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บทนำและวัตถุประสงค ์

เนื่องจากระบบบันทกึเวลาปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในปจัจบุันยังไมส่ามารถ
เช่ือมโยงข้อมูลเข้ากับระบบกลางของมหาวิทยาลัยได้โดยตรง ทางคณะฯ จึงจำเป็นต้องกำหนดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเสริมขึ้นมา เพื่อให้การบันทกึสถิติการมาสายของบุคลากรสายสนับสนุนเป็นไปอย่างถูกต้อง เป็น
ระบบ และมมีาตรฐานเดียวกัน 

คู่มือฉบับนีจ้ัดทำข้ึนเพือ่ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับเจา้หน้าที่ผูม้ีสทิธ์ิในการจัดการข้อมลู (Admin การ
ลา) โดยรวบรวมขั้นตอนการทำงานผ่านระบบ ERP ตั้งแต่การดึงข้อมลูดิบ การค้นหารายช่ือ ไปจนถึงการ
บันทึกและตรวจสอบความถูกต้องอย่างละเอียด 

บทท่ี 1: การเตรียมข้อมูลและการเข้าสู่ระบบ ERP 

ก่อนที่จะเริ่มกระบวนการบันทึกข้อมลูในระบบ ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลดิบจากเครื่องบันทกึเวลาปฏิบัติงานเสียก่อน เพื่อให้มัน่ใจว่าข้อมูลทีจ่ะนำเข้าสู่ระบบสอดคล้องกับความ
เป็นจริง 

• 1.1 การดึงข้อมูลดบิจากเครื่องลงเวลา: เจ้าหน้าที่ดำเนินการพิมพห์รอืexport รายงานสรปุเวลาการ
มาปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนบัสนุนประจำเดือนจากเครื่องสแกนนิ้วมือหรือระบบบันทึกเวลาของ
คณะวิทยาศาสตร ์

• 1.2 การเขา้สู่ระบบ ERP: เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์และเข้าสูร่ะบบสารสนเทศองค์กร (ERP) ของ
มหาวิทยาลัย ด้วยบัญชีผู้ใช้งาน (Username และ Password) ที่ได้รบัสทิธ์ิระดบั Admin การลา 
เท่านั้น (เนื่องจากระบบจำกัดสทิธ์ิเฉพาะผู้มหีน้าที่รบัผิดชอบ) 

• 1.3 การเขา้สู่เมนูระบบการลา: เมือ่เข้าสูห่น้าจอหลักของระบบ ERP ให้มองหาแถบเมนูด้านซ้ายมือ 
จากนั้นคลิกเลือกที ่"ระบบการลาออนไลน์" เพือ่เข้าสูจ่ัดการข้อมูลการลาและเวลาปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
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บทที่ 2: การค้นหาและเข้าถึงเมนูแก้ไขข้อมูลประจำเดือน 

เมื่อเข้าสู่ระบบการลาออนไลน์แล้ว ข้ันตอนต่อมาคือการดงึรายงานภาพรวมและเจาะจงไปยงัรอบเดือนที่
ต้องการบันทึกข้อมูลการมาสาย 

• 2.1 การเรียกดูรายงานประจำเดือน: 
o เลือกเมน ู"รายงานข้อมลูการลาสรุปประจำเดือน" 
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o กำหนดเงื่อนไขโดยการ เลือกเดือนและปี ที่ต้องการตรวจสอบข้อมลู 
o คลิกปุ่ม "แสดงข้อมูล" เพื่อให้ระบบประมวลผลรายงานสรปุของเดือนน้ัน ๆ ข้ึนมาแสดงบน

หน้าจอ 
• 2.2 การเขา้สู่ฟังก์ชันแก้ไขข้อมูล: 

o มองหาและเลือกเมนูยอ่ย "แก้ไขข้อมลู มาสาย กลับก่อน ขาดงานประจำเดือน" เพื่อเปิด
หน้าต่างสำหรบัปรับปรงุข้อมลูเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรรายบุคคล 

บทที่ 3: การค้นหารายช่ือและการบันทึกข้อมูลการมาสาย 

เนื่องจากบุคลากรสายสนับสนุนของคณะวิทยาศาสตร์มจีำนวนมาก การค้นหารายช่ือจึงต้องอาศัยเครือ่งมอื
ช่วยเพื่อความรวดเร็วและแม่นยำ 

• 3.1 การค้นหารายชื่อบุคลากร: 
o ในหน้าจอแสดงรายการบุคลากร ให้ใช้คีย์ลัดบนแป้นพิมพ์โดยการกดปุม่ Ctrl + F เพื่อเปิด

ช่องค้นหาของเบราว์เซอร ์
o พิมพ์ช่ือ-นามสกลุ หรือรหสับุคลากรที่ต้องการกรอกข้อมลูการมาสายลงไป ระบบจะนำทาง

ไปยังรายช่ือนั้น ๆ ทันท ี

 

• 3.2 การเขา้สู่โหมดแก้ไขรายบุคคล: 
o เมื่อพบรายช่ือบุคลากรที่ต้องการบันทึกข้อมูลแล้ว ให้คลิกทีเ่มนู "แก้ไข" ที่อยู่ตรงแถว

รายช่ือของบุคลากรท่านน้ัน 
• 3.3 การกรอกข้อมูลวันและเวลาท่ีมาสาย: 

o เลือกเมน ู"เพ่ิมข้อมูลมาสาย" 
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o ระบรุายละเอียดให้ครบถ้วน ได้แก่ วันท่ี ทีบุ่คลากรมาสาย และ เวลา ที่มาสายจริง (อ้างอิง
จากรายงานในบทที่ 1) 

o ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลู จากนั้นกดปุ่มบันทึกหรือยืนยันการเพิม่ข้อมลู 

บทที่ 4: การตรวจสอบและการทำซ้ำสำหรับบุคลากรรายอืน่ 

เพื่อใหม้ั่นใจว่าฐานข้อมลูประจำเดือนมีความสมบรูณ์ ผูป้ฏิบัติงานจะตอ้งตรวจสอบผลลัพธ์และดำเนินการให้
ครบถ้วนทุกรายช่ือ 

• 4.1 การตรวจสอบกล่องแสดงผลข้อมูล: 
o หลงัจากทำการบันทึกข้อมูลในแตล่ะครัง้ ข้อมูลการมาสายทีเ่พิ่งเพิ่มเข้าไปจะปรากฏข้ึนมา

แสดงใน "กล่องขา้งรายชื่อ" ของบุคลากรท่านน้ัน ๆ โดยอตัโนมัติ เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบ
ว่าวันที่และเวลาถูกต้องตรงกันหรือไม ่

• 4.2 การทำซำ้จนครบถ้วน: 
o ดำเนินการตามขั้นตอนตัง้แต่ บทที่ 3 (กด Ctrl + F หารายช่ือ, กดแก้ไข, เพิ่มข้อมูลมาสาย) 

วนซ้ำไปทีละรายช่ือ จนกระทัง่ครบถ้วนตามจำนวนบุคลากรที่มีประวัติการมาสายในเดอืน
นั้น ๆ 

บทที่ 5: สรุปและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การบันทึกเวลาการมาสายของบุคลากรสายสนบัสนุน คณะวิทยาศาสตร์ แม้จะเป็นข้ันตอนเสริมที่เพิม่เข้ามา
นอกเหนอืจากระบบหลกั แต่มีความสำคัญอย่างยิง่ต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานและการจัดทำสถิติต่าง ๆ 
ของคณะฯ 

ข้อควรระวังสำคัญ: 

1. ผู้ปฏิบัตงิานจะต้องได้รับสิทธ์ิเป็น Admin การลา เท่านั้น จึงจะสามารถมองเห็นเมนูและบันทึก
ข้อมูลดังกล่าวได้ 

2. ควรตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขเวลามาสายทุกครั้งกอ่นกดบันทึก เพื่อป้องกันความผิดพลาดใน
รายงานสรุปประจำเดือนทีจ่ะนำไป ใช้อ้างอิงต่อไป 
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