




เอกสารคําแนะนําการใชง้านโดยย่อ 
ระบบบันทึกการมาปฏิบัติงานอิเล็กทรอนิกส ์

 
 * สามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานฉบับเต็มได้ที่ระบบลาออนไลน์และการมาปฏิบัติงาน  

1. การเขา้สูร่ะบบ 
คลิกที่ลาออนไลน์และการมาปฏิบัติงานในอินทราเน็ต กปส.  ตามภาพตัวอย่าง 
 

 
ภาพตัวอย่างการเข้าสู่ระบบ 

 
2. การบันทึกข้อมูลการลา หรอืหยุดงานต่างๆ (เหตุผลที่ไมล่งเวลา) 

ใช้กรณีที่มีการลาอื่นๆ นอกเหนือจากลาป่วย พักผ่อน กิจ เช่น ลาคลอด สัมมนา ประชมุนอก
สถานที่ ไปราชการ ฯลฯ ซึ่งเป็นเหตุทําให้ไม่ลงเวลาที่เครือ่งบันทึกเวลาฯ 
2.1. เมนู “ใบลา..” และคลิกที ่“การลา/สาย/หยุดงานของบุคลากรในหน่วยงาน“ 
2.2. คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” บริเวณขวามือ 
 

 
ภาพตัวอย่างเข้าสู่การบันทึกข้อมูลการลา หรือหยุดงานต่างๆ 

 



 
 

3. การพิมพ์บัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติงานประจําวัน 
3.1. เลือกที่เมนู “รายงาน” และคลิกเลือก “บัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติงานประจําวัน” 
3.2. ระบุเง่ือนไขการพิมพ์รายงาน เช่น วันที่  
3.3. คลิกที่ปุ่ม แสดงรายงาน  

 
 

 
ตัวอย่างบัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติงานประจําวัน 

 
 

4. การพิมพ์รายงานสถิติการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 
4.1. เลือกที่เมนู “รายงาน” และคลิกเลือก “สถติิการมาปฏิบัติงานประจําเดือน” 
4.2. ระบุเง่ือนไขการพิมพ์รายงาน เช่น เดือน 
4.3. คลิกที่ปุ่ม แสดงรายงาน  

 



 
ตัวอย่างรายงานสถิติการมาปฏิบัติงานประจําเดือน 

 
 
 




