
โมดูลที่ 4 งานบุคลากร 
ชื่อเมนู รายละเอียด 

1. ข้อมูลหลัก ผู้มีสิทธิ์บันทึก : ผู้ดูแลระบบ ฝ่ายบุคลากร 

ก าหนดปีงบประมาณ 
ก าหนดช่วงของวันที่ครึ่งแรกและครึ่งหลังปีงบประมาณ ปักหมุดเพื่อ
ระบุปีงบประมาณปัจจุบัน 

ปฏิทินวันปฏิบัติงาน ก าหนดให้วันที่ต่างๆ ตลอดปีงบประมาณ เป็นวันหยุดหรือวันท างาน  

ก าหนดเวลาปฏิบัติงาน ก าหนดเวลาเริ่มต้นการปฏิบัติงาน และสิ้นสุดการปฏิบัติงานแต่ละวัน 

สถานะการปฏิบัติงาน 
เพิ่ม/ลบ/แก้ไข สถานะการปฏิบัติงาน ได้แก่ มาปกติ มาสาย ลากิจ 
ลาป่วย ไปราชการ เป็นต้น 

2. บันทึกการปฏิบัติงาน ผู้มีสิทธิ์บันทึก : ผู้ดูแลระบบ ฝ่ายบุคลากร และบุคลากรทุกคน 

ลงเวลาการปฏิบัติงาน 

สามารถคีย์รหัสบุคลากร ยิง/สแกน บาร์โค้ดในบัตรประจ าตวั
บุคลากร แล้วบันทึกเวลาเข้าออกได้ทันที ระบบจะประมวลผล
ระยะเวลาที่มาสาย หรือ ท างานเกินเวลาให้ สามารถพิมพ์หมายเหตุ
ของแต่ละบุคคลได้ พร้อมสรุปบัญชีลงเวลาประจ าวัน ได้แก่ จ านวน
ที่บุคลากรเข้างานแยกตามสถานะการเข้างาน และตามต าแหน่งงาน 

บันทึกการไปราชการ สามารถบันทึกข้อมูลที่บุคลากรขออนุญาตออกไปราชการได ้

บันทึกการลางาน 
ฝ่ายบุคลากร และตัวบุคลากรเอง สามารถบันทึกการลางาน และสั่ง
พิมพ์ใบลางาน เพื่อน าไปขออนุญาตผู้บริหาร 

บันทึกการขออนุญาตออกนอก รร. บันทึกข้อมูลการขออนุญาตออกนอกรร. ภายในเวลางาน 

3.รายงานการปฏิบัติงาน ผู้มีสิทธิ์ดูข้อมูล : ผู้ดูแลระบบ  ฝ่ายบุคลากร และบุคลากรทุกคน 

รายงานการลงเวลาปฏิบัติงาน 
พิมพ์รายงานบัญชีลงเวลาแบบรายวัน ประกอบด้วย ข้อมูลเวลาเข้า
ออก จ านวนที่บุคลากรเข้างานแยกตามสถานะการเข้างาน และตาม
ต าแหน่งงาน 

รายงานการไปราชการ พิมพ์รายงานการไปราชการของแต่ละวัน 

ติดตอ่สอบถาม
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3. รายงานการปฏิบัติงาน (ต่อ) ผู้มีสิทธิ์ดูข้อมูล : ผู้ดูแลระบบ  ฝ่ายบุคลากร และบุคลากรทุกคน 

รายงานการลางาน พิมพ์รายงานสรุปการลางานของแต่ละวัน 

รายงานการขออนุญาตออกนอก รร. พิมพ์รายงานสรุปการขออนุญาตออกนอกโรงเรียนของแต่ละวัน 

รายงานการปฏิบัติงานแบบสรุปยอด 

ค้นหาและพิมพ์รายงาน จ าแนกตาม ประเภท คือ แบบรายบุคคล 
และแบบรวม แต่ละประเภทเลือกออกรายงานได้ตามช่วงเวลา ได้แก่ 
รายวัน รายเดือน รายครึ่งปีงบประมาณ รายปีงบประมาณ และจาก
ช่วงของวันที่ 

รายงานแบบแสดงรายละเอียด
รายบุคคล 

สามารถค้นหาและสั่งพิมพ์รายงานแบบรายบุคคล ได้ทั้งหมด 4 
ประเภท คือ รายงานเวลาปฏิบัติงาน รายงานการลา รายงานการไป
ราชการ และรายงานการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน แต่ละ
ประเภท สามารถเลือกออกรายงานได้ตามช่วงเวลา ได้แก่ รายวัน 
รายเดือน รายครึ่งปีงบประมาณ รายปีงบประมาณ และจากช่วงของ
วันที่ 

ติดตอ่สอบถาม


