดเวลาเริ่มต้นของวันเป็น 00.00 น.  

- กรณีมีการเปลี่ยนรอบฯ ให้กับบุคคล โดยมีการเริ่มรอบใหม่ในวันเดียวกัน ค่าเวลา
เริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด จะมีผลต่อการประมวลผลการลงเวลา เพ่ือให้ระบบทราบว่า
เม่ือถึงเวลาใดจึงเป็นการใช้ข้อมูลรอบฯ ใหม่ ดังนั้นหากมีการกําหนดรอบท่ีทับซ้อนกัน
หลายรอบ ให้ระมัดระวังการให้ค่าส่วนนี ้

� รายชื่อบุคลากร กําหนดรายชื่อบุคลากรด้วยการกดปุ่มท่ี [ กําหนดบุคลากร ] 
จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหาบุคลากร ดังรูป 

 
รูปท่ี T0201-2 กําหนดบุคลากร 

 กําหนดบุคลากร มีข้ันตอนดังนี ้

a) ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีต้องการกําหนดรอบฯ จากเงื่อนไขตามหน้าจอท่ีต้องการ 
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกหรือ

กําหนดเพ่ือตั้งค่า และ  หมายถึง ไม่เลือกหรือไม่กําหนด 
c) กดปุ่ม [ เลือกบุคลากร ] เพ่ือเป็นการกําหนดหรือระบุรายชื่อและกลับไปยัง

หน้าจอการทํางานหลัก  
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d) กรณีต้องการกลับหน้าจอการทํางานหลักโดยไม่ต้องการกําหนดรายชื่อบุคลากร 
ให้คลิกเมาส์ท่ีสัญลักษณ์ � มุมขวาบนของหน้าจอกําหนดบุคลากร 

 ลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากร  

กรณีต้องการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรบางรายการท่ีได้เลือกไว้ มีข้ันตอนดังนี้ 

a) กดปุ่ม [ แสดงรายชื่อท่ีเลือก ] จะปรากฏหน้าจอรายชื่อบุคลากรท่ีได้กําหนดไว ้
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการลบหรือยกเลิกออกจากรายการท่ีกําลังจะกําหนด โดย

คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกเพ่ือต้องการลบหรือยกเลิก และ  
หมายถึง ไม่เลือก 

c) กดปุ่ม [ ลบ ] เพ่ือเป็นการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรรายการดังกล่าวออก
จากการทํางานในครั้งนี้และกลับไปยังหนา้จอการทํางานหลัก 

2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้
กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ประวัติการกําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการเรียกดูประวัติการกําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 
หน้าจอจะแสดงรายการประวัติรอบการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรรายนั้นให้ทราบ และ
สามารถลบรายการประวัติฯ ได้ตามสิทธิ์ท่ีได้รับ 
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� ตรวจสอบการลงทะเบียนข้อมูลลงเวลา 

 
รูปท่ี T0201-3 ตรวจสอบการลงทะเบียนข้อมูลลงเวลา 

จากหน้าจอแสดงรายการ ระบบจะแสดงสัญลักษณ์ท่ีรายการบุคคลให้ทราบว่าได้มีการลงทะเบียน
เพ่ือใช้สแกนข้อมูลลงเวลาแล้วหรือไม่ โดยดูจากหัวคอลัมน์ บัตร นิ้ว หน้า รายการบุคคลใดท่ีมีการ
ลงทะเบียนด้วย บัตร หรือนิ้ว หรือหน้าไว้จะแสดงสัญลักษณ์  ไว้ในคอลัมน์นั้นๆ สําหรับ
สัญลักษณ์  แสดงในกรณีท่ีไม่ได้ลงทะเบียนในหัวข้อดังกล่าว 

ผู้ ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนได้จากเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลในหัวข้อ 
“ตรวจสอบการลงทะเบียน” และเลือกตัวเลือกท่ีสนใจจากรายการเลือก คือลงทะเบียนแล้ว ยัง
ไม่ได้ลงทะเบียน หรือท้ังหมด 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลการกําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการท่ีต้องการได้ 
โดยกรอกหรือระบุค่าตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดง
รายการท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลกัษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
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� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานการกําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการได้ โดยการ
กดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF 
โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลการกําหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ ใน
รูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 
T0202 กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0202 
กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับการกําหนดรายชื่อบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
ดังรูป 

 
รูปท่ี T0202-1 กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 

� กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา 
1) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 

� ช่วงวันท่ีได้รับการยกเว้น ระบวุันท่ีหรือช่วงวันท่ีท่ีต้องการยกเว้นการลงเวลาฯ จาก
ปฏิทินด้วยการคลิกเมาส์เลือก หรือกรอกค่าในรูปแบบ  
วว/ดด/ปปปป (พ.ศ.)  
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� รายชื่อบุคลากร กําหนดรายชื่อบุคลากรด้วยการกดปุ่มท่ี [ กําหนดบุคลากร ] 
จะปรากฏหน้าจอสําหรับค้นหาบุคลากร ดังรูป 

 
รูปท่ี T0202-2 กําหนดบุคลากร 

 กําหนดบุคลากร มีข้ันตอนดังนี ้

a) ค้นหารายชื่อบุคลากรท่ีต้องการกําหนดรอบฯ จากเงื่อนไขตามหน้าจอท่ีต้องการ 
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง เลือกหรือ

กําหนดเพ่ือตั้งค่า และ  หมายถึง ไม่เลือกหรือไม่กําหนด 
c) กดปุ่ม [ เลือกบุคลากร ] เพ่ือเป็นการกําหนดหรือระบุรายชื่อและกลับไปยัง

หน้าจอการทํางานหลัก  

 กรณีต้องการกลับหน้าจอการทํางานหลักโดยไม่ต้องการกําหนดรายชื่อบุคลากร 
ให้คลิกเมาส์ท่ีสัญลักษณ์ � มุมขวาบนของหน้าจอกําหนดบุคลากร 

 ลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากร  

กรณีต้องการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรบางรายการท่ีได้เลือกไว้ มีข้ันตอนดังนี้ 

a) กดปุ่ม [ แสดงรายชื่อท่ีเลือก ] จะปรากฏหน้าจอรายชื่อบุคลากรท่ีได้กําหนดไว ้
b) เลือกบุคลากรท่ีต้องการลบหรือยกเลิกโดยคลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง 

เลือกเพ่ือต้องการลบหรือยกเลิก และ  หมายถึง ไม่เลือก 
c) กดปุ่ม [ ลบ ] เพ่ือเป็นการลบหรือยกเลิกรายชื่อบุคลากรรายการดังกล่าวออก

จากการทํางานในครั้งนี้และกลับไปยังหน้าจอการทํางานหลัก 
� พิมพ์ในรายงานการมาปฏิบัติราชการ ทําเครื่องหมาย  กรณีท่ีต้องการให้ระบบนํา

รายชื่อท่ียกเว้นดังกล่าวพิมพ์ในรายงานการมาปฏิบัติราชการ
ในช่วงเวลาท่ีได้รับการยกเว้น 
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� หมายเหตุ กรอกหมายเหตุหรือเหตุผลท่ีได้รับการยกเว้น 
2) กดปุ่ม [ เพ่ิมข้อมูล ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือระบุค่าไว้ ให้

กดปุ่ม [ ล้างหน้าจอ ]  

� แก้ไขข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการแก้ไข หน้าจอจะแสดงรายการให้แก้ไขข้อมูล เม่ือกรอก
หรือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถทํารายการต่อได้โดย 

• กรณีต้องการจัดเก็บข้อมูล ให้กดปุ่ม [ แก้ไข ]  
• กรณีต้องการยกเลิกค่าท่ีแก้ไข ใหก้ดปุ่ม [ ยกเลิก ]  

� ลบข้อมูล 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการลบ จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูล  
• กรณีต้องการลบข้อมูล ใหก้ดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
• กรณีไม่ต้องการลบข้อมูล ให้กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ประวัตกิารไม่ต้องลงเวลา 

คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการเรียกดูประวัติการกําหนดไม่ต้องลงเวลา หน้าจอจะแสดง
รายการประวัติของบุคลากรรายนั้นให้ทราบ และสามารถลบรายการประวัติฯ ได้ตามสิทธิ์ท่ีได้รับ 

� ค้นหาข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถค้นหาข้อมูลการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลาได้ โดยกรอกหรือ
ระบุค่าตามเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ี
ค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นัน้สามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� กําหนดสถานะใช้งาน/ยกเลิกการใช้งาน 

จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูล คอลัมน์ ใช้งาน/ยกเลิก คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย  หมายถึง ใช้
งาน และ  หมายถึง ไม่ใช้งานหรือยกเลิกการใช้งานในรายการท่ีต้องการแก้ไขสถานะ จากนั้นกด
ปุ่ม [ บันทึก ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลาได้ โดยการกด
ปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล PDF โดย
เครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  
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� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลการกําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา ใน
รูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 
T0203 กําหนดบุคคลท่ีทํา OT 

สําหรับเมนู T0203 กําหนดบุคคลท่ีทํา OT นี้เป็นสิทธิ์การทํางานของผู้ตรวจสอบการลา หรือ 
การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง ในกรณีท่ีเป็นผู้ใช้งานระดับผู้ดูแลระบบหรือการเจ้าหน้าท่ีระดับกรมเข้า
ทํารายการในส่วนนี้ การคัดกรองข้อมูลท่ีเป็นหน่วยงานเจ้าของ OT จะเป็นข้อมูลหน่วยงานระดับกรม  

การจัดการข้อมูล OT นี้ ประกอบไปด้วยงานหลักๆ อยู่ 2 งานคือ การกําหนดบุคคลท่ีทํา OT 
และการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT ซึ่งการกําหนดบุคคลท่ีทํา OT จะเป็นการกําหนดบุคคลท่ีทํา OT รวมถึง
การบันทึกปรับปรุงเวลา OT และยืนยันตรวจทานข้อมูลจํานวนชั่วโมง และจํานวนเงินก่อนท่ีจะทํา
รายการสรุปบัญชีเบิกจ่าย OT  

ในส่วนของข้อมูลเวลาหรือจํานวนชั่วโมงการทํา OT นั้น ระบบจะคํานวณมาให้เม่ือมีการ
ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา แต่กรณีท่ีไม่มีข้อมูลการลงเวลา หรือจํานวนชั่วโมงท่ีได้ไม่ตรงกับท่ีทํา OT 
จริง ระบบจะมีเครื่องมือให้สามารถปรับแก้เวลาได ้

จากเมนูระบบบันทึกเวลา คลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0203 กําหนด
บุคคลท่ีทํา OT ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับจัดการข้อมูลการทํา OT ของบุคลากรในหน่วยงานตาม
สิทธิ์ท่ีได้รับ สําหรับข้ันตอนการทํางานอ่านรายละเอียดได้ในเนื้อหาท่ีเป็นส่วนของผู้ตรวจสอบการลา 
หรือการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง  
 
T0204 บันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลา 

ฟังก์ชันงานบันทึกคําร้องไม่ได้ลงเวลาเปิดให้ผู้ใช้งานทุกคนในระบบได้บันทึกคําร้องและขอ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ในกรณีท่ีไม่ได้ลงเวลาเข้า-ออกงานหรือกรณีท่ีขอออกก่อนเวลา โดยฟังก์ชัน
งานนี้ผู้ได้รับสิทธิ์ การเจ้าหน้าท่ีระดับกรม และการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) 
สามารถทํารายการแทนบุคคลอ่ืนได้ท้ังผู้ท่ีขออนุมัติ และผู้อนุมัติ รวมท้ังสามารถตรวจสอบหรือเรียกดู
รายละเอียดข้อมูลการบันทึกคําร้องของทุกคนในสังกัดท่ีได้ทํารายการไว้ได ้

จากเมนูระบบบันทึกเวลา คลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0204 บันทึกคํา
ร้องไม่ได้ลงเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับจัดทําข้อมูลคําร้องไม่ได้ลงเวลา สําหรับข้ันตอนการ
ทํางานอ่านรายละเอียดได้ในส่วนของผู้ใช้งานท่ัวไป 
 
T0205 ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา 

สําหรับการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาจะเป็นการประมวลผลรายสํานัก/กอง โดยการ
เจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) เป็นผู้ทํารายการ กรณีสํานัก/กองใดไม่มีผู้รับผิดชอบ 
ใหก้ารเจา้หน้าท่ีระดับกรมเข้ามาทํารายการประมวลผลแทนสํานัก/กองนั้นๆ 
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การประมวลผลข้อมูลการลงเวลานี้ จะประมวลผลตามรอบเวลาของแต่ละบุคคลท่ีถูกกําหนด
ไว้ โดยมีการประมวลผลร่วมกับข้อมูลการลาท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว ข้อมูลคําร้องขอลงเวลา ข้อมูลการ
กําหนดบุคคลท่ีไม่ต้องลงเวลา ข้อมูลการปรับตั้งค่าเวลาสาย (เวลาเพ่ิมพิเศษเฉพาะวัน) รวมถึงข้อมูลท่ี
ได้รับการปรับเวลารายบุคคลให้ด้วย  

โดยข้ันตอนการประมวลผลข้อมูลการลงเวลาครั้งนี้ ยังประมวลผลรวมไปถึงข้อมูลการทํา OT 
อีกด้วย ดังนั้นก่อนทําการประมวลผลควรได้มีการตรวจสอบข้อมูลเก่ียวกับข้อมูลใบลา คําร้องขอลง
เวลา ข้อมูลการปรับเวลารายบุคคล (จากเมนู T0303 ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา) ให้
เรียบร้อยเสียก่อน 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา คลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0205 
ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอการทํางานสําหรับประมวลผลข้อมูลการลงเวลา 
สําหรับข้ันตอนการทํางานอ่านรายละเอียดได้ในเนื้อหาท่ีเป็นส่วนของผู้ตรวจสอบการลา หรือการ
เจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง 
 
T0206 ปิดรอบข้อมูลการลงเวลา 

ฟังก์ชันงานปิดรอบข้อมูลการลงเวลา เป็นส่วนงานเฉพาะสําหรับการเจ้าหน้าท่ีระดับกรมทํา
รายการ โดยข้อมูลสําหรับปิดรอบจะมาจากการท่ีการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) 
เป็นผู้ทํารายการประมวลผลและยืนยันข้อมูลข้อมูลการลงเวลาแล้ว โดยก่อนการปิดรอบผู้ใช้งาน
สามารถเรียกดูข้อมูลการลงเวลาของแต่คน เพ่ือทําการปรับปรุงเวลา หรือปลดล็อกข้อมูลเพ่ือให้ การ
เจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา) ทํารายการปรับปรุงเวลาหรือประมวลผลใหม่ได ้

ข้อมูลการลงเวลาท่ีประมวลผลและถูกปิดรอบไปแล้วจะถูกจัดเก็บเป็นประวัติการมาสายหรือ
ขาดราชการให้ด้วย (เรียกดูได้จากหน้ารายละเอียดข้อมูลบุคลากร แถบข้อมูลการลา)  

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0206 ปิด
รอบข้อมูลการลงเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป  

 
รูปท่ี T0206-1 หน้าจอปิดรอบข้อมูลการลงเวลา 

� ปลดล็อกข้อมูลการลงเวลา 

การเจ้าหน้าท่ีระดับกรมจะสั่งปลดล็อกข้อมูลในกรณีท่ีการเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบ
การลา)  ต้องการปรับปรุงข้อมูลการลงเวลาของบุคคลในสังกัดหลังจากท่ีได้มีการยืนยันข้อมูลให้ 
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กจ.สํานักแล้ว ผู้ใช้งานสามารถปลดล็อกโดยการคลิกเมาส์ท่ีลิงก์ “ปลดล็อก” ในรายการหน่วยงาน
ท่ีต้องการ โดยจะมีข้อความแจ้งให้ยืนยันทํารายการ  

• กดปุ่ม [ OK ] เพ่ือยืนยันการปลดล็อก 
• กดปุ่ม [ Cancel ] เพ่ือยกเลิกการทํางาน 

� ปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา 

ก่อนปิดรอบข้อมูลการลงเวลาสามารถทํารายการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลการลงเวลาได้จากหน้าจอ

แสดงรายการข้อมูล คอลัมน์ “ข้อมูลลงเวลา” คลิกเมาส์ท่ี  จะแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลา
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลจากสถานะการลงเวลา ชื่อ-สกุลท่ีต้องการ หรือจากเงื่อนไขท่ีปรากฏ
บนหน้าจอการทํางาน ตัวอย่างแสดงดังรูป 

 
รูปท่ี T0206-2 หน้าจอแสดงข้อมูลการลงเวลา 

ปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา 
1) ค้นหารายชื่อบุคคลท่ีต้องการปรับปรุงเวลาจากเงื่อนไขท่ีแสดงบนหน้าจอ 
2) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการเพ่ือปรับปรุงเวลา จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปท่ี T0206-3 หน้าจอปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา 
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3) กรอกหรือให้ค่าข้อมูล ตามหน้าจอดังต่อไปนี้ 
� สถานะการมาปฏิบัติราชการ ระบสุถานะ โดยเลือกจากรายการเลือก 
� เวลาเข้า ระบุเวลาเข้าจากตัวเลือกเวลา (กรณีต้องการปรับปรุงเวลา

เข้า) 
� เวลาออก ระบุเวลาออกจากตัวเลือกเวลา (กรณีต้องการปรับปรุงเวลา

ออก) และในกรณีท่ีเป็นเวลาของวันถัดไปให้ทําเครื่องหมาย 
� ของวันถัดไป 

� หมายเหตุ ระบุหมายเหตุท่ีเป็นการปรับปรุงข้อมูล 
4) กดปุ่ม [ แก้ไข ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล หรือกรณีต้องการยกเลิกข้อมูลท่ีกรอกหรือท่ีระบุค่าไว้ ให้กด

ปุ่ม [ ยกเลิก ] 

� ตรวจทานข้อมูลการลงเวลา 

กจ.ระดับกอง สามารถทําการตรวจทานข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกรายบุคคลของบุคลากรใน
หน่วยงาน โดยตรวจทานได้ 2 รูปแบบด้วยกัน คือ  

รูปแบบท่ี 1 จากหน้าจอหน้าจอแสดงข้อมูลการลงเวลา กําหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลจากหัวข้อ 
“สถานะการลงเวลา” ซึ่งประกอบด้วยตัวเลือก ปกติ, สาย, ขาดราชการ, ออกก่อน, 
ไม่ได้ลงเวลา เพ่ือเรียกดูข้อมูลของบุคคลท่ีไม่ปกติ ตัวอย่างแสดงดังรูป 

 
รูปท่ี T0206-4 หน้าจอตัวอย่างตรวจสอบสถานะการลงเวลา 

รูปแบบท่ี 2 จากหน้าจอแสดงรายการปิดรอบข้อมูลการลงเวลา คอลัมน์ “Export” คลิกเมาส์ท่ี  
เพ่ือส่งออกรายการข้อมูลการลงเวลาเข้า-ออกรายวันของแต่ละคนในรูปแบบของไฟล์ 
Excel 
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� ปิดรอบข้อมูลการลงเวลา 

การปิดรอบข้อมูลการลงเวลาทําหลังจากท่ีทํารายการตรวจทานข้อมูล ปรับปรุงข้อมูลการลงเวลา
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว การเจ้าหน้าท่ีระดับกรมจึงทําการปิดรอบข้อมูลการลงเวลาประจําเดือน  

การปิดรอบข้อมูลการลงเวลา สามารถทําได้จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูลคอลัมน์ “ปิดรอบ” 
คลิกเมาส์ทําเครื่องหมาย � ในรายการของหน่วยงานท่ีต้องการปิดรอบ จากนั้นกดปุ่ม [ ปิดรอบ ] 
เพ่ือบันทึกข้อมูล 

ข้อมูลการลงเวลาท่ีถูกปิดรอบแล้วและมีสถานะ “มาสาย” และ “ขาดราชการ” จะถูกจัดเก็บเป็น
ข้อมูลประวัติการมาปฏิบัติราชการ สามารถเรียกดูรายการได้ท่ีแถบข้อมูลการลาของหน้าจอ
รายละเอียดบุคลากร 
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การตรวจสอบข้อมูล 

การตรวจสอบข้อมูลจะอยู่ภายใต้เมนู T03 ตรวจสอบข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยเมนูย่อย 
ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา ตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่อง
ลงเวลา ตรวจสอบข้อมูลการประมวลผล โดยแต่ละฟังก์ชันงานมีการทํางานดังนี ้
 
T0301 ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 

จากเมนรูะบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0301 ตรวจสอบการ
ลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับให้ทํารายการตรวจสอบข้อมูลบุคคลท่ีมีการลง
เวลาในช่วงวันท่ีมีประวัตกิารลา 

� ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถตรวจสอบข้อมูลการลงเวลากับข้อมูลประวัติการลาได้จาก
เงื่อนไขท่ีปรากฏบนหน้าจอ โดยระบุเงื่อนไขท่ีสนใจ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดง
รายการท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว ตัวอย่างแสดงดังรูป 

 
รูปท่ี T0301-1 ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลา 

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลกัษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานผลการตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการลาได้ 
โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์
นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  
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� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลผลการตรวจสอบการลงเวลาในช่วงท่ีมีการ
ลา ในรูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 
T0302 ตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0302 ตรวจสอบ
สถานะเครื่องบันทึกเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับใหต้รวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา ดังรูป 

 
รูปท่ี T0302-1 ตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา 

� ตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลาได้จากเงื่อนไขท่ีปรากฏบน
หน้าจอ โดยระบุเงื่อนไขท่ีสนใจ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการท่ีค้นพบตาม
เงื่อนไขดังกล่าว โดยท่ี 

• คอลัมน์ “IP Address”  สําหรับแสดง IP Address ของเครื่องบันทึกเวลา 
• คอลัมน์ “สถานะ”  สําหรับแสดงสถานะท่ีมีการเชื่อมต่อล่าสุดกับเครื่องบันทึก

เวลา โดยท่ีค่า 
ON – เครื่องบันทึกเวลาเปิด และพร้อมใช้งาน 
OFF – เครื่องบันทึกเวลาปิด ไม่พร้อมใช้งาน 

• คอลัมน์ “Lock/Unlock”  สําหรับให้ Admin สั่ง Lock หรือปลด Lock (Unlock) 
เครื่องบันทึกเวลา โดยท่ีสัญลักษณ์ 

 - เครื่องถูก Lock ไม่ให้ใช้งาน และเครื่องจะไม่รับ
ข้อมูลการสแกนลงเวลา 

 - เครื่องถูกปลด Lock พร้อมรับข้อมูลการลงเวลา 
• คอลัมน์ “วัน-เวลาของสถานะล่าสุด”  สําหรับรายงานสถานะเครื่องบันทึกเวลาท่ีมีการ

เชื่อมต่อสําเร็จล่าสุด 
• คอลัมน์ “ปรับปรุง”  สําหรับกําหนดค่าเพ่ือสั่งให้ระบบทําการปรับปรุงฐานข้อมูล

ลงทะเบียนบุคลากรมายังอุปกรณ์เครื่องบันทึกเวลา 
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� ปรับปรุงฐานข้อมูลลงทะเบียน 

กรณีต้องการให้ระบบทําการปรับปรุงฐานข้อมูลลงทะเบียนมายังอุปกรณ์เครื่องบันทึกเวลา เม่ือมี
การติดตั้งอุปกรณ์ชุดใหม่หรืออุปกรณ์เดิมมีการส่งซ่อมแซมแล้วนํามาติดตั้งใช้งาน เม่ือติดตั้ง
อุปกรณ์เรียบร้อยแล้ว ต้องทําการกําหนดค่าเพ่ือให้ระบบทําการปรับปรุงฐานข้อมูลลงทะเบียนของ
บุคลากรมาจัดเก็บท่ีตัวอุปกรณ์เครื่องบันทึกเวลาดังกล่าว สําหรับใช้เป็นข้อมูลเปรียบเทียบบุคคล
เม่ือมีการมาสแกนลงเวลา 

สามารถทํารายการได้ โดยคลิกเมาสทํ์าเครื่องหมาย � ในคอลัมน์ “ปรับปรุง” ของรายการเครื่อง
บันทึกเวลาท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม [บันทึก] ระบบจะทํางานอยู่เบื้องหลังในการปรับปรุงรายการ
ฐานข้อมูลลงทะเบียน  

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลกัษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานผลการตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลาได้ โดย
การกดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบของไฟล์นามสกุล 
PDF โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลผลการตรวจสอบสถานะเครื่องบันทึกเวลา 
ในรูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  
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T0303 ตรวจสอบข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เม่ือคลิกท่ีเมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0303 ตรวจสอบ
ข้อมูลจากเครื่องบันทึกเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับให้ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเครื่อง
บันทึกเวลา ดังรูป 

 
รูปท่ี T0303-1 รายการข้อมูลสแกนลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา 

� ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลา 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลาได้จากเงื่อนไข
ท่ีปรากฏบนหน้าจอ โดยระบุเงื่อนไขท่ีสนใจ จากนั้นกดปุ่ม [ ค้นหาข้อมูล ] ระบบจะแสดงรายการ
ข้อมูลสแกนลงเวลาของแต่ละบุคคลท่ีค้นพบตามเงื่อนไขดังกล่าว โดยข้อมูลท่ีแสดงในหน้านี้จะ
แสดงทุกรายการท่ีมีการสแกนข้อมูล  

� ปรับแก้ข้อมูลการลงเวลา 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับสิทธิ์ (การเจ้าหน้าท่ีระดับสํานัก/กอง (ผู้ตรวจสอบการลา), การเจ้าหน้าท่ีระดับ
กรม) สามารถปรับหรือแก้ไขเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีสแกนลงเวลาได้ โดยทํารายการได้ดังนี ้
1) ค้นหารายการข้อมูลของบุคคลท่ีต้องการปรับแก้เวลา 
2) คลิกสัญลักษณ์  ในรายการท่ีต้องการ จะแสดงหน้าจอให้ปรับแก้ข้อมูลท่ีสแกนลงเวลา  

� ปรับเวลาเป็น ระบเุวลาท่ีต้องการปรับแก้  
� เป็นเวลาของ ระบบจะกําหนดค่าเริ่มต้นเป็น � ของวันเดิม ถ้าต้องการให้

เป็นของวันก่อนหน้าหรือวันถัดไป ให้คลิกเมาส์ให้เป็น
สัญลักษณ์ � หน้ารายการตัวเลือกดังกล่าว 

3) เม่ือระบุค่าท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใหก้ดปุ่ม [ แก้ไข ] เพ่ือจัดเก็บข้อมูล  
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รูปท่ี T0303-2 ปรับแก้ข้อมูลการลงเวลา 

� เรียกดูผลการลงเวลา (Preview) 

จากหน้าจอแสดงรายการข้อมูลสแกนลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา (แถบตรวจสอบ) หากต้องการ
ให้ระบบประมวลผลเบื้องต้นเพ่ือเรียกดูผลการลงเวลาของแต่ละบุคคล สามารถทํารายการได้โดย
คลิกเมส์ท่ีแถบ Preview ระบุเงื่อนไขท่ีสนใจตามหน้าจอท่ีแสดง จากนั้นกดปุ่ม [ แสดงรายการ ] 

 
รูปท่ี T0303-3 ผลการลงเวลา 

� เรียงลําดับข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถจัดเรียงข้อมูลท่ีต้องการให้ระบบแสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย 
หรือจากน้อยไปมากได้ตามต้องการ โดยคลิกเมาส์ท่ีหัวคอลัมน์แสดงรายการท่ีมีสัญลักษณ์ *  

• สัญลักษณ์ *  หมายถึง คอลัมน์นั้นสามารถเรียงลําดับได้ 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
• สัญลักษณ์ � หมายถึง เรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

  



เอกสารประกอบการฝึกอบรม  
ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 5.0 

 

บริษัท เอ็นเตอรไ์พรส์ซิสเต็ม จํากัด  การตรวจสอบข้อมลู - 33 
Enterprise System Co., Ltd. 

� ดูรายงาน 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถเรียกดูรายงานผลการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจากเครื่อง
บันทึกเวลาได้ โดยการกดปุ่ม [ ดูรายงานรูปแบบ PDF ] ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานในรูปแบบ
ของไฟล์นามสกุล PDF โดยเครื่องท่ีใช้งานต้องมีโปรแกรม Adobe Acrobat อยู่ด้วย  

� ส่งออกข้อมูล 

จากหน้าจอแสดงรายการ สามารถส่งออกรายการข้อมูลผลการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาจาก
เครื่องบันทึกเวลา ในรูปแบบของไฟล์ Excel ได้ โดยการกดปุ่ม [ ส่งออกไฟล์ Excel ]  

 

 




