
หนา 1 - 4 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
ข้ันตอนการลงขอมูลการบันทึกในระบบรายงานบันทึกการลงเวลา 
เขา-ออกปฏิบัติงาน 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อบริหารจัดการดานสารสนเทศใหมีความคลองตัวในการใชงาน  
1.2 เพื่อการรายงานผลการบันทึกเขา-ออกปฏิบัติอยางเปนมาตรฐาน 

  
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1  - 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซตของกองบริหารงานบุคคล เลือกเว็บไซตกองบริหารงานบุคคล >> 

เลือกรายงานบันทึกเขาออก 
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3.2 เขาสูหนาจอสําหรับจัดการขอมูล 

 
หนาจอสําหรับผูดูแลระบบ 

 

 
หนาจอสําหรับผูใชงานท่ัวไป 

โดยแบงการทํางานออกเปน 3 ประเภท 

• อัพโหลดไฟล EXCEL นามสกุล csv หรือ txt 

• จัดการขอมูลท่ีมีอยูในระบบ 

• รายงานผลเปนไฟล PDF 
i. การอัพโหลดไฟล EXCEL 

ผูดูแลระบบเลือกอัพโหลดเอกสารผานสวนจัดการแลวคลิกอัพโหลด เพื่อนําเขาขอมูลจัดเก็บใน
ฐานขอมูล 
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ii. จัดการขอมูลท่ีมีในระบบ  
เมื่อขอมูลถูกนําเขาระบบเปนครั้งแรก ผูดูแลระบบจะคํานวณหมายเหตุตางๆ โดยคลิกเลือกท่ีปุม

 เพื่อใหมีการจัดการเพิ่มขอมูลการลาเขาสูฐานขอมูล 
กรณีตองการแกไขเวลาเขา เวลาออก รวมถึงอัพเดตขอมูลการลาตางๆ หลังจากไดรับการ
ตรวจสอบขอมูลจากแตละบุคคลแลวใหคลิกปุมแกไขท่ีแถวนั้น 

 
 

 
 

iii. รายงานผลเปน PDF 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 


