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1. เข้าสู่เมนู Timesheet 

เมื่อท่าน log in เข้าสู่ระบบ e-Office ในหน้าหลักของ portal จะพบกับระบบดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากเข้าสู่ระบบ Timesheet ในครั้งแรกจะแสดงหน้าต่างให้ท่านอนุญาตให้เข้าถึงตำแหน่ง 

(allow location) โดยให้ท่านเลือก “อนุญาตขณะเข้าชมเว็บไซต์” ดังรูป 

 

 

 

 

 

หรือ “Allow while visiting the site” ดังรูป 

 

 

 

 

 



2. การลงเวลาเข้างาน 

 

 

 

 

 

 

 

ในแท็บด์นี้ใช้สำหรับระบุสถานที่ทำงานและลงเวลาเข้างาน โดยประกอบไปด้วยข้อมูลดังนี้ 

1.1 เวลา ณ ตอนนี้  

แสดงเวลาและวันที่ปัจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

1.2 สถานที่ทำงาน  

ใช้ระบุว่าทำงานที่ใด สามารถเลือกสถานที่จาก dropdown หรือระบุสถานที่เอง 

 

 

 

 

 

 



  กรณีเลือกจาก dropdown 

 

 

 

 

 

1.3 ลงเวลาเข้างาน  

เมื่อกรอกข้อมูลสถานที่ทำงานเรียบร้อยแล้วให้คลิกลงเวลาเข้างาน 

 

 

 

 

 

 

  ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ท่านสแกนลงเวลาเข้างานผ่านแอปฯ ThaID 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลังจากลงเวลาเข้างานสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อมูลดังรูป 

 

 

 

 

 

 

2 การบันทึกการปฏิบัติงาน 
เมื่อลงเวลาเข้างานแล้วจะสามารถรายละเอียดการทำงานและแนบไฟล์ประกอบได้ดังนี้ 

2.1 ข้อมูลการทำงาน ใช้สำหรับระบุรายละเอียดการทำงานว่าท่านทำอะไรบ้างในวันดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 ไฟล์แนบ ใช้สำหรับแนบไฟล์ประกอบรายละเอียดการทำงานหรืออ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลังจากบันทึกการทำงานเรียบร้อยแล้วให้ท่านคลิกบันทึก ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  กรณีแก้ไขการบันทึกงาน 

  ใช้ในการแก้ไขข้อมูลการทำงานและไฟล์แนบโดยคลิกที่ “แก้ไขข้อมูลบันทึกงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิ “บันทึกการแก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 การลงเวลาออกงาน 
 เมื่อครบกำหนดเวลาทำงานแล้วให้คลิกลงเวลาออกงาน 

 

 

  

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ยืนยันลงเวลาออกงาน โดยประกอบไปด้วยข้อมูล รวมเวลาทำงาน วันเวลาที่

คลิกเข้างาน หลังจากนั้นให้คลิก “ยืนยัน” 

 

 

 

 

 

เมื่อคลิกยืนยันจะแสดงหน้าต่างให้สแกนลงเวลาออกงานโดยสแกนผ่านแอปฯ ThaID 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 ประวัติการเข้างาน 
เมื่อลงเวลาออกงานเสร็จสิ้น ระบบจะนำมาท่ีแท็บด์ประวัติการเข้างานโดยอัตโนมัติ เพ่ือให้ท่าน

ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาเข้างาน – ลงเวลาออกงาน 

 

4.1 วันที่เข้างาน 

ใช้สำหรับค้นหาประวัติการเข้างานโดยกรองจากช่วงของวันที่เข้างาน 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 ข้อมูลประวัติการเข้างาน 

 

 

 

 

 

 

 ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ 

- วันเวลาเข้างาน  คือ วันและเวลาที่ลงเวลาเข้างาน 

- วันเวลาออกงาน  คือ วันและเวลาที่ลงเวลาออกจากงาน 

- รวมเวลา  คือ จำนวนเวลาทำงานในวันดังกล่าว 

- สถานที่   คือ สถานที่ทำงานที่ระบุในหน้าลงเวลาเข้างานและหมุดเข้า/ออกงาน 

- กอง/กลุ่ม/ศูนย์  คือ โครงสร้างระดับที่ 2 ของท่าน 

- กลุ่มงาน   คือ โครงสร้างระดับที่ 3 ของท่าน 

- บันทึกงาน  คือ รายละเอียดการทำงาน 

- ไฟล์แนบ  คือ ดูและดาวน์โหลดไฟล์แนบประกอบรายละเอียดการทำงาน 



หมายเหตุ กรณีทีป่ระวัติการเข้างานแสดงข้อมูลดังนี้ 

ไม่มีเวลาออกงาน  แสดงสถานะไม่มีเวลาออกจากงาน 

รวมเวลา  แสดงสถานะไม่สามารถคำนวณเวลาได้  

สาเหตุเกิดจากท่านคลิกลงเวลาออกงาน แต่ยังไม่ได้สแกน ThaID ในขั้นตอนนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 การออกรายงาน 
ใช้สำหรับออกรายงานประวัติการเข้างานโดยระบบรองรับการออกรายงานสกุลไฟล์ .pdf และ .xlsx 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างประวัติการเข้างานสกุลไฟล์ .pdf 

 

 

 

 

 

 

  

 หมายเหตุ ข้อมูลในรายงานสกุลไฟล์ .pdf จะไม่ครบถ้วนเท่ากับสกุลไฟล์ .xlsx เนื่องจากข้อจำกัด

เรื่องการแสดงผล 

 

ตัวอย่างประวัติการเข้างานสกุลไฟล์ .xlsx 

 

 

 

 

 หมายเหตุ การออกรายงานในสกุลไฟล์ .xlsx จะมีข้อมูลที่ครบถ้วนกว่าไฟล์สกุล .pdf เช่น บันทึกงาน 

ละติจูด ลองติจูด ตำแหน่ง ระดับ และประเภทบุคลากร เป็นต้น 


