
คู่มือการใชง้านโปรแกรม 

การลงเวลาและรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

ส าหรบัผูป้ฏบิตังิาน   
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1.การบนัทกึลงเวลา เขา้งาน-เลกิงาน  
 

 

 

 

 

  

 
 

Click  ท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

เข้างาน 

เลิกงาน เม่ือเลิกงานให้ Click ปุ่ม 

 

 

 

ค้นหา เม่ือต้องการดูประวัติการเข้างาน-เลิกงาน เลือกเดือนแล้ว Click ปุ่ม 

 

 

 

 

 
 

Click  ท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

เข้างาน 

เลิกงาน เม่ือเลิกงานให้ Click ปุ่ม 

 

 

 

ค้นหา เม่ือต้องการดูประวัติการเข้างาน-เลิกงาน เลือกเดือนแล้ว click ปุ่ม 
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2.การบนัทึกผลการปฏบิตังิาน 
 

 

 

 

 

 

1) เลือกที่เมนู >> ผลการปฏิบัติงาน 

 

2) คลิกปุ่ม 

 

3) ปรากฎหน้าฟอร์มบันทึกผลการปฏิบัติงาน กรอกรายละเอียดให้ครบ และกด  

บันทึกผลการปฏิบัติงาน 

ระบุชื่อภาระงาน 

ระบุล าดับที่ของงาน 

รายละเอียดผลการปฏิบัติงาน 

ระบุวันท่ีและเวลาเริม่ปฏิบตังิานนัน้ 

ระบุวันและเวลาสิ้นสุดการปฏิบัตงิาน 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

Ex. นาที/ชม./วัน/เดือน 

ระบุจ านวนช้ินงาน 

ระบุแหล่งอ้างอิง  

Ex.หนังสือ/เว็บไซต์ 

ระบุชื่อไฟล์และช่องทางการเขา้ถึง 

หมายหตุเพิ่มเติมถ้าจ าเป็น 

บันทึก 
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2.การบนัทึกผลการปฏบิตังิาน 
 

 

 

 

 

 

 

4) สามารถค้นหาบันทึกผลการปฏิบัติงานของตนเองท้ังหมด โดยการกดปุ่ม  ค้นหา 

 

5) หากยังไม่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้างาน สามารถแก้ไขบันทึกผลการปฏิบัติงานของ

ตนเอง โดยการคลิกปุ่ม        เพื่อเข้าไปแก้ข้อมูล 
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2.การบนัทึกผลการปฏบิตังิาน 
 

 

 

 

 

 

กรณีไม่มีช่ือภาระงาน ผู้ใช้งานสามารถบันทึกเพิ่มเติมได้ ตามขั้นตอน ดังนี้ 

บันทึก 

1) เลือกท่ีเมนู >> ภาระงาน 

 

2) คลิกปุ่ม  

 

3) ปรากฎหน้าฟอร์มเพิ่มภาระงาน กรอกรายละเอียดให้ครบ และกด  

เพิ่มภาระงาน 

ระบุชื่อภาระงาน 

ระบุกลุ่มภาระงาน 

W1- งานประจ า 

W2- งานตามแผนยทุธศาสตร์ 

W3- งานอื่นๆที่ได้รบัมอบหมาย 

4) สามารถค้นหาภาระงานภายในหน่วยงานได้ท้ังหมด โดยการกดปุ่ม                    

จะแสดงรายการภาระงานทั้งหมด 

ค้นหา 

5) รายการภาระงานที่เพิ่มเข้าไป จะแสดงสถานะของงานว่าได้รับ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

จากหัวหน้างาน 
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***หมายเหตุ หากภาระงานนั้นถูกก าหนดให้เป็นไม่ใช้งาน เมื่อมีการค้นหาภาระงานจากระบบ  

จะไม่แสดงข้อมูล*** 


