
 

 

งานบริหารและวางแผน 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

ขอลงเวลา/ออกนอกสถานที่  
ออนไลน ์



 

 

 

 

 

คำนำ  

 

       คู ่มือปฏิบัติงาน ระบบการขอลงเวลา/ออกนอกถสถานท่ีออนไลน์ งานบริหารและวางแผน ได้
ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศบริหารงานบุคคล ด้านการขอลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานท่ี โดยการใช้
งานผ่านระบบออนไลน์ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ที่สามารถใช้ได้จริง  สามารถลดระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ช่วยให้การทำงานง่ายขึ้น และสามารถลด
การใช้กระดาษภายในสำนักงาน ซึ่งช่วยให้ลดค่าใช้จ่ายภายในสำนักงานได้ และสามารถนำข้อมูลท่ีได้ใช้ประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในการประเมินผลการปฏิบัติงานได้      

  

                      งานบริหารและวางแผน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 

งานบุคลากร 
มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบงาน การสรรหา การบรรจุ แต่งต้ัง

โอนย้าย การจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดหาแก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อนตำแหน่ง 
การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุลากร การจัดสรรทุน การดำเนินการเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญและเงิน
ทดแทน การพิจารณาดำเนินการทางวินัย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ  และระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและ
พัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวการบริหารทรัพยากรบุคคล และ
ประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
 

วัตถุประสงค์ 
1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติงานให้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน  
2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง และ

หน่วยงานภายนอก 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

การประมง  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงานร่วมกัน 
1.2 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการดำเนินงาน  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรในหน่วยงาน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขในการทำงาน  
2.2 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีนำมาใช้ในการดำเนินงาน  

 
 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง  

 

 

 

 
  



 

 

ระบบขอลงเวลา/ออกนอกสถานที่ ออนไลน ์
 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ผู้ขออนุญาตกรอกรายละเอียด
เหตุผลความจำเป็นในระบบ 
ขอลงเวลา-ออกนอกสถานที่ 

10 นาที ผู้ขออนุญาต 

2.  
 
 
  
 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตรวจสอบ
และระบุให้ความเห็ 

10 นาที หัวหน้าสาขา/
หัวหน้า
สำนักงาน 

3. 
 
 
 

 
 

ผู้ขออนุญาตส่งไฟล์การขอลง
เวลา/ออกนอกสถานที่ ให้กับ
หน่วยสารบรรณ 

 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
หน่วย 
สารบรรณ 

4. 
 
 
 

 
 

คณบดีเพ่ือพิจารณา 

 

 

 

30นาที คณบดี 

5.  
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยบุคลากร
ดำเนินการอนุมัติในระบบตาม
คำสั่งคณบดี 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
หน่วย
บุคลากร 

6.  
 
 

   

 
ภาคผนวก 
 ไม่ม ี

ปรับปรุงเมื่อ 08/1/66 
 

 

 

 

 

 
 

กรอกข้อมูลในระบบ ขอลงเวลา/
ออกนอกสถานที่  

พิจารณา 

ส่งไฟล์หน่วยสารบรรณ  
เพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
เพ่ือให้ความเห็น 

 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยบุคลากร  

ดำเนินการอนุมัติในระบบตามคำสั่งคณบดี 

 

เสร็จสิ้น 



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

ขั้นตอนการใช้ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ ออนไลน์  

 
1. ล๊อกอินเข้าสู่ระบบ พิมพ์ https://timesheet.fishtech.rmutsv.ac.th 

(บุคลากรสามารถเข้า Username : (User e-passport มหาวิทยาลัยฯ  Password : 123456  ซ่ึงสามารถ
แก้ไขได้) 

                        
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ภาพแสดงหน้าล๊อกอินเข้าสู่ระบบ 

 

  เมื่อกรอกข้อมูล Username และ Password เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม                 เพื่อเข้าสู่หน้าหลัก  

 
ภาพที่ 2 ภาพแสดงหน้าหลัก 

 
 

1 
2 

3

 
4

 5

 

กรอกข้อมูล Username  

กรอกข้อมูล Password  
คลิกปุ่ม  

https://timesheet.fishtech.rmutsv.ac.th/?fbclid=IwAR1JtJZc82tfAB6l2TA5BxBrS03_U0JYhfMLEomk4iw5JfmjBf2GDhv7hKw


 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

อธิบายเมนูหน้าหลัก มีดังนี้ 

• หมายเลข 1 เมนูข้อมูลส่วนตัว  
• หมายเลข 2 เมนูแก้ไข User/Password  
• หมายเลข 3 เมนูแก้ไขรูปโปรไฟล์  
• หมายเลข 4 เมนูเพิ่มลายเซ็น  
• หมายเลข 5 เมนู Logout  

 

    2 แก้ไขข้อมูล Username/Password 
 เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 2 ดังภาพท่ี 2 จะแสดงหน้าจอดังนี ้

 

ภาพที่ 3 ภาพแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูล Username/Password 

ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงชื่อผู้ใช้ Username และรหัสผ่าน Password ได้ เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว กดปุ่มบันทึก                                           เพื่อบันทึกข้อมูลท่ีมีการเปล่ียนแปลง หรือกดปุ่มยกเลิก          
เมื่อไม่ต้องการเปล่ียนแปลงข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่มเพื่อบันทึกข้อมูล  



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

    3.เปลี่ยนรูปโปรไฟล ์
เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 3 ดังภาพท่ี 2 จะแสดงหน้าจอดังนี ้

 

รูปภาพที่ 4 ภาพแสดงหน้าจอเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ 

 ผู ้ใช ้งานสามารถเพิ ่มร ูปโปรไฟล์หร ือเปล ี ่ยนร ูปโปรไฟล์ได ้ โดยกดปุ ่มเลือกร ูปภาพโปรไฟล์                   
ของคุณ                                                 เมื่อคลิกเลือกจะแสดงดังภาพที่ 5 กดเลือกภาพและกดปุ่ม     
Open           เมื่อเสร็จส้ินจะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 ภาพแสดงหน้าจอเลอืกรูปโปรไฟล ์

 

 

 

 

คลิกเลือกรูปโปรไฟล์  
คลิกปุ่มบันทึกเพื่อบันทึกข้อมูล  

เมื่อเลอืกภาพเสร็จคลิกปุ่ม Open  



 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 
 ผู้ใช้งานกดปุ่มบันทึก                                                เพื่อบันทึกภาพโปรไฟล์ 

 

รูปภาพที่ 6 ภาพแสดงหน้าจอบันทึกรูปโปรไฟล ์

    4. ลายเซ็นผู้ใช้งาน 
เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 4 ดังภาพท่ี 2 จะแสดงหน้าจอดังนี ้

 

ภาพที่ 7 ภาพแสดงหน้าจอลายเซ็นผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มลายเซ็นได้ โดยกดปุ่มเลือกรูปภาพลายเซ็นของคุณ                                  เมื่อ
คลิกเลือกจะแสดงดังภาพท่ี 8 กดเลือกภาพและกดปุ่ม Open           เมื่อเสร็จส้ินจะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 9 
 

 

 

คลิกเลือกรูปภาพลายเซ็น  
คลิกปุ่มบันทึกเพื่อบันทึกข้อมูล  

คลิกปุ่มบันทึกเพื่อบันทึกข้อมูล  



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 

ภาพที่ 8 ภาพแสดงหน้าจอเลอืกลายเซ็นผูใ้ช้งาน 

ผู้ใช้งานกดปุ่มบันทึก                                                เพื่อบันทึกภาพลายเซ็น 

 

ภาพที่ 9 ภาพแสดงหน้าจอลายเซ็นผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเลอืกภาพเสร็จคลิกปุ่ม Open  

คลิกปุ่มบันทึกเพื่อบันทึกข้อมูล  



 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 
    5. การออกจากระบบ 

เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 5 ดังภาพท่ี 2 จะแสดงหน้าจอดังนี ้

 

ภาพที่ 10 ภาพแสดงหน้าจอการออกจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกปุ่มน้ีเมื่อต้องการออกจาก
ระบบ  คลิกปุ่มน้ีเมื่อไมต้่องการออกจาก
ระบบ  



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

ขั้นตอนการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขอลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 
    1 การจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ 
         1.1 การจัดทำหนังสือบันทึกข้อความขอลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 

ภาพที่ 11 ภาพแสดงหน้าจัดทำหนังสือ 

เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 1 ดังภาพท่ี 11 จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 12 ภาพแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 

 

 

 

1 

2 

กดเลือก 
บันทึกข้อความ 

กดเลือกบันทึกข้อความ 



 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 2 ดังภาพท่ี 12 จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 13 ภาพแสดงรายละเอียดข้อมูลสำหรับจัดทำบันทึกข้อความ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

         1.2 การลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 

ภาพที่ 14 ภาพแสดงการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

1) เมื่อคลิกเลือกเรื่องจะปรากฏรายการ คือ ลงเวลาปฏิบัติราชการ และ ออกนอกสถานท่ี 
- เลือกรายการ ลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือ ออกนอกสถานที่ 
 
 
 

2) คลิกเลือกเรียนคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
3) ระบุข้อมูลตำแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
4) ระบุงานหรือสาขาท่ีสังกัด เช่น งานบริหารและวางแผน 
5) เลือกวันท่ีลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานท่ี 
 

 
 

 
 

1 2 

3 4 

5 6 7 

8 

9 



 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

6) เลือกเวลาเริ่มต้นท่ีลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานท่ี 
 

 
 

 
7) เลือกเวลาส้ินสุดท่ีลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานท่ี 
 
 

 

 
8) ระบุเหตุผลท่ีลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานท่ี 
9) กดบันทึกเพื่อขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ                       เมื่อเสร็จส้ินจะแสดงหน้าจอดังภาพท่ี 15 

 

ภาพที่ 15 ภาพแสดงข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที ่
 
 
 
 
 
 

1 2 3 4 5 



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

อธิบายหน้าจอแสดงข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานท่ี ดังนี้ 

• หมายเลข 1 แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน ประเภทเรื่องท่ีขออนุญาต และวันท่ีขออนุญาต 

• หมายเลข 2 แสดงสถานะดำเนินการ ได้แก่ อนุญาต ยกเลิก และรอการอนุมัติ 

• หมายเลข 3 พิมพ์รายงานบันทึกข้อความ       เมื่อคลิกเลือกจะแสดงดังภาพท่ี 16 

• หมายเลข 4 แก้ไขบันทึกข้อความ 

• หมายเลข 5 ยกเลิกบันทึกข้อความ       
    2 การพิมพ์รายงานบันทึกข้อความลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที ่

เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 3 ดังภาพท่ี 15 จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

 

ภาพที่ 16 ภาพแสดงหน้าบันทึกข้อความลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที ่



 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 

ภาพที่ 17 ภาพแสดงรายละเอียดข้อมูลบันทึกขอ้ความลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 



 
คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 

ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

 

ภาพที่ 18 ภาพแสดงรายละเอียดข้อมูลบันทึกขอ้ความออกนอกสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน 
ระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่ 

    3 การแก้ไขบันทึกข้อความ 

เมื่อคลิกท่ีหมายเลข 4 ดังภาพท่ี 15 จะแสดงหน้าจอดังนี้ 

 

ภาพที่ 19 ภาพแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

1) ทำการแก้ไขข้อมูล 
2) กดบันทึกการเปล่ียนแปลงข้อมูล 
 
 

    4. การยกเลิกบันทึกข้อความลงเวลาปฏิบัติราชการ/ออกนอกสถานที่  ให้ติดต่อมายังหน่วยบุคลากร  

1 

2 

แก้ไขข้อมูล 

กดบันทึกข้อมูล 


