


 
 

 
 
 
 

ขอปฏิบัติในการใชระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานดวยลายนิ้วมือ 

 
1. ใหพนักงานทุกทานแตะลายนิ้วมือเขา 1 ครั้ง และออกอยางนอย  

1 ตรั้งใน 1 วัน 
2. หากไมสามารถแตะลายนิ้วมือได ใหทานระบุเหตุผลผานระบบ 

เพื่อแจงผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 
3. ใหทานยื่นใบลาหรือปฏัติงานอื่นๆ พรอมตรวจสอบขอมูลตางๆ  

ของตัวทานเองใหเรียบรอยในแตละเดือน หากขอมลูไมครบถวน 

ใหทานดําเนินการผานระบบใหแลวเสร็จกอนวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป  

(ไมสามารถยื่นใบลาหรือกรอกขอมูลยอนหลังได) 
4. หากไมสามารถแจงผานระบบดวยตวเองได โปรดแจงผูดูแลใน 

หนวยงานของทาน 
5. กรณีท่ีมีปญหาอาทิเชน ไฟดับ network ลม เครื่องเสีย  

ระบบเสีย ฯลฯ ทําใหระบบใชการไมได ใหทานแจงผานระบบทันที 

ท่ีระบบใชการได 
6. เครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องแสกนลายนิ้วมือเปนสมบัติของ 

มหาวิทยาลัย โปรดชวยกันดูแลรักษา 
7.  ระบบเปดใหบริการตั่งแตเวลา 6 โมงเชา ถึง ตี 1 ของทุกวัน  

หากเวลาเปด-ปดไมเหมาะสม โปรดแจงทีมงาน MIS โทร.4076 
8. หากมีปญหากับการใชระบบหรือระบบขัดของ ชวงระหวางเวลาทําการ 

โปรดแจงคุณจุฑามาศ  รักษมณี หรือ คุณอัครพล  จําปานิล โทร.4062  
และหลังเวลาทําการแจง ณ จุดรับแจงหรือ รปภ. ประจําอาคาร 
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คูมือการใชงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัตงิาน 
 
 

สวนที่ 1 บทนํา 
 
        ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานเปนระบบที่สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อ
การจัดการ (MIS) พัฒนาขึ้นสําหรับบุคลากรและพนักงานของ มทส. ทุกทาน โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อเปนเครื่องมอืชวยบันทึก จัดเก็บ และประมวลผลเกี่ยวกับเวลาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรหรือพนกังานแตละทาน ซึ่งครอบคลุมถึงการนําเขาขอมูล การ
บันทึกและการจัดเก็บขอมูลเวลาการเขาและออกของการปฏิบัติงาน การยื่นคําขออนุมัติ
เพื่อเขียนแบบบันทึกขอลาประเภทตางๆ และปฏิบัติงานอื่นๆ อาทิเชน ลาปวย ลากิจ ลา
พักผอน ลาคลอด ลาเล้ียงดูบุตร ปฏิบัตงิานนอกสถานที่ เปนตน การตรวจสอบผลการ
พิจารณาเพื่อติดตามผลการยื่นขออนุมัติจากผูบังคับบัญชาระดับตางๆ ซึง่ขอมูลตางๆ จะ
ถูกบันทึกและจัดเก็บอยูที่แมขายของสถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการ
จัดการ (MIS) โดยตรง และจะมีการนําขอมูลบางสวนไปใชงานรวมกับระบบสารสนเทศ
อื่นๆ เชน ระบบประเมินภาระงานสายปฏิบัติการฯ ระบบการเบิกจายเงินลวงเวลา ระบบ
การลา และอื่นๆ เนื่องจากขอมูลตางๆเปนสารสนเทศที่มีความเกี่ยวของและเปนประโยชน
ตอการนําไปใชในการบริหารจัดการของหนวยงานหรือมหาวิทยาลัยได  
        คูมือการใชงานระบบบันทกึเวลาปฏิบัติงานเลมนี้ ประกอบดวย การแนะนําระบบ 
การแบงกลุมผูใชงาน การแบงหมวดหมูเมนูการใชงาน วิธีการใชงานเบื้องตน วิธีการบันทึก 
เพิ่ม ลบ แกไข ยกเลิก การแสดงรายงานผานเว็บไซตแบบออนไลนและการสั่งพิมพ
รายงาน ตลอดจนวิธีการแกไขปญหาเบื้องตน และเพื่อความงายและการใชงานอยางเต็ม
ประสิทธิภาพของระบบ ทานควรศึกษาและทําความเขาใจในเนื้อหาสวนที่ 2 กอนเริ่มศึกษา
และใชงานในลําดับตอไป 
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สวนที่ 2 แนะนําการใชงานระบบเบื้องตน  
 

2.1 กลุมผูใชงานระบบ ซึ่งระบบไดทําการแบงผูใชงานออกเปน 3 กลุม คือ 
 

1. กลุมผูดูแลระบบของหนวยงาน (Department Administrator) คือ ผูใชงานที่มีหนาที่
รับผิดชอบดูแลขอมูลเบื้องตน อาทิเชน ขอมูลวันลาสะสม ขอมูลการปฏิบัติงานนอกเหนอื
เวลาทําการปกติ และบันทึกการลาตางๆ รวมทั้งบันทึกผลการพิจารณาอนุมัติแทน
ผูบังคับบญัชาระดับสูงของหนวยงานดวย โดยเมนูที่ผูใชงานกลุมนี้หลักๆ ประกอบดวย
กลุมเมนู 2 กลุม คือ กลุมเมนูพื้นฐานประกอบดวย 3 เมนูยอย คือ เมนูบนัทึกวันลาสะสม 
เมนูบันทึกวันเวลาปฏิบัติงานนอกเหนือเวลาทําการปกติ และเมนูบันทึกการลาที่ไมไดทํา
โดยระบบ ดังรูป 

 
 

 
   
 

  และกลุมเมนูขั้นสูง สําหรับทําหนาที่แทนผูบังคับบญัชาระดับหัวหนาสวน ผูอํานวยการ
ศูนย/โครงการ/สถาบัน ซึ่งประกอบดวย  3 เมนูยอย ไดแก ตรวจสอบเวลาปฏิบัติงานของ
หนวยงาน รายงานจํานวนวันลารายเดือน พิจารณาคําขออนุมัติ ดังรูป 
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2. กลุมพนักงาน คือ ผูใชงานที่เปนพนักงานหรือบคุลากรทุกทานที่สามารถเขาสูระบบได
อยางถูกตอง โดยเมนูที่ผูใชงานกลุมนี้จะสามารถใชงานได คือ เมนูรายงานเวลาปฏิบัติงาน 
เมนูยื่นคําขอพิจารณาอนุมัติ และเมนูตรวจสอบผลการพิจารณาอนุมัต ิดังรูป 
 
 

 
 
 

3. กลุมผูบังคับบัญชา คือ ผูใชงานที่มีพนักงานภายใตบังคับบัญชา ทั้งที่เปนผูบังคับบญัชา
ระดับตน ไดแก หัวหนางาน/ฝาย และผูบังคับบัญชาระดับสูง ไดแก หัวหนาสวน/
ผูอํานวยการศูนย/โครงการ/สถาบันฯ  โดยเมนูที่ผูใชงานกลุมนี้สามารถใชงานไดมีทั้งหมด 
6 เมนู คือ เมนูสําหรับพนักงาน 3 เมนู และเมนูสําหรับผูบังคับบญัชา 3 เมนู ดังรูป 
 
 

 
 

หมายเหตุ เมนูการใชงานของผูใชงานกลุมผูบังคับบญัชาทั้ง 2 ระดับคือ ผูบังคับบัญชา
ระดับตน และผูบังคับบัญชาระดับสูงจะมีเมนูเหมือนกนั แตมีความแตกตางกันใน
รายละเอียดของการใชงาน กลาวคือจะไดรับสิทธิในการบริหารจดัการเฉพาะพนักงานอยู
ภายใตบังคับบัญชาเทานั้น 
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2.2 หมวดหมูเมนูการใชงาน ซึ่งระบบมีการจดัแบงเมนอูอกเปน 3 หมวดหมู คือ 
 

      1. เมนูสําหรับผูดูแลระบบของหนวยงาน ประกอบดวย 3 เมนูหลัก ดังนี้ 
 - บันทึกวันลาสะสม :  บันทึกวันลาสะสมของพนักงานทุกคนที่อยูในแตละ 
          หนวยงาน ซึง่เปนขอมูลเริ่มตนกอนที่จะมีการใชงานระบบเทานั้น ในปถัดไปก็ไม 
          จําเปนตองบนัทึก หรือแกไขอีก ระบบจะดําเนินการโดยอัตโนมัต ิ

- บันทึกเวลาปฏิบัติงาน(นอกเหนือเวลาทําการ) : บันทึกวันและเวลาปฏิบัติงาน 
          ของพนักงานในหนวยงาน เฉพาะพนักงานหรอืหนวยงานที่ทํางานนอกเหนอืเวลา 
          ทําการ คือไมไดอยูในระหวางเวลา 8.30 – 16.30 น. หรือทํางานในวันหยุด เชน  
          วันเสาร วันอาทิตยหรือวนัหยุดนักขตัฤกข  

- บันทึกการลาที่ไมไดทําโดยระบบ : บนัทึกการขอลาและปฏิบัติงานอืน่ๆ แทน 
          พนักงานที่ไมสามารถดําเนินการผานระบบดวยตนเองได  

 
หมายเหตุ  ในกรณีที่ผูบังคับบญัชาระดับสูง ไดแก หัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนย/
สถาบัน/โครงการฯ   ไมสามารถปฏิบัติงานผานระบบได ผูดูแลระบบของหนวยงาน
สามารถดําเนินการแทนผูบังคับบญัชาระดับสูงตามหนาจอตางๆ ได หากไดรับอนุมัติ
จากผูบังคับบัญชาดังกลาว 
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   จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                       update: 30/12/2552 

    หนา 5 

 
 

      2. เมนูสําหรับผูใชงานทั่วไป ประกอบดวย 3 เมนูยอย ดังนี ้
- รายงานเวลาปฏิบัติงาน : แสดงผลเวลาการเขา-ออก การปฏิบัติงานเปนราย 

           เดือนของพนักงานแตละทาน สามารถเรียกดูขอมูลยอนหลังในแตละเดือนได 
- ยื่นคําขอพิจารณาอนุมัติ : ยื่นแบบบันทึกขอลาประเภทตางๆ หรือปฏบิัติงาน 

          อื่นๆ ในกรณทีี่ไมสามารถมาลงเวลาเขาและหรือออกดวยลายนิ้วมือได เพื่อให 
          ผูบังคับบัญชาพิจารณา 

- ตรวจสอบผลการพิจารณา : ติดตามผลการพิจารณาตามแบบบันทึกขอลาและ 
          ปฏิบัติงานอืน่ๆ  
 
 

      3. เมนูสําหรับผูบังคับบัญชา ประกอบดวย 3 เมนูยอย ดังนี้ 
- ตรวจสอบเวลาปฏิบัติงาน (หนวยงาน) : แสดงรายงานเวลาเขา-ออก  

          การปฏิบัติงานของพนักงานที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทานทั้งหมด  
          ตามโครงสรางหนวยงาน 

- รายงานจํานวนการลา (รายเดือน) : แสดงรายงานการลาของพนักงานในแตละ 
           เดือนที่อยูภายใตการบังคับบัญชาของทานทั้งหมด  
  - พิจารณาคําขออนุมัติ : พิจารณาแบบบนัทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ  
           ของพนักงานที่อยูภายใตบังคับบญัชาของทานทั้งหมด  
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สวนที่ 3 ขั้นตอนการเขาใชงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน 
 

    ผูใชงานจะสามารถใชงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานผานเว็บเบราเซอร โดยผาน
ทางระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS) เชนเดียวกับการเขาใชระบบภาระงานสาย
ปฏิบัติการฯ ระบบแจงซอม อาคารสถานที่ ระบบจองรถและระบบอื่นๆ (กรณีที่เปน
พนักงานใหม ยังไมมีรหัสพนักงานหรือ account กรุณาติดตอสวนการเจาหนาที่) โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
 
      1. เรียกใชงานโปรแกรมเบราเซอร โดยระบุ http://mis.sut.ac.th ที่ชอง Address 

  2. ทําการเขาสูระบบโดยใส รหัสพนักงาน และ รหสัผาน ใหถูกตอง และคลิกปุม  

           เพื่อตรวจสอบสิทธิการใชงานระบบ ดังรูป 
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      เมื่อรหัสผานถูกตอง หนาจอหลักการใชงานจะถูกแสดง และเลือกเมนู “บันทึกเวลา
ปฏิบัติงาน” เพื่อใชงานระบบ ซึง่จะปรากฏเมนูยอยตามระดับกลุมการใชงานของทาน ซึ่ง
ผูใชงานที่อยูในกลุมตางกัน จะมีเมนูยอยแตกตางกันตามที่ไดกลาวไวในหัวขอ “กลุม
ผูใชงานระบบ”   
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สวนที่ 4 รายละเอยีดการใชงานสําหรับผูดูแลระบบของแตละหนวยงาน 
 
 4.1 บันทึกวันลาสะสม 

       เมื่อเริม่ตนการใชงานระบบครั้งแรก ระบบจะไมมีขอมูลของวันลาพักผอนสะสม 
และจํานวนชั่วโมงการลาชดเชยเวลาสะสมของพนักงานในแตละหนวยงาน ดังนั้นเพื่อเปน
การตั้งตนใหระบบ ผูดูแลขอมูลของหนวยงานจําเปนตองสรุปและพิมพวันลาสะสมของ
พนักงานในแตละหนวยงานเขาสูระบบ ผานหนาจอ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
           1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “บันทึกขอมูล” จากนั้น 
               เลือกเมนยูอย “วันลาสะสม” อีกครั้ง 

   2. พิมพวันผักผอนสะสม และจํานวนชั่วโมงชดเชยสะสม ตามตัวอยาง  

           3. คลิก  เพื่อบันทึกขอมลูเขาสูระบบ ดังรูป 
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 4.2  บันทึกเวลาปฏิบัตงาน(นอกเหนือเวลาทําการ) 

       บางหนวยงานหรือพนักงานบางทาน มีการทํางานนอกเหนอืเวลาทําการ คือ 
นอกเหนอืจากเวลา 8.30 – 16.30 น. เพื่อใหระบบสามารถคํานวณจํานวนชั่วโมงลวงเวลา
หรือทํางานนอกเหนอืเวลาทําการได ใหผูดูแลของแตละหนวยงานทําการพิมพขอมูลของ
พนักงานที่ทํางานนอกเหนือเวลาทําการเขาสูระบบ เพื่อใหระบบตรวจสอบและแสดงผลได
ถูกตอง ซึ่งขอมูลที่ไดจากการประมวลผลนี้ จะถูกนําไปใชเปนขอมูลเบื้องตนในการเบกิ-
จายคาตอบแทน และชดเชยเวลาตอไป โดยผูดูแลระบบของหนวยงาน สามารถนําขอมูล
เขาสูระบบ ผานหนาจอ โดยมีขั้นตอนดังนี ้
           1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “บันทึกขอมูล” จากนั้น 
               เลือกเมนยูอย “เวลาปฏิบัติงาน(นอกเหนือเวลาทําการ)”  

   2. พิมพขอมูลใหครบถวนดังนี้ 
               2.1 เลือกชวงเวลาเริ่มปฏิบัติงาน อยางใด อยางหนึ่ง เชน เชา บาย ดึก  
               2.2 จากเดือน ใหเลือกตามชวงเดือน หรือตามชวงวนัที่ อยางใดอยางหนึ่ง 
                     และพิมพขอมูลในสวนที่เหลือใหครบ 
               2.3 เลือกรายชื่อพนักงานจากรายการที่กําหนด โดยถาหากมีมากกวา 1 คน  
                    ใหคลิกที่  หรือหากตองการลบออกจากรายการที่เลือกใหคลิก  
               2.4 ขอมูลตอไปนี้เปนตัวเลือก ซึ่งผูใชจะพิมพขอมูลหรือไมก็ได  
                    -  จากเวลา ถึงเวลา เชน 10.00 – 18.00 น.  จะใสหรือไมก็ได 
                    - เลือกวัน เชน วันจันทร และเลือกวันหยุดวาใช หากเปนวนัหยุดพิเศษ  

           3. คลิก  เพื่อบันทึกขอมลูเขาสูระบบ ดังรูป 
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        ภาพตัวอยางการบันทึกขอมูลเวลาปฏิบัติงาน(นอกเหนือเวลาทําการ) 
 

 
 

 หมายเหตุ  ชองที่ทําเครื่องหมาย “**” จําเปนตองกรอกขอมูล เวนวางไมได  
 
 
 เพื่อการทํางานของระบบที่ถูกตอง แมนยํา ผูดูแลขอมูลของหนวยงานควรบันทึก

ขอมูลการทํางานนอกเหนือเวลาทําการกอนที่จะมีการ Scan ลายน้ิวมือเพื่อลง

เวลาปฏิบัติงานหรือบันทึกการลาผานระบบ
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 4.3 บันทึกการลาที่ไมไดทําโดยระบบ 
            สําหรับพนักงานที่มีความประสงคจะลา หรือลางานแลว หรือจะปฏิบัติงานอื่นเปน
กรณีพิเศษ หรือปฏิบตัิงานแลว แตไมไดมีการยื่นขออนุมัติและปฏิบัติงานอื่นๆ ผานระบบ 
ผูใชงานกลุมผูดูแลระบบสามารถบันทึกแบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ แทน
พนักงานที่ทําการลาและบันทึกผลการพิจารณาของผูบังคับบญัชาระดับสูงไดทันที ซึ่ง
สามารถทํายอนหลังได โดยมีขั้นตอนดังนี ้

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “บันทึกการลาที่ไมไดทําโดย 
              ระบบ” 

2. คลิกปุม  และเลือกรายชื่อพนักงานที่ทําการลา (เลือกไดเฉพาะพนักงานที่อยู 
            ภายใตหนวยงานที่ไดรับสิทธิเทานั้น) ดังรูป 
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3. กรอกขอมูลการลาใหครบถวน และคลิกปุม  เพื่อบนัทึกขอมูลการและผล    
            การพิจารณา ดังรูป  
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สวนที่ 5 รายละเอยีดการใชงานสําหรับผูใชงานทั่วไป 
 

5.1 รายงานเวลาปฏิบัติงาน 
     เปนการแสดงผลเวลาการเขา-ออก การปฏิบัติงานทั้งหมดของทาน ที่ไดจากการ
บันทึกเวลาโดยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ และสามารถดูเวลาการ เขา-ออก ปฏิบัติงาน
ยอนหลังได โดยระบุ ป พ.ศ. เชน 2552 และเดือนที่ตองการใหถูกตอง ดังรูป 
 

 
 

หมายเหตุ   ผูใชงานไมสามารถทําการแกไขขอมูลเวลาการ เขา-ออก ปฏิบตัิงานได 
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     ) การพิมพรายงานเวลาปฏิบัติงาน 
       ทานสามารถออกสั่งพมิพรายงานเวลาการปฏิบัติงานของตนเองได ดังนี้ 

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือก “รายงานเวลาปฏิบัติงาน” 

2. คลิกปุม  ดังรูป 
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3. รายงานเวลาปฏิบัติงานถูกแสดงผลออกมาในรูปแบบไฟลนามสกุล .pdf  ซึ่งจะ 
            สามารถอานไดโดยใชโปรแกรม Acrobat Reader ดังรูป 
 

 
 

4. เลือกปุม  เพื่อสั่งพิมพรายงานดังกลาว หรือ เลือกปุม  เพื่อทําการบันทึก 
            ไฟลไวในเครื่องของทานแลวทําการสั่งพิมพในภายหลัง 
 
หมายเหต ุ หากเครื่องคอมพิวเตอรของทานไมสามารถเปดไฟลนามสกุล .pdf ไดหรือมีปญหา 
                ตัวหนังสืออานไมออก ใหทําการติดตั้งโปรแกรม Foxit Reader  ซึ่งดาวนโหลด 
                โปรแกรมได ที่ http://www.foxitsoftware.com/downloads/ 
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      5.2 การยื่นคําขอพิจารณาอนุมัติ (แบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ) 
 
           สําหรับพนักงานที่ไมสามารถลงเวลาเขา-ออกดวยลายนิ้วมือได ตองทําการแจงผาน
ระบบเพื่อขออนุมัตหิรือแจงใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบเปนลายลักษณอักษร โดยทําการ
ลาประเภทตางๆ หรือระบุรายละเอียดการปฏิบัติงานอืน่ๆ เปนกรณีพิเศษที่นอกเหนอืจาก
การปฏิบัติตามหนาที่รับผิดชอบ เชน อบรมนอกสถานที่, ปฏิบัติงานนอกสถานที่, คุมสอบ 
เปนตน สามารถยื่นแบบขออนุมตัิการลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ได ดังนี้ 
 

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “ยื่นคําขอพิจารณาอนุมัติ”  

2. คลิกปุม  และเลือกประเภทการลาหรือการปฏิบัติงานที่ตองการ ดังรูป 
 

 
 
 

3. รอสักครูเพื่อใหระบบแสดงรายละเอียดการลาแตละประเภท ซึ่งบางประเภท 
            รายละเอียดที่จะปรากฏบนแบบฟอรมจะไมเหมือนกนั
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       4. กรอกขอมูลใหครบถวน และทําการบันทึกขอมูล โดยคลิก    
            จึงจะเปนการยื่นคํารองที่สมบูรณ ดังรูป 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ กรณีที่ทานลาพักผอน ตามระเบียบของ มทส. ใหลาไดอยางต่ําครึ่งวัน (0.5วัน) 
หากทานลานอยกวา 3.5 ช่ัวโมง ระบบจะคิดเปน 0.5 วัน และถาลาชวงระหวาง 3.5 – 7.00 
ช่ัวโมง ระบบจะคิดเปน 1 วัน 
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) ขออนุมัติคาตอบแทน/ชดเชยเวลา 
            สําหรับพนักงานที่ปฏิบัติงานเกินระยะเวลาที่กําหนด สามารถยื่นขออนุมัติ
คาตอบแทนหรือชดเชยเวลาจากผูบังคับบญัชาในหนวยงานของตนเองได แบงเปน 2 
กรณ ี 
กรณีปกติ - ใหยื่นลวงหนา 

         โดยใหเจาตัวทําหนังสือขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานลวงหนา (ไมผานระบบ) 
เมื่อไดรับอนุมัติแลวใหทานกรอกขอมูลผานระบบ(ลวงหนา) ดังนี้  
   1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “ยื่นคําขอพิจารณาอนุมัติ”  

2. เลือกเรื่องเปน “ขออนุมัติคาตอบแทน” หรือ  
               “ขออนุมัติปฏิบัติงานชดเชยเวลา”   

3. ใหทานพิมพชวงวันที่ที่ตองการขออนุมตัิ พรอมระบุเลขที่ ศธ. และวันที่ที่ไดรับ 
            อนุมัติ รวมทั้งชวงเวลาที่ปฏิบัติงานใหถูกตอง  

4. คลิกปุม   จึงจะเปนการยื่นคาํรองที่สมบูรณ ตัวอยางดังรูป 
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หมายเหต ุหลังจากที่ย่ืนคําขออนมุตัิ ขอมูลจะถูกสงไปยังหัวหนาสวน/ผูอํานวยการศูนยเพื่อ
ขอนุมัตจิากผูบังคับบญัชาระดับสูงของหนวยงานตอไป ซึ่งทานสามารถตรวจสอบผลการ
พิจารณาจากระบบได หากทานไดรับอนุมตัิระบบจะทําการเพิ่มจํานวนชัว่โมงที่ไดรับการ
พิจารณาโดยอัตโนมัติโดยคํานวณจากเวลาที่ทาน Scan เขา-ออกงาน ซึง่จะไมมีการตัดนาที
ออก ระบบจะสะสมใหทานไปเรื่อยๆ ตามระยะเวลาที่ปฏิบัติงานจริง 
 

กรณีไมปกติ - ยื่นยอนหลัง 
1. ใหเจาตัวทําการยื่นขออนุมตัขิอชดเชยเวลา/คาตอบแทน(ยอนหลัง) ตามขั้นตอน 

            ขางตน 
5. ใหผูดูแลขอมูลบันทึกเวลาปฏิบัติงานชดเชยผานหนาจอ “ยื่นคําขอพิจารณา 

               อนุมัติ” โดยใหเลือก “มาปกติ” เสร็จแลวพิมพวันที่ปฏิบัติงานและเวลาที่ 
            ปฏิบัติงานจริง ดังรูป 

 

 
หมายเหต ุ หากเวลาเกินเวลาปฏิบัติงานปกติ และอยูในชวงเวลาที่ขอชดเชย 
            เวลา ระบบจะทําการเพิ่มจํานวนชั่วโมงในวนัลาสะสมใหโดยอัตโนมัติ 

 

   จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                       update: 30/12/2552 



           คูมือการใชงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน  -  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี     หนา 20 

  )  การยกเลิกการขออนุมัติและปฏิบัติงานอื่นๆ  
 
      สําหรับผูใชงานที่ไดยื่นแบบบนัทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ไปแลว แตมีความประสงค
ที่ตองการจะยกเลิกการขออนุมตัดิังกลาว สามารถทําไดดังนี้  

1. คลิกเมนู “ยื่นคําขอพิจารณาอนุมัติ” เลือกเรื่อง “ยกเลิกการขออนุมัติ”  
        2. คลิกเลือกรายการแบบใบขอยกเลกิการขออนุมัติ ที่ตองการยกเลิก ระบบจะแสดง 
             หนาจอรายละเอียดแบบบันทึกที่เลือก ดังรูป 
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3. ระบุเหตผุลการยกเลิก จํานวนวัน และวันที่ตองการยกเลิกใหเรียบรอย ดังรูป  
 

 
 

4. คลิกปุม  เพื่อทําการยกเลิกการขออนุมตัิ 
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5.ระบบทําการยกเลิกรายการใหเรียบรอย จะแสดงหนาจอผลลัพธ ดังรูป 
 

  
หมายเหตุ   
1. การยกเลิกการขออนุมัติและปฏิบัติงานอื่นๆ เจาตวัสามารถทําไดตลอดเวลาจนถึง 
   วันที่ลา แตหากเลยวันที่ลาไปแลวระบบจะไมอนุญาตใหเจาตัวยกเลิก หากทาน 
   ตองการยกเลิกใหติดตอผูดูแลขอมูลที่ไดรับมอบหมายในหนวยงานของทานทํา 
   การยกเลิกแทน 
 
2. กรณีที่ทานทําการลาติดตอกันหลายวัน ทานสามารยกเลิกวันใด วันหนึ่งไดโดย 
    ใหระบุวันที่ตองการยกเลิก ระบบจะคืนวันที่ทานขอยกเลิกให  
 
3. กรณีที่ทานลาคอมวันเสาร-อาทิตยหรือวนัหยุดนักขตัฤกษ ระบบจะทําการยกเวน 
    ให แตหากเปนการลา ไดแก ลาคลอดบุตร ลาบวช และขาดงาน ระบบจะนับรวม 
    วันเสาร-อาทิตยหรือวันหยุดนกัขัตฤกษดวย 
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    หนา 23 

      5.3 ตรวจสอบผลการพิจารณาการยื่นขออนุมัติและปฏิบัติงานอื่นๆ  
 
      สําหรับผูใชงานที่ไดยื่นขออนมุัติและปฏิบัติงานอื่นๆ สามารถติดตามผลการพิจารณา
ได โดยผลการพิจารณาจะถูกแบงออกเปน 4 ประเภท คือ 
 

- ขออนุมัติใหม : แบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ กําลังอยูในการดําเนินการ 
  เพื่อพิจารณา 
- อนุมัติแลว แบบบนัทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ไดถูกพิจารณาแลววาอนุมัติจาก 
   ผูบังคับบัญชาระดับตนหรอืระดับเหนือขึ้นไปแลว 
- ไมอนุมัติ : แบบบนัทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ไดถูกพิจารณาแลววาไมไดรับ 
   การอนุมัติจากผูบังคับบัญชาระดับตนและระดับเหนือขึ้นไป 
- ยกเลิกแลว : แบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ถูกยกเลิกโดยผูใชงานท่ีเปน 
   ผูทํารายการยื่นแบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ 
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ขั้นตอนการใชงาน 
      1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนยูอย “ตรวจสอบผลการพิจารณา”  
      2. เลือก ประเภทผลการพิจารณาตามความตองการของผูใชงาน ซึ่งระบบจะทําการ 
        แสดงรายการแบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ทั้งหมดตามประเภทผลการ 
        พิจารณาที่ผูใชงานเลือก  ดังรูป 
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 3. เลือกดูรายละเอียดการยื่นขออนุมัติและปฏิบัติงานอื่นๆ ไดโดยคลิกเลือกรายการที่ 
    ตองการ โดยใชเมาสคลิกไปยังรายการที่ตองการ ดังรูป 
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 4. ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดการยื่นขออนุมตักิารลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ดังนี ้
     - กรณทีี่เปนขอมลูขออนุมัตใิหม ระบบจะแสดงขอมูลดังรูป 
 

 
  

    - กรณีที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาแลว ดังรูป 
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-   กรณีที่ผูบังคับบญัชาไมอนุมัติ ดังรูป 
 

 
 

-  กรณีที่มีการยกเลิกรายการ ดังรูป 
 

 

   จัดทําโดย สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                       update: 30/12/2552 



           คูมือการใชงานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน  -  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี     หนา 28 

 
 

      ) การพิมพแบบฟอรมการลาหรือปฏิบัติงานอื่นๆ ออกทางเครื่องพิมพ 
 
         สามารถสั่งพิมพแบบฟอรมการลาแตละประเภทได ดังนี้ 
         1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน”  
         2. เลือกเมนูยอย “ตรวจสอบผลการพิจารณา” 
  3. คลิกเลือกรายการที่ตองการ  

 4.  คลิกปุม  ดังรูป 
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5. แบบฟอรมการลาและการปฏิบัติงานอื่นๆ แสดงผลออกมาในรปูแบบไฟล 
    นามสกุล .pdf ซึ่งจะสามารถอานไดโดยใชโปรแกรม Acrobat Reader  ดังรูป 
 

 
 
 

6. เลือกปุม  เพื่อสั่งพิมพรายงานดังกลาว หรือ เลือกปุม  เพื่อทําการบันทึก 
           ไฟลไวในเครื่องของทานแลวทําการสั่งพิมพในภายหลัง 
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สวนที่ 6 รายละเอียดการใชงานสาํหรับผูบังคับบัญชา 
 
      6.1 การดูรายงานเวลาปฏิบัติงานของพนักงานภายใตบังคับบัญชาทั้งหมด 

 

            ทานสามารถดูรายงานเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานภายใตการบังคับบญัชา
ของทานไดทั้งหมด ซึ่งแสดงผลเปนรายงานแบบรายวัน โดยทานสามารถคลิกที่ช่ือของ
พนักงานเพื่อดูรายละเอียดได ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 
 

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน”  
      2. เลือกเมนูยอย “ตรวจสอบเวลาปฏิบัติงาน (หนวยงาน)”  

3. คลิกปุม  และเลือกหนวยงานที่ตองการ  
          (เลือกไดตามสิทธิการบังคับบัญชางานที่ทานไดรับ) ดังรปู 
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4. คลิกเลือกช่ือพนักงานที่ตองการเพื่อดูรายละเอียด ดังรูป 
 

 
 

          5. ระบบจะทําการแสดงรายละเอียดขอมูลเวลาปฏิบัติงานของพนักงานตาม 
              ที่ทานตองการ ดังรูป 
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         นอกจากนี้ทานยังสามารถดูรายงานเวลาปฏิบัติงานของพนักงานภายใตบังคบั
บัญชายอนหลังไดโดยการระบุวัน เดือน ป ที่ตองการดูขอมูล เชน 25 มี.ค 2552 และกดปุม 
“Enter” ที่คียบอรด ระบบจะแสดงรายงานที่ทานตองการ ดังรูป 
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      ) การพิมพรายงานเวลาปฏิบัติงานของพนักงานภายใตบังคับบัญชา 
 
         สามารถสั่งพิมพรายงานเวลาปฏิบัติงานของพนักงานภายใตบังคับบัญชาของทานได 
ดังนี้ 

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน”  
         2. เลือกเมนูยอย “ตรวจสอบเวลาปฏิบัติงาน (หนวยงาน)” 

3.  คลิกปุม  ดังรูป 
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4. รายงานเวลาปฏิบัติงานของพนักงานภายใตบังคบับัญชาถูกแสดงผลออกมาใน 
    รูปแบบไฟลนามสกุล .pdf ซึ่งจะสามารถอานไดโดยใชโปรแกรม Acrobat  
    Reader  ดังรูป 
 

 
 
 

5. เลือกปุม  เพื่อสั่งพิมพรายงานดังกลาว หรือ เลือกปุม  เพื่อทําการบันทึก 
            ไฟลไวในเครื่องของทานแลวทําการสั่งพิมพในภายหลัง 
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      6.2 การดูรายงานการลาของพนักงานภายใตบังคับบัญชา แบบรายเดือน 
 

            สามารถดูรายงานการลาของพนักงานภายใตบังคับบัญชาตามที่ทานมีสิทธิ ซึ่ง
แสดงผลเปนรายงานแบบรายเดือน จะประกอบดวยจํานวนและรายละเอียดการลางาน และ
สรุปการลาของพนักงานภายใตบังคับบัญชาในเดือนนั้นๆ  มีขัน้ตอน ดังนี้    
 

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “รายงานจํานวนการลา  
              (รายเดือน)”  

2. คลิกปุม  และเลือกหนวยงานที่ตองการ (เลือกไดตามสิทธิการบังคับบัญชางาน 
            ที่ทานไดรับ) ดังรูป 
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      3. ระบบทําการแสดงรายงานการลาของพนักงานตามสายงานที่ทานเลือก ดังรูป 
 

 
 

นอกจากนีท้านยังสามารถดูรายงานการลาของพนักงานภายใตบังคับบัญชายอนหลัง
ไดโดยการเลือก เดือน และระบุ ป ที่ทานตองการดูขอมูล และกดปุม “Enter” ที่คียบอรด 
ระบบจะทําการแสดงขอมูลที่ทานตองการ ดังรูป 
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      ) การพิมพรายงานการลาของพนักงานภายใตบังคับบัญชา แบบรายเดือน 
 
      ผูใชงานระบบสามารถออกสั่งพิมพรายงานการลาของพนักงานภายใตบังคับบัญชา 
แบบรายเดือนได ดังนี้ 

1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนู “รายงานจํานวนการลา  
              (รายเดือน)” 

2.  คลิกปุม  ดังรูป 
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3. รายงานการลาของพนักงานภายใตบังคบับัญชา แบบรายเดือนถูกแสดงผล 
    ออกมาในรูปแบบไฟลนามสกุล .pdf ซึ่งจะสามารถอานไดโดยใชโปรแกรม  
    Acrobat Reader ดังรูป 
 

 
 
 

4. เลือกปุม  เพื่อสั่งพิมพรายงานดังกลาว หรือ เลือกปุม  เพื่อทําการบันทึก 
           ไฟลไวในเครื่องของทานแลวทําการสั่งพิมพในภายหลัง 
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    หนา 39 

 
 

      6.3 พิจารณาคําขออนุมัติ 
 
      สําหรับพิจารณาแบบบันทึกขอลาและปฏิบัติงานอื่นๆ ของพนักงานที่อยูภายใตบังคับ
บัญชาของทานทั้งหมด ซึ่งรายละเอียดการใชงานขึ้นอยูกับกลุมผูใชงาน คือ 
 
  - ผูใชงานกลุมผูบังคับบัญชาระดับตน : เปนการพิจารณาการยื่นขออนุมตัิและ 
          ปฏิบัติงานอืน่ๆ ขั้นตอนแรก ซึ่งผลการพิจารณาจะถูกสงตอไปยังผูบังคับบัญชา 
          ระดับสูงของหนวยงานตอไป  
 
 - ผูใชงานกลุมผูบังคับบัญชาระดับสูง : เปนการพิจารณาผลแบบบันทกึขอลาและ 
          ปฏิบัติงานอืน่ๆ เปนลําดับสุดทาย ซึ่งถือวาผลที่ไดเปนการพิจารณาที่เสร็จสิ้น  
          ซึ่งขอมูลการลาที่ผานการพิจารณาโดยกลุมผูใชงานนี้จะถูกนําไปใชในการ 
          ประมวลผลและออกรายงานที่เกี่ยวของตอไป 
 
 - ผูใชงานกลุมผูดูแลระบบ : เปนการใชสิทธิการพิจารณาแบบบันทึกขอลาและ 
          ปฏิบัติงานอืน่ๆ แทนผูใชงานกลุมผูบังคับบญัชาระดับสูง ซึ่งเปนการแจงผลการ 
          พิจารณาลําดับสุดทายโดยผานความเห็นชอบของผูใชงานกลุมผูบังคับบัญชา 
          ระดับสูงแลว โดยมีรายงานสรุปรายชื่อพนักงานสงคําขออนุมัติเปนหลักฐานผลการ 
          พิจารณา 
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การใชงานมีขั้นตอนดังน้ี 
1. คลิกเมนู “บันทึกเวลาปฏิบัติงาน” เลือกเมนูยอย “พิจารณาคําขออนุมัติ”  

2. คลิกปุม  และเลือกหนวยงานที่ตองการ  
            (เลือกไดตามสิทธิการบังคับบัญชางานที่ทานไดรับ)  

3. คลิกเลือกรายชื่อพนักงานที่ตองการ ดังรูป 
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4. คลิกเมาสที่  หรือ  หรือ  หากเลือกอื่นๆ  
            ใหระบุรายละเอียดเพิ่มเติมในชอง “ความเห็น” 

5. คลิกปุม   เพื่อบันทึกผลการพิจารณา ดังรูป 
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สวนที่ 7 วิธีการแกไขปญหาเบื้องตน 
 
• หากเครื่องคอมพิวเตอรของทานไมสามารถเปดไฟลนามสกุล .pdf ไดหรือมีปญหา

ตัวหนังสืออานไมออก ใหทําการติดตั้งโปรแกรม Foxit Reader ซึ่งดาวนโหลด
โปรแกรมไดที่ http://www.foxitsoftware.com/downloads/ 

• หากมีปญหาขอมูลหรือการใชงานระบบหรืออื่นๆ โปรดติดตอสวนการเจาหนาที่ คุณ
จุฑามาศ รักษมณี โทร. 4062 หรือ คุณอัครพล  จําปานิล โทร.4064 

• หากมีปญหาเกี่ยวกบัระบบ โปรดติดตอสถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศ
เพื่อการจัดการ (MIS) โทรศัพท. 4076, 4079 โทรสาร. 4070 Email: sut-
mis@hotmail.com 

• พนักงานใหมที่ยังไมมีรหัสพนักงาน กรุณาติดตอสวนการเจาหนาที่เพื่อขอ Account 
เพื่อเขาใชงานระบบ MIS 

• เบราเซอรที่สามารถแสดงผลไดตรงรูปแบบการพัฒนามากที่สุด คือ Internet 
Explorer (IE) เวอรชัน 6.0 ขึ้นไป 

• ทานสามารถคลิก  เพื่อดูคูมือการใชงานระบบแบบออนไลนผานทางเว็บเบ
ราเซอรได 

 
 
 

หากมีปญหาในการใชงานระบบ โปรดติดตอทีมงาน MIS  โทร.4076 
☺☺☺…..MIS ยินดีใหบริการคะ......☺☺☺ 
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