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การตรวจสอบขอมูลหนวยงานนำรอง 
 

1.  ท่ี Tab ลงเวลา เลือกเมนูหนวยงานนำรอง 

 
 

 

 

 

 

 

 
2.  ระบบจะแสดงขอมูลหนวยงานนำรองท้ังหมด 

 
 

 

 

 
 

 

3.  กดคางท่ีหัวขอเพ่ือคนหาหนวยงาน 

 

หนวยงานนำรอง 
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   การเขาเมนูตารางปฏิบัติงาน 
 

1.  เขาไปท่ี Tab ลงเวลา 

 
 

 

 

 
 

 

2. เขาเมนูตารางปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 

 
3. เลือกหนวยงาน 

 
 

 

 

การบันทึกตารางปฏิบัติงาน 
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   การเขาเมนูตารางปฏิบัติงาน (ตอ) 

4. ระบบจะแสดงประเภทการนำรอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกพนักงานท่ีจะบันทึกขอมูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. กดปุม "+" และเลือกประเภทตารางท่ีจะบันทึก 

 

การบันทึกตารางปฏิบัติงาน 
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1. จากตารางปฏิบัติงาน กด "+" เลือก "ปฏิบัติงาน

จากท่ีพำนักอาศัย" 

 
 

 

 
 

 

2.  ระบบจะแสดงขอมูลวันท่ีเลือกนำรอง ใหเลือก

วันท่ีปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. กดปุมบันทึก ระบบจะแสดงขอความ "บันทึก

ตารางปฏิบัติงานสำเร็จแลว" 

 

การบันทึกตารางปฏิบัติงานจากทีพ่ำนักอาศัย 
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3.1 ในกรณีท่ีเลือกวันไมตรงกับวันท่ีนำรอง  

จะไมสามารถบันทึกตารางปฏิบัติงานได 

 

 

 

 

 

3.2 ในกรณีสัปดาหท่ีเลือกมีวันหยุด  

จะไมสามารถบันทึกตารางปฏิบัติงานได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทึกตารางปฏิบัติงานจากทีพ่ำนักอาศัย (ตอ) 
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การบันทึกตารางเหลื่อมเวลาปฏิบัติงาน 

1. จากตารางปฏิบัติงาน กดปุม "+" เลือก "เหลื่อม

เวลาปฏิบัติงาน" 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกวันท่ี พนักงาน และชวงเวลาปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

2.1 ชวงเวลา 10:00 - 18:00 จะเลือกไดในกรณี

ปฏิบัติงานท่ีศูนยบริการภาครัฐเบ็ดเสร็จเทานั้น 

 

การบันทึกตารางเหลื่อมเวลาปฏิบัตงิาน 
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การบันทึกตารางเหลื่อมเวลาปฏิบัติงาน 

3. กดปุมบันทึก ระบบจะแสดงขอความ "บันทึก

ตารางปฏิบัติงานสำเร็จแลว" 

 

 

 

การยกเลิกตารางปฏิบัติงาน 

1. เลือกตารางปฏิบัติงานของพนักงาน 

ท่ีตองการยกเลิก 

 

 

 

 

2. กดไปท่ีปุมถังขยะสีแดงท่ีมุมขวาบน ระบบจะข้ึน

ขอความยืนยันการยกเลิก 

 

 

3. กดไปท่ีปุมถังขยะสีแดงท่ีมุมขวาบน ระบบจะข้ึน

ขอความยืนยันการยกเลิก 

 

(ตอ) 

การบันทึกตารางเหลื่อมเวลาปฏิบัตงิาน (ตอ)   
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การลงเวลาปฏิบัตงิาน 

เง่ือนไขการลงเวลา 

• พนักงานท่ีลงเวลาแบบเหล่ือมเวลา 

กำหนดชวงเวลาการปฏิบัติงานเปน 4 ชวงเวลา 

การแสดงปุมเวลา กรณีทำงานปกติ (ท้ังวัน) 

ตารางชวงเวลา เวลาลงเขา เวลาตดัมาสาย พัก 1 ชม. เวลาลงออก 

07.30 - 15.30 น. 06.00 - 07.30 น. 07.31 - 07.45 น. 11.00 - 12.00 น. 15.30 - 23.59 น. 

08.30 - 16.30 น. 06.00 - 08.30 น. 08.31 - 08.45 น. 12.00 - 13.00 น. 16.30 - 23.59 น. 

09.00 - 17.00 น. 06.00 - 09.00 น. 09.01 - 09.15 น. 12.30 - 13.30 น. 17.00 - 23.59 น. 

10.00 - 18.00 น. 06.00 - 10.00 น. 10.01 - 10.15 น. 13.30 - 14.30 น. 18.00 - 23.59 น. 

กรณีท่ีมีการลางาน 
กรณีมี

การลา 

ตารางชวงเวลา การแสดงปุมลงเวลา 

ลงเวลาเขา เวลาตัดมาสาย ลงเวลาออก เวลาลงเขา เวลาลงออก 

ลาคร่ึงวัน 

บาย 

07.30 - 15.30 น. 06.00 - 07.30 น. 07.31 - 07.45 น. 11.00 - 12.00 น.   

08.30 - 16.30 น. 06.00 - 08.30 น. 08.31 - 08.45 น. 12.00 - 13.00 น.   

09.00 - 17.00 น. 06.00 - 09.00 น. 09.01 - 09.15 น. 12.30 - 13.30 น.   

10.00 - 18.00 น. 06.00 - 10.00 น. 10.01 - 10.15 น. 13.30 - 14.30 น.   

ลาคร่ึงวัน 

เชา 

07.30 - 15.30 น.    12.00 - 13.00 น. 16.30 - 23.59 น. 

08.30 - 16.30 น.    12.00 - 13.00 น. 16.30 - 23.59 น. 

09.00 - 17.00 น.    12.00 - 13.00 น. 16.30 - 23.59 น. 

10.00 - 18.00 น.    12.00 - 13.00 น. 16.30 - 23.59 น. 

 

 

 

• พนักงานท่ีลงเวลาแบบนับช่ัวโมงการทำงาน 

เริ่มเขาทำงานเวลา 07.30 – 09.00 น. 

การแสดงปุมเวลา กรณีทำงานปกติ (ท้ังวัน) 

เวลาลงเขา เวลาตดัมาสาย พัก 1 ชม. เวลาลงออก 

06.00 - 09.00 น. 09.01 – 09.15 น. (หลังจากทำงานครบ  

3 ช.ม. 30 นาที) 

15.30 - 23.59 น. 

 

กรณีท่ีมีการลางาน 
กรณีมีการลา การแสดงปุมลงเวลา 

ลงเวลาเขา เวลาตัดมาสาย ลงเวลาออก เวลาลงเขา เวลาลงออก 

ลาคร่ึงวันบาย 06.00 - 09.00 น. 09.01 – 09.15 น. 11.00 - 13.00 น.   

ลาคร่ึงวันเชา    12.00 - 13.00 น. 16.30 – 23.59 น. 

 

 

 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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การเหลื่อมเวลาปฏิบัตงิาน 

1. การลงเวลาเขางาน (เชา) 

1.1 ปุมลงเวลาจะเปดตั้งแตเวลา 06:00 เปนตน

ไป โดยกอนถึงชวงลงเวลาจะไมสามารถกด

ปุมลงเวลาได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1.2 ปุมลงเวลาจะเปด/ปดตามชวงเวลาท่ีถูก

กำหนดไวโดยผูบังคับบัญชา 

 

 

1.3 ปุมลงเวลาทำงาน จะสามารถกดได เม่ือถึง

ชวงลงเวลาและทำการเชื่อมตอ .@MWA 

WiFi สำเร็จแลว 

 

 
 

 
 

1.4 กดปุม "ลงเวลาทำงาน" กรณีลงเวลาสำเร็จ

ระบบจะแสดงขอความ "ลงเวลาทำงาน 

(เชา) สำเร็จแลว" พรอมขอมูลการลงเวลา 

 

 

 
1.5 กรณีลงเวลาทำงานไมสำเร็จ ระบบจะแสดง

ขอความสีแดง "เกิดขอผิดพลาด”

 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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การเหลื่อมเวลาปฏิบัตงิาน (ตอ) 

2. การลงเวลาทำงาน "สาย" 

2.1 เม่ือเกินชวงลงเวลาเขางานท่ีกำหนด ระบบ

จะข้ึนปุม "ลงเวลาทำงาน (สาย)" เปนเวลา 

15 นาที 

 
07:30 - 15:30 สาย 07:31 - 07:45 
08:30 - 16:30 สาย 08:31 - 08:45 
09:00 - 17:00 สาย 09:01 - 09:15 
10:00 - 18:00 สาย 10:01 - 10:15 

2.2 กดปุม "ลงเวลาทำงาน (สาย)" ระบบจะข้ึน

ขอความ "ลงเวลาทำงาน (สาย) สำเร็จแลว" 

พรอมแสดงขอมูลการลงเวลาทำงาน 

 

 

 

 

3. การลงเวลาเลิกงาน (เชา) 

3.1 กดปุม "ลงเวลาทำงาน (สาย)" ระบบจะข้ึน

ขอความ "ลงเวลาทำงาน (สาย) สำเร็จแลว" 

พรอมแสดงขอมูลการลงเวลาทำงาน 

 
07:30 - 15:30 เลิกงาน (เชา) 11:00 - 12:00 

08:30 - 16:30 เลิกงาน (เชา) 12:00 - 13:00 

09:00 - 17:00 เลิกงาน (เชา) 12:30 - 13:30 

10:00 - 18:00 เลิกงาน (เชา) 13:30 - 14:30 

*หมายเหตุ กรณลีงเวลากอนเวลาเริ่มตนของ 

การเหลื่อมเวลา จะนับท่ีเวลาเริ่มตน

ของการเหลื่อมเวลา 

 

 

 

 

 

3.2 เชื่อมตอ .@MWA WiFi เพ่ือลงเวลาเลิกงาน (เชา) 

 

3.3 กดปุม "ลงเวลาเลิกงาน (เชา)" ระบบจะแสดง

ขอความ "ลงเวลาเลิกงาน (เชา) สำเร็จแลว" 

 

 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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การเหลื่อมเวลาปฏิบัตงิาน (ตอ) 

4. การลงเวลาทำงานบาย 

4.1 สามารถลงเวลาไดระหวางเวลา 12:00 - 

13:00 โดยไมอิงกับตารางเหลื่อมเวลา 

 

4.2 กดปุม "ลงเวลาทำงาน (บาย)" ระบบจะ

แสดงขอความ "ลงเวลาทำงาน (บาย)  

สำเร็จแลว" 

 

 

 

 

 

5. การลงเวลาเลิกงาน 

5.1 สามารถลงเวลาเลิกงานไดเม่ือทำงานครบ  

8 ชั่วโมง โดยนับจาก "เวลาเริม่ตนของการ

เหล่ือมเวลา" 

07:30 - 15:30 เลิกงาน 15:30 - 23:59 

08:30 - 16:30 เลิกงาน 16:30 - 23:59 

09:00 - 17:00 เลิกงาน 17:00 - 23:59 

10:00 - 18:00 เลิกงาน 18:00 - 23:59 
 

5.2 กรณีลาเชาสามารถลงเวลาเลิกงานไดตั้งแต 

16:30 - 23:59 

 

 

 

 

 

 

5.3 กดปุม "ลงเวลาเลิกงาน" ระบบจะแสดงขอความ 

"ลงเวลาเลิกงาน สำเร็จแลว" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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การนับช่ัวโมงการปฏิบัติงาน 

1. การลงเวลาเขางาน 

1.1 สามารถลงเวลาเขางานไดระหวาง  

06:00 - 09:00 โดยกอนถึงชวงลงเวลา 

จะไมสามารถกดปุมลงเวลาได 

 

1.2 ปุมลงเวลาเขางานจะเปดตั้งแตเวลา  

06:00 - 09:00 โดยการนับชั่วโมงจะเริ่มตน

ท่ีเวลา 07:30 - 09:00ปุมลงเวลาทำงาน  

จะสามารถกดได เม่ือถึงชวงลงเวลาและ 

ทำการเชื่อมตอ .@MWA WiFi สำเร็จแลว 

 

 

 

 
 

1.3 เชื่อมตอ .@MWA WiFi และกดปุม "ลงเวลา

ทำงาน" กรณีลงเวลาสำเร็จระบบจะแสดง

ขอความ "ลงเวลาทำงาน (เชา) สำเร็จแลว" 

พรอมขอมูลการลงเวลา 

 

 
1.4 กรณีลงเวลาทำงานไมสำเร็จ ระบบจะแสดง

ขอความสีแดง "เกิดขอผิดพลาด" 

 

 

 

2. การลงเวลาทาํงาน "สาย" 

2.1 ระบบจะข้ึนปุม "ลงเวลาทำงาน (สาย)"  

 ระหวางเวลา 09:01 - 09:15 เปนเวลา 15 นาที 

 

2.2 เชื่อมตอ .@MWA WiFi และกดปุม "ลงเวลา

ทำงาน (สาย)" ระบบจะข้ึนขอความ "ลงเวลา

ทำงาน (สาย) สำเร็จแลว" พรอมแสดงขอมูล

การลงเวลาทำงาน 

 

 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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การนับช่ัวโมงการปฏิบัติงาน (ตอ) 

3. การลงเวลาเลิกงาน (เชา) 

3.1 สามารถลงเวลาไดเม่ือทำงานครบ 3 ชั่วโมง 

30 นาทีโดยนับจาก "เวลาเริ่มตนของการ

ลงเวลา" และจะเปดใหลงเวลาเลิกงาน 

(เชา) เปนเวลา 1 ชั่วโมง 

*หมายเหตุ  การลงเวลากอน 07:30 จะนับ

เวลาเริ่มตนท่ี 07:30 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 เชื่อมตอ .@MWA WiFi และกดปุม "ลงเวลา

เลิกงาน (เชา)" ระบบจะข้ึนขอความ "ลง

เวลาเลิกงาน (เชา) สำเร็จแลว" พรอมแสดง

ขอมูลการลงเวลาทำงาน 

 

 
 

 

 

 

 

4. การลงเวลาทำงานบาย สามารถลงเวลาไดระหวาง

เวลา 12:00 - 13:00 

4.1 กรณีลงเวลาทำงาน (เชา) แลว จะตองลง

เวลาเลิกงาน (เชา) กอนจึงจะสามารถลง

เวลาทำงานบายได 

 

4.2 กรณีลาเชา 

 

 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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การนับช่ัวโมงการปฏิบัติงาน (ตอ) 

 

4.3 เชื่อมตอ .@MWA WiFi และกดปุมลงเวลา

ทำงาน (บาย) ระบบจะข้ึนขอความ "ลงเวลา

ทำงาน (บาย) สำเร็จแลว" พรอมแสดงขอมูล

การลงเวลาทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การลงเวลาเลิกงาน 

5.1 สามารถลงเวลาเลิกงานไดเม่ือทำงานครบ 8 

ชั่วโมง โดยนับจาก "เวลาเริ่มตนของการลง

เวลา" 

 

 

*หมายเหตุ  การลงเวลากอน 07:30 จะนับ

เวลาเริ่มตนท่ี 07:30 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.2 เชื่อมตอ .@MWA WiFi และกดปุมลงเวลา

เลิกงาน ระบบจะข้ึนขอความ "ลงเวลาเลิก

งาน สำเร็จแลว" พรอมแสดงขอมูลการลง

เวลาทำงาน 
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การปฏิบัติงานจากท่ีพำนักอาศัย 

1. การลงเวลาเขางาน 

1.1 สามารถลงเวลาเขางานไดระหวาง 08:30 - 

16:30 โดยกอนถึงชวงลงเวลาจะไมสามารถ

กดปุมลงเวลาได 

 
1.2 ปุมลงเวลาเขางานจะเปดตั้งแตเวลา 06:00 - 

08:30 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.3 กดปุม "ลงเวลาทำงาน (เชา)" ระบบจะขอ

อนุญาตเขาถึงพิกัด 

 
*กรณีไมสามารถเขาถึงพิกัดได ระบบจะแสดง 

"ขอผิดพลาด" และไมยอมใหทำการลงเวลา 

1.4 กรณีลงเวลาสำเร็จระบบจะแสดงขอความ 

"ลงเวลาทำงาน (เชา) สำเร็จแลว" พรอม

แสดงขอมูลการลงเวลา 

 

 

 
 

 

 

1.5 กรณีลงเวลาทำงานไมสำเร็จ ระบบจะแสดง

ขอความสีแดง "เกิดขอผิดพลาด" 

 

2 การลงเวลาทำงาน "สาย" 

2.1 ระบบจะข้ึนปุม "ลงเวลาทำงาน (สาย)" 

ระหวางเวลา 08:31 - 08:45 เปนเวลา  

15 นาที 
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การปฏิบัติงานจากท่ีพำนักอาศัย (ตอ) 

 

2.2 กดปุม "ลงเวลาทำงาน (สาย)" ระบบจะข้ึน

ขอความ "ลงเวลาทำงาน (สาย) สำเร็จแลว" 

พรอมแสดงขอมูลการลงเวลาทำงาน 

 

 

3. การลงเวลาเลิกงาน (เชา) 

3.1 สามารถลงเวลาเลิกงาน (เชา) ไดระหวาง

เวลา 12:00 - 13:00 

 

 

 

 

 
3.2  กดปุม "ลงเวลาเลิกงาน (เชา)"  

 

3.3 ระบบจะแสดงขอความ "ลงเวลาเลิกงาน 

(เชา) สำเร็จแลว" พรอมแสดงขอมูลการลง

เวลาทำงาน 

 

 

 

 

 
4. การลงเวลาทำงานบาย 

4.1 สามารถลงเวลาไดระหวางเวลา 12:00 - 13:00 

 

4.2 กดปุม "ลงเวลาทำงาน (บาย)" ระบบจะ

แสดงขอความ "ลงเวลาทำงาน (บาย) สำเร็จ

แลว" 
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การปฏิบัติงานจากท่ีพำนักอาศัย (ตอ) 

5.การลงเวลาเลิกงาน 

5.1 สามารถลงเวลาเลิกงานไดระหวางเวลา 

16:30 เปนตนไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.2 เชื่อมตอ .@MWA WiFi และกดปุมลงเวลา

เลิกงาน ระบบจะข้ึนขอความ "ลงเวลาเลิก

งาน สำเร็จแลว" พรอมแสดงขอมูลการลง

เวลาทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
1.เขาสูระบบวันลา เลือกเมนู "ขออนุญาตแกไข

บันทึกการลงเวลา" 

 

2.เลือกประเภท "ปฏิบัติงาน/อบรม/ศึกษาดูงานนอก

สถานท่ี/ปฏิบัติงาน ณ ท่ีพำนักอาศัย" 

 

3.ระบุเหตุผลและกดปุม "บันทึก" แจงผูบังคับบัญชา

อนุมัติในระบบวันลา 

การลงเวลาปฏิบตัิงาน   
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