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คู่มือสำหรับบุคลากรผู้ใช้งานทั่วไป 

ข้อมูลการใช้งานทั่วไปของระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 ระบบลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวันของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา เป็นระบบลง
ชื่อมาปฏิบัติราชการประจำวันแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ใช้งานผ่านระบบ Web Browser ได้ทุก
ระบบปฏิบัติการ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ(PC ในสำนักงาน) หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ชนิดอ่ืนๆ 
(Note Book Computer) , Tab Let Computer , เครื่องโทรศัพท์ Smart Phone ทุกชนิดที่สามารถเปิด
การใช้งาน Web Browser ได้ ก็สามารถใช้งานระบบลงเวลาฯ ได้ และไมม่ีความจำเป็นต้องอาศัยการ
เชื่อมต่อด้วยระบบอินเตอร์เน็ตอ่ืนๆเพิ่มเติมเช่น (อินเตอร์เน็ตบนอุปกรณ์) ผู้ใช้งานระบบมีความ
จำเป็นต้องอยู่ในพื้นที่ให้บริการเครือข่ายไรส้ายของสำนกังานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา (WIFI) ที่มคีวาม
แรงของสญัญาณเพียงพอต่อการเชื่อมระบบ หรือสามารถเชื่อมระบบได้จากเครือข่ายภายใน (LAN) ซึง่
ให้บริการภายในห้องประชุมสำนักงานสาธารณสุขจงัหวัดพะเยา (ห้องประชุม 1-4)  

 

รูปแสดงพื้นที่ให้บริการ เครือข่ายไรส้าย WIFI สำนักงานสาธารณสุขจงัหวัดพะเยา 

ลงทะเบียนใชง้านระบบ(ใหม่) 
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 สำหรับการใช้งานครั้งแรกของ เจ้าหน้าที่/บุคลากร ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา 
ผู้ดูแลระบบ (Admin กลุ่มงานทรัพยากรฯ) จะดำเนินการกรอกข้อมูลส่วนตัวของ บุคลากร/เจ้าหน้าที่ 
บรรจุลงในฐานข้อมูลระบบเป็นเบื้องต้นไว้แล้ว ในครั้งแรกของผู้ใช้งานสามารถลงทะเบียนใช้งานระบบด 
เจ้าหน้าที่/บุคลากร การใช้งาน สามารถดำเนินการขอรับ Username , Password สำหรับขอรับช่อง
ทางการลงเวลาผ่านระบบลงเวลามาปฏิบัติราชการแบบอิเล็กทรอนิกส์ ในรูปแบบ Qrcode หรือ Link 
ด้วยเองได้ ภายหลังจากการเชื่อมต่อกับเครือข่าย WIFI หรือ สาย Lan แล้วเสร็จแล้ว ตามกระบวนการ 
4 ข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่เว็บไซต์ของสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา www.pyomoph.go.th ผ่าน 
Borwser ใดๆ และคลิกเข้าสู่ระบบบริการออนไลน์ส่วนของการ ลงทะเบียนบุคลากร 

  

 

 

 

รูปภาพแสดงหน้าหลักของเว็บไซต์ สำนักงานสาธารณสขุจังหวัดพะเยา 

 ใหผู้้ใช้งานดำเนินการคลิกเข้าสู่ Part ในส่วนของการใหบ้ริการออนไลน์ของสำนักงาน
สาธารณสุขจงัหวัดพะเยา เพื่อนำเข้าสู่หน้า การบริการออนไลน์ 

 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนบุคลากร 



4 
 

 

รูปแสดง หน้าเว็บไซต์สำหรับบริการออนไลน์ของสำนักงานสาธารณสุขจงัหวัดพะเยา 

ในครั้งแรกก่อนการใช้งานระบบลงเวลาฯ สำหรับบุคลากร/เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัดพะเยา ให้ผู ้ใช้งานใหม่ คลิก ลงทะเบียนบุคลากร ซึ ่งจะเป็นการนำเข้าสู่ระบบ
ลงทะเบียนบุคลากรใหม่ครั้งแรก หรือสามารถใช้เป็นช่องทางการตรวจสอบการลงเวลาฯตนเองได้
เช่นกัน 

ขั้นตอนที่ 3 ช่องทางการลงทะเบียนบุคลากรใหม่ 

 

รูปแสดง การตรวจสอบการเข้าสู่ระบบ และการลงทะเบียนบุคลากรใหม่ 
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 บุคลากรสำนักงานสาธารณสุขจงัหวัดพะเยา และเจ้าหนา้ที่ผู้ปฏิบัติงานใหม ่สามารถดำเนินการ
ลงทะเบียนการใชง้านครั้งแรกโดยการคลิกทีช่่องของการลงทะเบียนได้ทันที 

 

ขั้นตอนที่ 4 ข้อมูลบุคลากรใหม ่ลงทะเบียน 

 

รูปแสดง การกรอกข้อมูลผูล้งทะเบียนใหม ่

สำหรับผูใ้ชง้านใหม่ ต้องดำเนินการกรอกข้อมูลทั่วไป ตามลำดับ 1 – 5 ให้ครบถ้วนก่อนการ
คลิกลงทะเบียน ระบบจะแจ้งเตือนอัตโนมัติว่าลงทะเลียนเรียบร้อยแล้ว เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการ
ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม ่โดยสมบูรณ์

 

รูปแสดง การแจง้เตือนอัตโนมัติเมื่อดำเนินการกรอกข้อมูลลงทะเบียนสำเร็จ 
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ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบ 

 การเข้าสู่ระบบสำหรับบุคลากรผู้ใช้งานทั่วไปนั้น จะกระทำเฉพาะเมื่อผู้ใช้งานมีความประสงค์ใน
การจัดทำช่องทางที่ใช้สำหรับลงเวลาในรูปแบบ Qrcode หรือ Link ประกอบในการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการประจำวันและการตรวจสอบการลงเวลาของตน โดยสามารถดำเนินการได้ตามกระบวนการนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา (www.pyomoph.go.th) ใหผู้้ใช้งาน
ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ของการลงทะเบียนใชง้านระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนบุคลากร ใหผู้้ใชง้านดำเนินการตามกระบวนการเดียวกับ
ข้ันตอนที่ 2 ของการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 การเข้าสู่ระบบ 

 

รูปแสดง การเข้าสูร่ะบบการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 บุคลากร/เจ้าหน้าที่ ทีผ่่านกระบวนการลงทะเบียนผูใ้ช้งานใหม่ ขั้นตอนที่ 4 (ข้อมูลบุคลากรใหม่ 
ข้อ 3 - 4) มาใช้ดำเนินการในส่วนของ Username , Password และคลิกเข้าสู่ระบบได้ทันท ี
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รูปแสดง ภายหลังการกรอก Username , Password เพือ่เข้าสู่ระบบได้สำเร็จ 

ภายหลังการดำเนินการกรอก Username และ Password ผู้ใชง้านจะได้รับข้อความแจ้งเตือนการเข้าสู่
ระบบได้สำเรจ็ ให้คลิก ok เพื่อนำเข้าสู่หน้าหลักของผูใ้ชง้านต่อไป และหากได้รับข้อความอ่ืนใดเช่น 
Username,Password ไมถู่กต้อง ผูใ้ช้งานสามารตอบ ok เพื่อกลับเข้าสู่การดำเนินการกรอก username 
, password ใหมไ่ด้ ทัง้นีห้ากยังไมส่ามารถเข้าระบบได้หรือลืม username,password สามารถติดต่อ
ผู้ดูแลระบบเพื่อขอรับการช่วยเหลือต่อไป 

 

รูปแสดง ข้อความแจ้งเตือนว่าไม่สามารถนำเข้าสู่ระบบได้สำเร็จ 
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หน้าจอหลักผูใ้ชง้านทั่วไป 

 

รูปแสดง หน้าจอเมนูหลักของบุคลากร/ผูใ้ช้งานทั่วไป. 

 หน้าจอหลัก (User Main Menu) ของบุคลากรสมาชิกทั่วไปสามารถดำเนนิการด้วยตนเองได้
ตามช่องทางหลักที่จัดเตรียมไว้ให้ผูใ้ชง้านเลือกใช้ โดยผูใ้ช้งานสามารถเลือกดำเนินการอย่างใดอย่าง
หนึ่งได้ โดยการคลิกปุ่มรายการที่ต้องการ ประกอบการทำงาน 3 ปุ่มใช้งาน ดังนี ้

1.   ปุ่มออกจากระบบใช้สำหรับผูใ้ชง้านที่มีความประสงค์ออกจากระบบนี้
โดยการคลิกที่ปุ่มออกระบบหรือสามารถปิด Close Windows ปิดหน้าต่างได้เช่นกัน 

2.   ปุ่มรายงานการลงเวลา ใช้สำหรับแสดงรายงานเพื่อการตรวจสอบการ
ลงเวลาของบุคลากร/เจ้าหน้าที่ย้อนหลงั ด้วยตนเอง 

3.  ปุ่มช่องทางลงเวลา ใชส้ำหรับ สร้าง Qrcode หรือ Link ที่ใช้
ประกอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวัน 
 
 
 
 
การสร้างช่องทางการลงเวลา 
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 ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์สามารถดำเนินการผ่าน Web 
Browser ทั่วไปได้อย่างง่ายดาย ทั้งนี้ก่อนการใช้งาน(ครัง้แรกในการใชง้าน) บุคลากร/เจ้าหน้าที ่
จะสามารถขอรับช่องทางการลงเวลาของตนเองได้จากกลุ่มงานทรัพยากรฯ สำนักงาน
สาธารณสุขจงัหวัดพะเยา หรือดำเนินการขอรับด้วยตนเองได้ตามกระบวนการ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา (www.pyomoph.go.th) ใหผู้้ใช้งาน
ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ของการลงทะเบียนใชง้านระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนบุคลากร ใหผู้้ใชง้านดำเนินการตามกระบวนการเดียวกับ
ข้ันตอนที่ 2 ของการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 การเข้าสู่ระบบ ให้ผูใ้ชง้านดำเนินเข้าสูร่ะบบ ตามข้ันตอนที่ 3 ของการเข้าสู่ระบบ จน
สามารถเข้าสูร่ะบบได้สำเร็จ และหากพบความผิดปรกติ ผู้ใชง้านสามารถติดต่อ ผู้ดูแลระบบ(งาน
ทรัพยากรฯ) เพื่อขอรับการแก้ปัญหา ต่อไป 

 

 

 
รูปแสดง เมนูช่องทางการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 ผู้ใชง้านสามารถดำเนินการคลิกช่องทางการลงเวลาเพื่อจัดสร้าง Qrcode และ Link 
ประกอบการลงเวลาประจำวันได้ดังภาพ 
ข้ันตอนที่ 4 ช่องทางลงเวลาประจำตัวของบุคลากร/เจ้าหน้าที่ 
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รูปแสดง ช่องทางการลงเวลาปฏิบัติราชการส่วนบุคคล 

 
 

การเรียกดูและพิมพ์รายงานการลงเวลาย้อนหลัง 

รายงานการลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวันฉบับเต็มสามารถขอรับได้จากผู้ดูแลระบบ(กลุ่ม
งานทรัพยากรฯ) หรือผูใ้ชง้านสามารถออกรายกงานด้วยตนเองก็ได้ ผ่านระบบระบบลงเวลามาปฏิบัติ
ราชการในส่วนของเมนูรายงานการลงเวลา แบ่งเป็น 4 ข้ันตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา (www.pyomoph.go.th) ใหผู้้ใช้งาน
ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ของการลงทะเบียนใชง้านระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนบุคลากร ใหผู้้ใชง้านดำเนินการตามกระบวนการเดียวกับ
ข้ันตอนที่ 2 ของการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 
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ขั้นตอนที่ 3 การเข้าสู่ระบบ ให้ผูใ้ชง้านดำเนินเข้าสูร่ะบบ ตามข้ันตอนที่ 3 ของการเข้าสู่ระบบ จน
สามารถเข้าสูร่ะบบได้สำเร็จ และหากพบความผิดปรกติ ผู้ใชง้านสามารถติดต่อ ผู้ดูแลระบบ(งาน
ทรัพยากรฯ) เพื่อขอรับการแก้ปัญหา ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 เข้าสู่ระบบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

รูปแสดง ช่องทางการเข้าสูร่ะบบรายงานการลงเวลาย้อยหลังของผู้ใชง้าน 

 
 

รูปแสดง ตัวอย่างรูปแบบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
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วิธีการลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวัน 

การลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวัน/ลงเวลากลับ ผู้ใชง้านจะต้องไมล่ืมว่าผู้ใช้งานจะต้อง
เชื่อมต่อระบบของอุปกรณ์ที่จะใช้งานสำหรับลงเวลาฯ เข้ากับเครือข่ายของสำนักงานสาธารณสุขจงัหวัด
พะเยาแล้วเท่านั้น จึงจะสามารถดำเนินการต่อไปได้ ทั้งนี้สามารถทำได้ 2 ลักษณะดังนี ้

1. การลงเวลามาปฏิบัติราชการโดยวิธี วาง Link ในเว็บเบราว์เซอร์  

ภายหลังที่ผูใ้ชไ้ด้ได้รับช่องทางการลงเวลาสำหรับบุคลากรผู้ใช้งานประจำตัวส่วนบุคคล ตาม
ขั้นตอนที่ 4 ของกระบวนการสร้างช่องทางลงเวลา ผู้ใชง้านจะได้รับช่องทางการลงเวลา 2 รูปแบบ 
คือ 1. Qrcpde 2. Link ให้ผูใ้ชง้านสามารถนำ Link ทีไ่ด้รับมาวางบนช่อง Address Bar ของ Web 
Brower เพื่อเป็นการลงบันทึกเวลามาปฏิบัติราชการ/ลงเวลากลับ ดังภาพ          

 

รูปแสดง วิธีการนำ Link มาใชง้านลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวันในครัง้ต่อไป 

ผู้ใชง้านสามารถ Save Link หรือสามารถจัดทำ bookmark ไว้บน Browser ไว้บนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่ใช้ปฏิบัติงานประจำวัน โทรศัพท์มือถือ ฯลฯ เพ่ือใช้งานครั้งต่อไปได้สะดวกมากย่ิงข้ึน  

 

2. การลงเวลามาปฏิบัติราชการโดยวิธีการ Scan Qrcode 

             
รูปแสดง Qrcode ส่วนบุคคลใชส้ำหรับลงเวลาประจำวัน 
 
** ทั้งนี ้Qrcode และ Link เป็นระบบเฉพาะส่วนบุคคล ไม่สามารถใชง้านร่วมกันได้ 



13 
 

การลงเวลามาปฏิบัติราชการโดยการ Scan Qrcode เป็นวิธีหนึ่งที่สะดวกรวดเร็วและ
ข้ันตอนน้อยกว่าในแบบแรก โดยผู้ใชง้านสามารถดำเนินการ Scan Qrcode ทีไ่ด้รับจากระบบ 
เพื่อทำงานเปิด Link ได้ทนัทผี่านช่อง Add Friends ของระบบ Line ซึ่งระบบจะนำเข้าสู่
กระบวนการลงเวลามาปฏิบัติราชการโดยอัตโนมัติ 

. 
รูปแสดง การลงเวลามาปฏิบัติราชการโดยการ Scan Qrcode 

 ผู้ใชง้านสามารถสัง่พิมพ์หรือ Save รูปภาพ qrcode เพื่อใช้ลงเวลาในครัง้ต่อไปได้ หรือ
สามารถสั่งพิมพ์ เพื่อใชง้านต่อไปก็ได้เช่นกนั  
 
*** ทั้งน้ีการดำเนินการทุกรายการจะสามารถใช้งานได้ต้องอาศยัการเชื่อมต่อกับระบบ
เครือข่ายภายในของสำนักงานสาธารณสุขจังหวดัพะเยา(WIFI,Lan) แลว้แล้วเท่าน้ัน 
ระบบจะไม่สามารถดำเนินการผ่านระบบอินเตอร์เน็ตอ่ืนใดนอกจากน้ีได้ 
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รูปแสดง การลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน/เวลากลับ 

 บุคลากร/เจ้าหน้าที่สำนักงานสาธารณสุขจงัหวัดพะเยา เมื่อดำเนินการเปิด Link ส่วน
บุคคลในระบบที่ได้รับแล้วเสร็จ ระบบจะแสดงผลการทำงานโดยแจ้งชื่อผู้ดำเนินการแล้วเสร็จ
พร้อมผลการลงเวลา เข้า/ออก ใหท้ราบ เป็นอันเสร็จสนิการลงเวลาประจำวัน 

-------------------------------------------------------- 

 
 
 
 
 

คู่มือสำหรับการใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ 
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ผู้ดูแลระบบลงเวลามาปฏิบัติราชการของบุคลากรฯ มีหนา้ที่บริหารจัดการข้อมูลการลงเวลาฯ 
หรือบริหารจัดการข้อมูลของบุคลากร เช่น นำเข้าข้อมูล แก้ไขข้อมูล เป็นต้น โดยผู้ดูแลระบบสามารถใช้ 
Account ของผู้ดูแลระบบร่วมกับการเป็นบุคลากรลงเวลาปฏิบัติงานประจำวันได้ และสามารถมีผู้ดูแล
ระบบมากว่า 1 ได้ 

ข้ันตอนการสมัครลงทะเบียนเป็นผู้ดูแลระบบ 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา (www.pyomoph.go.th) ใหผู้้ใช้งาน
ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ของการลงทะเบียนใชง้านระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนบุคลากร ใหผู้้ใชง้านดำเนินการตามกระบวนการเดียวกับ
ข้ันตอนที่ 2 ของการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 

ขั้นตอนที่ 3 แจ้ง webmaster ดำเนินการกำหนดค่าให้เป็น Administrator  

 

รูปแสดง การใชโ้ปรแกรม Navicat กำหนดค่าผูใ้ชง้านใหเ้ป็น ผู้ดูแลระบบ 

 ผู้ดูแลระบบเว็บ จะใชโ้ปรแกรมในการเข้ากำหนดค่าในฐานข้อมูลโดยตรงโดยการเปลี่ยนสถานะ
จากผู้ใชง้านทั่วไป (user) ให้เป็น (administrator) ตามทีผู่้มีความประสงค์ขอเป็นผู้ดูแลระบบ (บุคลากร/
เจ้าหน้าที่งานทรัพยากรฯ) ทั้งนีส้ามารถกำหนดผูร้ับผิดชอบดูแลระบบได้มากกว่า 1 คน 

 

 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบของผู้ดูแลระบบ 
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ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดพะเยา (www.pyomoph.go.th) ใหผู้้ใช้งาน
ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 1 ของการลงทะเบียนใชง้านระบบ (ตามขั้นตอนเดียวกับผู้ใช้งานทั่วไป) 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนบุคลากร ใหผู้้ใชง้านดำเนินการตามกระบวนการเดียวกับ
ข้ันตอนที่ 2 ของการลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ (ตามขั้นตอนเดียวกับผู้ใช้งานทั่วไป) 

ขั้นตอนที่ 3 การเข้าสู่ระบบ ให้ผูใ้ชง้านดำเนินเข้าสูร่ะบบ ตามข้ันตอนที่ 3 ของการเข้าสู่ระบบ จน
สามารถเข้าสูร่ะบบได้สำเร็จ และหากพบความผิดปรกติ ผู้ใชง้านสามารถติดต่อ ผู้ดูแลระบบ(งาน
ทรัพยากรฯ) เพื่อขอรับการแก้ปัญหา ต่อไป (ตามขั้นตอนเดียวกับผู้ใช้งานทั่วไป) 

 

รูปแสดง ข้อความตอบรับอัตโนมัติจากระบบ เมื่อผู้ดูแลระบบดำเนินการ Login เข้าสู่ระบบสำเร็จ 

หน้าจอใชง้านหลักของผู้ดูแลระบบ 
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 หน้าจอหลัก (Administrator Main Menu) ของผู้ดูและระบบจะได้รับมีเมนูการทำงานคล้ายคลึง
กับผู้ใชง้านทั่วไป โดยผูใ้ช้งานสามารถเลือกดำเนินการด้วยการคลิกปุ่มรายการที่ต้องการเพื่อเข้าสู่การ
ทำงานถัดไป ประกอบด้วยรายการทั้งหมด 4 ปุ่มใชง้าน ดังนี ้

1.   ปุ่มออกจากระบบใช้สำหรับผูใ้ชง้านที่มีความประสงค์ออกจากระบบนี้
โดยการคลิกที่ปุ่มออกระบบหรือสามารถปิด Close Windows ปิดหน้าต่างได้เช่นกัน 

2.   ปุ่มรายงานการลงเวลา ใช้สำหรับแสดงรายงานเพื่อการตรวจสอบการ
ลงเวลาย้อนหลังของตนเองได้ 

3.  ปุ่มช่องทางลงเวลา ใชส้ำหรับ สร้าง Qrcode หรือ Link ที่ใช้
ประกอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวัน 

4.  ปุ่มช่องทางการเข้าสูห่น้าต่างผู้ดูแลระบบ ใช้ในการบริหาร
จัดการ ข้อมูล / รายงาน บุคลากร ฯลฯ 

 

รูปแสดง ผลจาการทำงานของปุ่ม  ในเมนูของผู้ดูแลระบบ 
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รูปแสดง ผลจากการทำงานของปุ่ม  ในเมนูของผู้ดูแลระบบ 

 

 

รูปแสดงผลจากการทำงานของปุ่ม  ในเมนูของผู้ดูแลระบบ 
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รูปแสดง ผลจากการทำงานของปุ่ม  ในเมนูหน้าหลักของผู้ดูแลระบบ 
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การใช้งานเมนูย่อยผู้ดูแลระบบ 

 เมนูย่อยภายหลังการใช้งานปุ่มเลือกการทำงานหน้าสำหรับผู้ดูแลระบบ เป็นเมนูหลักที่ ผู้ดูแล
ระบบสามารถเลือกการทำงานได้หลายอย่างในเมนนูี้ เชน่ การเพิ่มข้อมูลบุคลากร การDownloadข้อมูล
ไปใชง้านต่อไป เป็นต้น โดยมีการทำงานในส่วนหน้าจอนี้ทั้งหมด 8 การทำงาน ดังนี้ 

 

1. ปุ่มการเพิ่มข้อมูล 

 
รูปแสดง ผลจากการทำงานปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
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 เมนูการเพิ่มข้อมูลบุคลากรเป็นเมนหูลักแรกเริม่ต้นในการทำงานของบุคลากร โดย
ผู้ดูแลระบบจะต้องดำเนินการกรอกข้อมูลในส่วนที่จำเป็น ตามเครื่องหมาย * ที่โปรแกรมได้

กำหนดไว้ก่อนการดำเนินการบันทึกด้วยการกดปุ่ม  หรอืสามารถล้างค่าในช่องต่าง

ได้โดยการกดปุ่ม เพื่อเป็นการเริ่มต้นข้อมูลใหม่ได้ 
 

2. ปุ่ม Download ข้อมูลรายงานลงเวลาฯ 

 
รูปแสดง การใชง้านปุ่ม Download ข้อมูลรายงานปฏิบัติราชการ 

 เมนูปุ่ม Download ข้อมูลฯ เป็นปุ่มเพื่อสั่งการให้ระบบดำเนินการส่งข้อมูลออกมาใน
รูปแบบ ไฟล์ Excel โดยผลการจากการทำงานของปุ่มนี้ จะได้รับไฟล์ข้อมูลการมาปฏิบัติ
ราชการทุกรายการและสามารถนำไปใชง้านต่อไปได้ตามความต้องการ  
 

 
รูปแสดง ผลจากการทำงานของปุ่ม Download จะได้รับไฟล์ Data1.xlsx 
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รูปแสดง ตัวอย่างข้อมูลที่ได้รับจากการกดปุ่ม Download ข้อมูลฯ 

 
3. ปุ่มสำหรับการค้นหาข้อมูล 

 
รูปแสดง การใช้ปุ่มเมนูสำหรับการค้นหาข้อมูล 

 เมนูในการคน้หาข้อมูลจะเป็นเมนูที่มรีูปแบบการค้นหาแบบข้อมูลร่วม โดยการค้นหา
ข้อมูลจะกระทำกับคอลัมน์ CID ชื่อ-สกุล โดยผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อมูลเงื่อนไขในการค้นหา
ในช่อสำหรับกรอกข้อมูลค้นหา ซึง่จะเป็นส่วนหนึ่งส่วนใดในเนื้อความ ของ CID หรือ ชื่อ - สกุล
ก็ได้ ระบบจะทำการค้นหาตามเงื่อนไขนี้ และนำมาแสดง โดยกดปุ่มค้นหา หรือ ดำเนินการ
เคลียร์ข้อมูลในช่องค้นหาได้โดยการกดปุ่ม เคลียร ์
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รูปภาพ แสดงตัวอย่างผลจากการทำงานของปุ่มค้นหา 

4. ปุ่มรายงาน1 

 
รูปแสดง ปุ่มเมนูแสดงรายงานในส่วนการจัดการของผู้ดูแลระบบ  

 เมนูรายงาน 1 คือปุ่มช่องทางการแสดงผลการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวันของ
บุคลากร โดยผู้ดูแลระบบจะได้รับสิทธิใ์นการเรียกดูรายการลงเวลามาปฏิบัติราชการประจำวัน/
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เวลากลับ ของบุคลากรทั่วไปได้ทุกคน โดยรายงานจะแสดงผล เช่นเดียวกับรายงานของ
บุคลากรทั่วไป 

 
รูปแสดง ตัวอย่างจากการใช้งานปุ่มรายงาน1ของบุคลากรในส่วนของผู้ดูแลระบบ 

5. ปุ่มรายการ Update 

 
รูปแสดง ช่องทางการใชง้านปุ่ม Update 
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 การใช้งานปุ่มช่องทาง update เป็นเมนูช่อทางสำหรับปรบัแต่งแก้ไข หรือเพิ่มเติม
ข้อมูลของบุคลากร โดยการใชง้าน โปรแกรมจะนำข้อมูลที่อยู่ในรายการที่ผูใ้ชง้านเลือกการ 
update เดิมมาแสดงข้อมูลในหน้ารายการ ผู้ดูแลระบบสามารถลบแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลได้
โดยตรง  

 
รูปแสดง การทำงานของปุ่ม Update จากเมนูข้องผู้ดูแลระบบ 

 
 ผู้ดูแลระบบ ดำเนินการแกไ้ขข้อมูลเสรจ็เรียบร้อยแล้วสามารถทำการบันทึกข้อมูลที่

แก้ไข ด้วยการกดปุ่ม หรือถ้าต้องการล้างค่าในแบบฟอรม์ ก็
สามารถใช้ปุ่ม “ล้างค่า” ดำเนินการได้เช่นกัน 
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6. ปุ่มแสดงช่องทางลงเวลา 

 
รูปแสดง ช่องทางการใชง้านปุ่มแสดงช่องทางลงเวลาของบุคลากร. 

 ผู้ดูแลระบบสามารถสร้างช่องทางการลงเวลาให้กับบุคลากรผู้ใช้งานทั่วไปได้ (การสร้าง
ช่องทางลงเวลาของบุคลากรทั่วไป ขั้นตอนที่ 4) เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับผูใ้ชง้าน หรือใน
กรณีที่บุคลากรผู้ใช้งานร้องขอความช่วยเหลือในการจัดทำช่องทางลงเวลาปฏิบัติราชการ
ประจำวันให ้

 
รูปแสดง ผลจากการทำงานของปุ่ม ช่องทางลงเวลา ในสว่นของเมนูผู้ดูแลระบบ 


