
หนา 1 - 4 
รหัสเอกสาร : CMU HR [AS] 005-2(3) 

 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสําเร็จ     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : 
ข้ันตอนการสงออกรายงานบันทึกการลงเวลาในระบบรายงานบันทึก
การลงเวลาเข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 รายงานผลเปนไฟล PDF ในสวนนี้สามารถใชงานไดท้ังผูดูแลระบบและผูใชงานท่ัวไป โดยเลือก

ใสเงื่อนไขท่ีตองการในสวนของรายงานผล [ไฟล PDF] 

 
สามารถเลือกแสดงผลขอมูลการบันทึกเขาออก ซึ่งสามารถเลือกตามเงื่อนไขจากหนาจัดการ

ขอมูล ซึ่งสามารถเลือกแสดงขอมูลเปนรายสังกัดโดยคลิกเลือกปุม หรือรายบุคคล

โดยเลือกคลิกปุม  ท่ีแสดงอยูหลังช่ือของแตละบุคคล 

 
โดยรายงานจะแสดงผลในรูปแบบ ตัวอยางเชน 

3.3 ในกรณีเลือกรายเดือนในแตละสังกัด 

 
3.4 ในกรณีเลือกรายสังกัด โดยไมเลือกเดือนหรือป 
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3.5 ในกรณีเลือกรายบุคคล 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 


