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ภาพรวมการใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์มีการทำงานตามผังองค์ประกอบระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 
(Component Diagrams) แบ่งออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 
 

 
รูปที่ 1 ผังองค์ประกอบระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
1. ลงเวลาด้วยระบบ CMRU Check-in คือ บุคลากรเป็นผู้ใช้งาน ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
    โดยใช้บาร์โค้ด (Barcode) หรือเลขบัตรประจำตัวประชาชนของตนเองเท่านั้น ตามสถานที่ลงเวลาปฏิบัติราชการที่  
    มหาวิทยาลัยกำหนด 
2. ลงเวลาด้วยระบบ CMRU Daily Report คือ การรายงานเพื่อลงเวลาปฏิบัติราชการของสายวิชาการ ตามความ 
    เหมาะสมกับภารกิจและตามภาระงานที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย เช่น ปฏิบัติงานสอนออนไลน์ บริการวิชาการสังคม   
    ปฏิบัติงานวิจัย เป็นต้น 
3. ตรวจสอบและจัดทำข้อมูล คือ การตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเองทุกสัปดาห์ เพื่อดูผลการ  
    ลงเวลาปฏิบัติราชการให้เรียบร้อย เช่น การลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน การลาและการไปราชการ ซึ่งถ้าพบ   
    กรณีท่ีไม่สามารถลงเวลาหรือไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการ ให้บุคลากรดำเนินการกรอกรายงานขออนุญาตการลงเวลา  
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    ปฏิบัติราชการ โดยเจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงานจะดำเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในสังกัด เพื่อทำการ 
    ติดตามหรือกลั่นกรองการขอขออนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาตต่อไป อีกทั้งเป็น 
    การจัดทำข้อมูลเพื่อความเรียบร้อยในการรายงาผลการปฏิบัติราชการประจำเดือน 
4. รายงานผู้บริหาร คือ การรับแจ้งผลการลงเวลาปฏิบัติราชการ การตรวจสอบ กำกับติดตาม และพิจารณาอนุญาต   
    เกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัด ซึ่งผู ้บริหารสามารถรับการแจ้งเตือนการลงเวลาของ  
    บุคลากรผ่านแอพพลิเคชั่นไลน์ (Line) การใช้รายงานสารสนเทศการปฏิบัติราชการประจำวันและประจำเดือน และ 
5. การส่งรายงานประจำเดือน คือ การรับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือนของบุคลากรในสังกัด  
    จากผู้บริหารหน่วยงาน และจัดส่งให้กับกองบริหารงานบุคคลภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
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สิทธิการเข้าถึงข้อมูลและหน้าที่ของบัญชีผู้ใช้งานระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 
 การบริหารจัดการสิทธิบัญชีผู ้ใช้งาน (User) ได้จัดแบบระดับประเภทสิทธิการเข้าถึงข้อมูลและหน้าที่
รับผิดชอบในระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการที่ใช้งานแตกต่างกัน แบ่งได้เป็น 5 ประเภท 
1. Administrator คือ ผู้พัฒนาและดูแลระบบการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีหน้าที่บริหารจัดการข้อมูลทั้งหมดในระบบ  
                             ซึ่งสามารถ เพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมูลบุคลากรและข้อมูลการกำหนดสิทธิการเข้าใช้งาน 

 
Administrator 

2. User คือ บุคลากรทุกคนมีสิทธิและหน้าที่เป็นผู้ใช้งานทั่วไประบบการลงเวลาปฏิบัติราชการ สามารถใช้งานระบบ  
                CMRU Check-in ระบบ CMRU Daily Report ระบบ e Personal CMRU และรายงานการลงเวลา  
                ปฏิบัติราชการ ซึ่งต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อมูลตนเอง ทั้งการลาประเภทต่าง ๆ การไปราชการ   
                การลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวัน ให้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ 

 
User 

3. User Site คือ เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบและจัดการข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานสังกัด  
                      โดยสามารถเพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมูลการลาประเภทต่าง ๆ การไปราชการ และการกลั่นกรองรายการ  
                      ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ รวมถึงการจัดทำรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน เพ่ือเสนอ  
                      หัวหน้าหน่วยงานลงนาม และส่งกองบริหารงานบุคคล 

 
User Site 

4. Manager คือ หัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าที่บริหารจัดการหน่วยงาน คณะ วิทยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย สถาบัน สำนัก  
                      โรงเรียนสาธิต สำนักงาน กองและหน่วยงานเทียบเท่า หรือผู้ได้รับมอบหมาย เช่นตำแหน่ง คณบดี   
                      ผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงาน เพื่อพิจารณาอนุญาต การลงเวลาและรับรองรายงานการลงเวลา  
                      ปฏิบัติราชการประจำเดือนของหน่วยงาน 

 
Manager 
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5. Executive คือ ผู้บริหารที่มีหน้าที่กำกับติดตามการบริหารราชการของส่วนราชการ ส่วนงานภายใน หน่วยงาน  
                       ภายในของมหาวิทยาลัย เช่นตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี เป็นต้น สามารถ     
                       เข้าถึงรายงานการปฏิบัติราชการระดับรายบุคคล รายวันและประจำเดือน ของบุคลากรในสังกัด 

 
Executive 

 
 
 
 
 

แผนผังโครงสร้างบัญชีผู้ใช้งาน 
 

 
 
 

Executive 

Manager

User Site

User

Manager

User Site 

User

Manager
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Administrator



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

5 
 

1. การใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ สำหรับบุคลากรผู้ใช้งาน (User) 

1.1 การลงเวลาด้วยระบบ CMRU Check-in 

 การลงเวลาปฏิบัติราชการ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ CMRU Check-in ซึ่งบุคลากรสายสนับสนุนให้ลงเวลา
ปฏิบัติราชการตามสถานที่มหาวิทยาลัยกำหนด ส่วนบุคลากรสายวิชาการให้ลงเวลาปฏิบัติราชการตามความเหมาะสม
กับภารกิจและตามภาระงานที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย โดยการลงเวลาปฏิบัติราชการมีวิธีการดังนี้ 
 1) เวลาปฏิบัติราชการ วันละ 7 ชั ่วโมงทำงาน หรือ 35 ชั ่วโมงต่อสัปดาห์ ให้ลงเวลาปฏิบัติราชการก่อน   
เวลา 08.30 น. และออกงานหลัง เวลา 16.30 น. 
 2) มหาวิทยาลัยจัดทำบัตรประจำตัวบุคลากร ที่ระบุรูปภาพ ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด และบาร์โค้ด 
(Barcode) เลขประจำตัวประชาชนของบุคลากร กรณีบัตรประจำตัวบุคลากร ชำรุดหรือสูญหาย ให้ติดต่อขอรับได้ที่
สำนักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

  
รูปที่ 2 ตัวอย่างบัตรประจำตัวบุคลากร 

 

 3) เครื่องลงเวลาปฏิบัติราชการที่ติดตั้งระบบ CMRU Check-in ซึ่งใช้วิธีโดยใช้บาร์โค้ด (Barcode) จาก 
บัตรประจำตัวบุคลากรที่มหาวิทยาลัยจัดทำให้หรือเลขบัตรประจำตัวประชาชนของตนเองเท่านั้น 

 
รูปที่ 3 เครื่องลงเวลาปฏิบัติราชการ 
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 4) ระบบ CMRU Check-in จะแสดงรายชื่อผู้ลงเวลา หลังจากทำการลงเวลาด้วยวิธีสแกนบัตรประจำตัว
บุคลากรหรือกรอกเลขประจำตัวประชาชนสำเร็จ 

 
รูปที่ 4 ระบบ CMRU Check-in 

 
 

 5) การปฏิบัติราชการครึ่งวัน 
  5.1) ลาครึ่งวันเช้า ให้เริ่มลงเวลาเข้าปฏิบัติราชการได้ก่อน เวลา 13.00 น. 
  5.2) กรณีลาครึ่งวันในตอนบ่าย ให้ลงเวลากลับได้ตั้งแต่ เวลา 12.00 น. เป็นต้นไป 
 6) กรณีที่ไม่สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการได้หรือไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการ ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาด้วย
รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ ผ่านระบบ CMRU- Time Attendance ด้วยโทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) หรือ
คอมพิวเตอร์ ตามข้ันตอน “รายงานขออนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

7 
 

1.2 ขั้นตอนการรายงานการปฏิบัติราชการนอกมหาวิทยาลัย 
 บุคลากรสายวิชาการ รายงานเพื่อลงเวลาปฏิบัติราชการตามความเหมาะสมกับภารกิจและตามภาระงานที่
มหาวิทยาลัยมอบหมาย เช่น ปฏิบัติงานสอนออนไลน์ บริการวิชาการสังคม ปฏิบัติงานวิจัย เป็นต้น 
 1) เข้าสู่ระบบลงเวลาการปฏิบัติงานราชการนอกมหาวิทยาลัย CMRU-Daily Report โดยพิมพ์ URL 
https://checkin.cmru.ac.th/teacher/login พร้อมกรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน และเลือกสังกัด ตามด้วย
คลิกปุ่ม Submit เข้าสู่ระบบ  
       กรณเีข้าสู่ระบบไม่ได้ ติดต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 

 
รูปที่ 5 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
 2) หน้าจอแสดงข้อมูลของผู้ใช้งานและแบบลงเวลาการปฏิบัติราชการนอกมหาวิทยาลัย โดยต้องกรอกข้อมูลดังนี้ 
          2.1) เวลาเริ่ม/เวลาสิ้นสุด เป็นการระบุเวลาที่ปฏิบัติราชการจริง เช่น เริ่ม 08.30 น. สิ้นสุด 16.30 น. 
          2.2) เหตุผล ระบุเหตุผล เช่น ปฏิบัติงานสอนออนไลน์ บริการวิชาการสังคม ปฏิบัติงานวิจัย เป็นต้น 
         2.3) สถานที ่สถานที่การปฏิบัติงาน เช่น ที่พัก ชุมชน สถานที่ฝึกอบรม 
                    และกดปุ่ม “บันทึก” โดยต้องลงเวลาการปฏิบัติงานภายในวันปฏิบัติงานเท่านั้น 

    
รูปที่ 6 หน้าจอแสดงรายงานการปฏิบัติราชการนอกมหาวิทยาลัย 

 
กรอกเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั 
และเลอืกสงักดั 

 
กรอกเวลาปฏบิตังิาน 
เหตุผล และสถานที ่

 คลกิบนัทกึขอ้มูล 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://checkin.cmru.ac.th/teacher/login


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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1.3 การตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเอง 
 เมื่อบันทึกรายงานการปฏิบัติราชการนอกมหาวิทยาลัย สำเร็จแล้ว สามารถเข้ามาดูข้อมูลการรายงานของ
ตนเองได ้เพ่ือ 
 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 
 

 
รูปที่ 7 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 

 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู Home เพ่ือแสดง
หน้าการเลือกเข้าสู่ระบบ “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 8 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 3) หน้าแสดงการเข้าสู่ระบบ ให้กดเลือกเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 9 การเข้าสู่ระบบ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
 4) หน้าจอแสดงรายงานการมาปฏิบัติราชการ โดยสามารถเลือกดูเป็นรายเดือน ซึ่งการแสดงเวลา เข้างานและ
ออกงาน จะแสดงมาจากการลงเวลาแบบสแกนบาร์โค้ด (Barcode) หรือรายงานการปฏิบัติราชการนอกมหาวิทยาลัย 

 
รูปที่ 10 รายงานการมาปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 
 

 

 

เลอืกดูรายงานแยกเป็นรายเดอืน 

คลกิเขา้สู่ระบบ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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1.4 ขั้นตอนการรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ กรณีที่ไม่สามารถลงเวลาหรือไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 เมื่อบุคลากรเข้าไปตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการของตนเอง แล้วพบ กรณีที่ไม่สามารถลงเวลา
หรือไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการ เช่น ผู้ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) ของสายสนับสนุน หรือเครื่องลงเวลา
ขัดข้องทางเทคนิค เป็นต้น ยกเว้น การลงประเภทต่าง ๆ และการไปราชการ เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน  
จะเป็นผู้ดำเนินการจัดการข้อมูลให้ 
 1) กรณีที่ไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยการลงเวลาแบบสแกนบาร์โค้ด (Barcode) หรือรายงานการปฏิบัติ
ราชการนอกมหาวิทยาลัยประจำวัน ในวันถัดไประบบจะแสดงสถานะ “ไม่ได้ลงเวลาเข้างานและไม่ได้ลงเวลาออกงาน”  
และเมนู “ให้รายงาน” ต้องเลือกเมนู “ให้รายงาน” เพ่ือขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 11 แสดงสถานะ “ไม่ได้ลงเวลาเข้างานและไม่ได้ลงเวลาออกงาน” 

 
 2) ระบบแสดงหน้ารายงาน รายงานขออนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ โดยต้องกรอกข้อมูลดังนี้ 
         2.1) เหตุผลเนื่องจาก เป็นการระบุเหตุผลที่ไม่สามารถลงเวลา เช่น ปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home) 
         2.2) เวลาเข้างาน/เวลาออกงาน เป็นการระบุเวลาที่ปฏิบัติราชการจริง เช่น เข้างาน 08.30 น. ออกงาน 16.30 น. 
         2.3) เอกสารแนบ ถ้ามีเอกสารเพื่อประกอบการเป็นหลักฐานพิจารณาอนุญาตและกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
รูปที่ 12 รายงานขออนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

คลกิเขา้สู่การรายงาน 

 

กรอกขอ้มูลรายงาน  

กดปุ่มบนัทกึขอ้มูล 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 3) ระบบแสดงสถานะ “รอตรวจสอบ” โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลการลงเวลาปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ  ซึ่งผู้กรอกข้อมูล 
ขออนุญาตติดตามสถานะการพิจารณาอนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการในภายหลัง 

 
รูปที่ 13 ระบบแสดงสถานะ “รอตรวจสอบ” 

 
 4) เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ ระบบแสดงสถานะ “อนุญาต” ถือว่าเสร็จสิ้น 

 
รูปที่ 14 ระบบแสดงสถานะ “อนุญาต” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 สถานะการขออนุญาต 

 สถานะการขออนุญาต 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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2. การใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ สำหรับเจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน (User Site) 

 เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน มีหน้าที่ตรวจสอบและจัดข้อทำข้อมูลการปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
หน่วยงานให้ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาหัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง รายงานการปฏิบัติ
ราชการประจำเดือน และส่งมายังกองบริหารงานบุคคล โดยมีข้อมูลที่ต้องตรวจสอบและจัดทำดังนี้ 

▪ ข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ คือ การลงเวลาครบถ้วนของบุคลากร การกลั่นกรองแบบรายงาน 
ขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตรอบสัปดาห์ ทุกวันศุกร์ 

▪ ข้อมูลการลา คือ การลาประเภทต่าง ๆ ที่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และมีไฟล์เอกสารพร้อม
แนบเข้าสู่ระบบ 

▪ ข้อมูลการไปราชการ คือ การไปราชการที่มีคำสั่งอนุญาตจากอธิการบดี 

▪ จัดทำข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน คือ ข้อมูลที ่ตรวจสอบและจัดทำครบถ้วน
เรียบร้อย เพื่อจัดส่งกองบริหารงานบุคคล ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

2.1 จัดการข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการตามรอบสัปดาห์ 

 เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน มีหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลการปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
หน่วยงานให้ถูกต้อง ซึ่งจะพบข้อมูลที่ไม่ได้ลงเวลาและการขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ ที่ต้องตรวจสอบให้
เรียบร้อย ภายในวันจันทร์ของทุกสัปดาห์ 
 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 
 

 
รูปที่ 15 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู Home เพ่ือแสดง
หน้าการเลือกเข้าสู่ระบบ “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 16 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
 3) หน้าแสดงการเข้าสู่ระบบ ให้กดเลือกเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 17 การเข้าสู่ระบบ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 4) หน้าแสดงให้เลือกสิทธิเข้าใช้งานในฐานะท่ีต้องการเข้าใช้ โดยเลือกเมนูมีความหมาย ดังนี้ 

      4.1) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน User เพ่ือเข้าดูเฉพาะข้อมูลตนเองเท่านั้น 

               4.2) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน  User Site เพื ่อเข้าดูข้อมูลบุคลากรใน
หน่วยงาน เพื่อตรวจสอบและจัดการข้อมูล เช่น การกลั่นกรองการขออนุญาตลงเวลา การใช้รายงานประจำวัน การใช้
รายงานประจำเดือน เป็นต้น 

     โดยการตรวจสอบและจัดการข้อมูลการปฏิบัติราชการตามรอบสัปดาห์ ให้เลือก 
เพ่ือเข้าตรวจสอบการขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ ซึ่งมีหน้าที่กลั่นกรองแบบคำขอเบื้องต้นก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

 
รูปที่ 18 การเข้าใช้งานในฐานะสิทธิ 

 

 5) แสดงหน้ารายงานรายชื่อผู้ส่งรายงานขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ โดยข้อมูลที่ยังไม่ได้ตรวจสอบและ
เสนอพิจารณาอนุญาต ระบบจะแสดงสถานะ เมนู ให้คลิกเลือกเพ่ือดำเนินการตรวจสอบคำขอ  

 
รูปที่ 19 รายชื่อผู้ส่งรายงานขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

ขอ้ 4.1 

ขอ้ 4.2 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
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 6) หน้าแบบคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ แสดงข้อมูลตามที่บุคลากรแจ้ง เหตุผลที่ไม่ได้ลงเวลา และ
เวลาขออนุญาต พร้อมเอกสารแนบประกอบพิจารณา (ถ้ามี) 

    เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน (User Site) ตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูลตามข้อเท็จจริง โดยเลือกผล
การกลั่นกรอง 

• เลือก “ข้อมูลครบถ้วน” ระบบจะส่งเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตต่อไป 

• เลือก “ขอข้อมูลเพ่ิมเติม” ระบบจะส่งข้อมูลกลับไปให้บุคลากรชี้แจงเพิ่มเติมและให้ส่งมาใหม่ 

• กรอก “ความเห็นเพ่ิมเติม” เจ้าหน้าที่ระบุเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

• เลือก  ระบบจะส่งข้อมูลต่อไป 

 
รูปที่ 20 แบบคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

เลอืกผลการกลัน่กรอง 

 

คลกิบนัทกึและส่งขอ้มูล 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 7) เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน (User Site) ดำเนินการส่งข้อมูลเสนอพิจารณาอนุญาตแล้วจะแสดง 
สถานะ ดังนี้ 
               7.1) สถานะ “รออนุญาต” ข้อมูลอยู่ระหว่างการพิจารณาอนุญาต 
               7.2) สถานะ “อนุญาต”    ผู้บังคับบัญชาอนุญาตแบบคำขอของบุคลากรเรียบร้อยแล้ว 
               7.3) สถานะ “ไม่อนุญาต” ผู้บังคับบัญชาไม่อนุญาตแบบคำขอให้ลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 21 สถานะขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

   
  ระบบแสดงเมนู   เพื่ออำนวยความสะดวกสำหรับหน่วยงานที่ประสงค์ใช้แบบฟอร์มรายงานการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการ  โดยกดเลือกเมนูดังกล่าว เพ่ือแสดงรายงานแบบฟอร์มและพิมพ์ใช้เสนอผู้บังคับบัญชาได้  

 
รูปที่ 22 แบบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

คลกิแสดงรายงาน 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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2.2 จัดการข้อมูลการวันลา 

 เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน มีหน้าที่จัดทำข้อมูลการลาประเภทต่าง ๆ ของบุคลากรในหน่วยงานให้
ถูกต้อง ซึ่งจะเป็นการจัดทำข้อมูลการลาที่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว 
 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 
 

 
รูปที่ 23 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู “สืบค้นข้อมูล” เพ่ือ
แสดงหน้าการเลือกรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน 

 
รูปที่ 24 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 3) หน้าระบบสืบค้นข้อมูล สามารถกรอก “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” เพ่ือค้นหาเฉพาะบุคคล หรือจะกรองข้อมูล 
โดนการเลือก “หน่วยงาน” “ประเภทบุคลากร” “สายปฏิบัติงาน” “สถานะการเป็นบุคลากร” และเลือก  

 
รูปที่ 25 สืบค้นข้อมูล 

 
 4) เมื่อกรองข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานตามต้องการเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อมูลตามผลการค้นหา และเลือก
เมนู                 เพื่อจัดทำข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 26 ผลการค้นหาบุคลากร 

 
 
 
 
 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 คลกิคน้ขอ้มูล 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 5) เมื่อเข้าเลือกบุคลากร หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของบุคลากร และเลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ
ส่วนบุคคล” และเลือกเมนูย่อย “ประวัติ การลา” 

 
รูปที่ 27 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
 6) หน้าจอแสดงประวัติการลาในปีงบประมาณ เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลประวัติการลาของบุคลากร ให้เลือก
เมนู   

 
รูปที่ 28 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติการลา 

 
 
 
 
 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 
คลกิเขา้สู่ระบบ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 7) กรอกข้อมูลการลาประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

• ประเภทการลา ระบุประเภทการลา เช่น ลากิจส่วนตัว 

• วันที่ลา ระบุวันเริ่มต้นและสิ้นสุดการลา เช่น 23/12/2021-23/12/2021 

• รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับสาเหตุการลา 

• เอกสารแนบ เอกสารหลักฐานอนุญาตและกดปุ่ม  
              ข้อมูลการลาจะไปแสดงผลในระบบรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 29 กรอกข้อมูลการลา 

 8) เมื่อบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรทุกคน ประจำเดือนเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกส่งข้อมูลการลาผ่านระบบให้ 
กองบริหารงานบุคคล โดยเลือกเมนู “จัดการข้อมูล” และเลือกเมนูย่อย “ส่งข้อมูลการลา ประจำเดือน”  

 
รูปที่ 30 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิบนัทกึ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 9) ข้อมูลการลาประจำเดือนที่จัดทำเรียบร้อย เมื่อถึงเดือนถัดไปจะสามารถเลือกส่งข้อมูล แต่ละสายงาน
สำหรับหน่วยงานที่มีบุคลากร สายวิชาการ และสายสนับสนุน โดยเลือกที่ เมนู               เมื่อส่งข้อมูลแล้วจะไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลการลาในเดือนนั้นได้  

 
รูปที่ 31 ส่งข้อมูลการลาประจำเดือน 

 
 10) พิมพ์รายงานสรุปการลาประจำเดือน โดยเลือก  

 
รูปที่ 32 รายงานสรุปการลาประจำเดือน 

 
 
 
 
 

 

คลกิส่งขอ้มูล 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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2.3 จัดการข้อมูลการวันลาศึกษาต่อ 

 เจ้าหน้าที ่ดูแลระบบของหน่วยงาน มีหน้าที ่จัดทำข้อมูลการลาศึกษาต่อแบบเต็มเวลา  เฉพาะบุคลากร 
สายวิชาการ ในหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นการจัดทำข้อมูลการลาศึกษาต่อทีม่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 

 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 

 
รูปที่ 33 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู “สืบค้นข้อมูล” เพื่อ
แสดงหน้าการเลือกรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน 

 
รูปที่ 34 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

23 
 

 3) หน้าระบบสืบค้นข้อมูล สามารถกรอก “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” เพ่ือค้นหาเฉพาะบุคคล หรือจะกรองข้อมูล 
โดนการเลือก “หน่วยงาน” “ประเภทบุคลากร” “สายปฏิบัติงาน”  “สถานะการเป็นบุคลากร” และเลือก  

 
รูปที่ 35 สืบค้นข้อมูล 

 
 4) เมื่อกรองข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานตามต้องการเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อมูลตามผลการค้นหา และเลือก
เมนู                 เพื่อจัดทำข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 36 ผลการค้นหาบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 

 
คลกิเขา้สู่ระบบ 

 คลกิคน้ขอ้มูล 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 5) เมื่อเข้าเลือกบุคลากร หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของบุคลากร และเลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ
ส่วนบุคคล” และเลือกเมนูย่อย “ประวัติ การศึกษาต่อ” 

 
รูปที่ 37 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
 
 6) หน้าจอแสดงประวัติการลาศึกษาต่อ เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาต่อของบุคลากร ให้เลือก
เมนู   

 
รูปที่ 38 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติ การศึกษาต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่
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 7) กรอกข้อมูลการลาศึกษาต่อ ดังนี้ 

• ระดับ ระบุระดับการศึกษา เช่น ปริญญาเอก 

• หลักสูตร ระบุหลักสูตรหรือสาขาวิชาที่ไปศึกษาต่อ เช่น การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• สถานศึกษา ระบุสถาบันอุดมศึกษาที่ไปศึกษาต่อ 

• ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ ระบุวัลาศึกษาต่อ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย กรณีท่ีขยายเวลาศึกษาต่อ ให้บันทึกเป็น
รายการใหม่เฉพาะช่วงเวลาที่ขยายเวลาจามคำสั่งมหาวิทยาลัย 

• เอกสารแนบ เอกสารคำสั่งมหาวิทยาลัย 

• ลำดับการจัดเรียง ใช้สำหรับการเรียงรายการตามลำดับที่ต้องการและกดปุ่ม 
              ข้อมูลการลาจะไปแสดงผลในหน้ารายการประวัติลาศึกษาต่อและระบบรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 39 กรอกข้อมูลการศึกษาต่อ 

 8) รายการประวัติลาศึกษาต่อแสดงหลังจากบันทึก โดยสามารถจัดการข้อมูลดังนี้ 

• เลือกปุ่ม            เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลประวัติการลาศึกษาต่อ 

• เลือกปุ่ม         เพ่ือลบรายการที่เคยบันทึกไปแล้ว 

 
รูปที่ 40 รายการข้อมูลประวัติลาศึกษาต่อ 

 

คลกิบนัทกึ 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

26 
 

2.4 จัดการข้อมูลการไปราชการ 

 เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน มีหน้าที่จัดทำข้อมูลการไปราชการของบุคลากรในหน่วยงาน ซึ่งจะเป็น 
การจัดทำข้อมูลการไปราชการทีม่ีคำสั่งมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 

 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 

 
รูปที่ 41 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู “สืบค้นข้อมูล” เพื่อ
แสดงหน้าการเลือกรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน 

 
รูปที่ 42 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

27 
 

 3) หน้าระบบสืบค้นข้อมูล สามารถกรอก “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” เพ่ือค้นหาเฉพาะบุคคล หรือจะกรองข้อมูล 
โดนการเลือก “หน่วยงาน” “ประเภทบุคลากร” “สายปฏิบัติงาน” “สถานะการเป็นบุคลากร” และเลือก  

 
รูปที่ 43 สืบค้นข้อมูล 

 
 4) เมื่อกรองข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานตามต้องการเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อมูลตามผลการค้นหา และเลือก
เมนู                 เพื่อจัดทำข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ 

 
รูปที่ 44 ผลการค้นหาบุคลากร 

 
 
 
 
 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 คลกิคน้ขอ้มูล 
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 5) เมื่อเข้าเลือกบุคลากร หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของบุคลากร และเลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ
ส่วนบุคคล” และเลือกเมนูย่อย “ประวัติ การไปราชการ” 

 
รูปที่ 45 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
 
 6) หน้าจอแสดงประวัติการไปราชการ เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลประวัติการไปราชการ ให้เลือกเมนู   

 
รูปที่ 46 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติ การไปราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
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 7) กรอกข้อมูลการไปราชการดังนี้ 

• วันที่เริ่มไปราชการ ถึง ส้ินสุด ระบชุ่วงเวลาตามคำสั่งมหาวิทยาลัย 

• หัวเรื่อง/รายละเอียดการไปราชการ ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการไปราชการ เช่น ภารกิจ สถานที่ เป็นต้น 

• เอกสารแนบ เอกสารคำสั่งมหาวิทยาลัย และกดปุ่ม 
              ข้อมูลการลาจะไปแสดงผลในหน้ารายการประวัติการไปราชการและระบบรายงานการปฏิบัติราชการ 
 

 
รูปที่ 47 กรอกข้อมูลการไปราชการ 

 

 8) รายการประวัติการไปราชการแสดงหลังจากบันทึก โดยสามารถจัดการข้อมูลดังนี้ 

• เลือกปุ่ม            เพ่ือทำการแก้ไขข้อมูลประวัติการไปราชการ 

• เลือกปุ่ม         เพ่ือลบรายการที่เคยบันทึกไปแล้ว 

 
รูปที่ 48 รายการข้อมูลประวัติการไปราชการ 

 

 

 

 

 คลกิบนัทกึ 
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2.5 จัดการข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน มีหน้าที่จัดทำข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือนของบุคลากรใน
หน่วยงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทั้งการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาประเภทต่าง ๆ และการไปราชการ แล้วจึงเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง และส่งมายังกองบริหารงานบุคคล ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 

 
รูปที่ 49 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู Home เพ่ือแสดง
หน้าการเลือกเข้าสู่ระบบ “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 50 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/
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 3) หน้าแสดงการเข้าสู่ระบบ ให้กดเลือกเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 51 การเข้าสู่ระบบ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 4) หน้าแสดงให้เลือกสิทธิเข้าใช้งานในฐานะท่ีต้องการเข้าใช้ โดยเลือกเมนูมีความหมาย ดังนี้ 

         4.1) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน User เพ่ือเข้าดูเฉพาะข้อมูลตนเองเท่านั้น 

          4.2) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน  User Site เพื ่อเข้าดูข้อมูลบุคลากรใน
หน่วยงาน เพื่อตรวจสอบและจัดการข้อมูล เช่น การกลั่นกรองการขออนุญาตลงเวลา การใช้รายงานประจำวัน การใช้
รายงานประจำเดือน เป็นต้น 

       โดยการจัดทำข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือก                               เพ่ือเขา้
สู่ระบบ ซึ่งมีหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของรายงานก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง 

 
รูปที่ 52 การเข้าใช้งานในฐานะสิทธิ 

 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

 

ขอ้ 4.1 

ขอ้ 4.2 
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 5) แสดงหน้าแถบเมนูรายงานและระบบต่าง ๆ โดยมีรายงาน ดังนี้ 

• รายงานการขอลงเวลา คือ รายงานที่บุคลากรส่งแบบคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

• รายงานรายวัน คือ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวันของบุคลากรในหน่วยงาน 

• รายงานประจำเดือน คือ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำ โดยมีให้เลือกท้ัง  
“สรุปรายเดือน” และ “รายงานรายเดือน” 

 โดยการตรวจสอบข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือกเมนู “รายงาน รายเดือน” และเลือก
เมนูย่อย “รายละเอียด รายเดือน” 

 
รูปที่ 53 เข้าสู่รายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
 6) แสดงหน้ารายงานรายละเอียดการปฏิบัติราชการประจำเดือน ที ่มีข้อมูลในแต่ละวันของบุคลากรใน
หน่วยงาน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน และให้กด                 
เพ่ือพิมพ์รายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง 

 
รูปที่ 54 ระบบรายละเอียดรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
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 7) หน้ารายละเอียดรายการปฏิบัติราชการประจำเดือน โดยมีผู้ที่เก่ียวข้องลงนามในรายงาน ดังนี้ 

• เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน คือ ผู้จัดทำข้อมูลรายงาน 

• หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน  คือ ผู้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 

• หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ผู้อำนวยการ) คือ ผู้รับรองรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 55 รายละเอียดรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 8) การตรวจสอบข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือกเมนู “รายงาน รายเดือน” และเลือก
เมนูย่อย “สรุป รายเดือน” 

 
รูปที่ 56 เข้าสู่รายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 9) แสดงหน้าสรุปรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ที่มีข้อมูลในแต่ละวันของบุคลากรในหน่วยงาน เมื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน และให้กด               เพื่อพิมพ์รายงาน
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามรับรอง 

 
รูปที่ 57 ระบบสรุปรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิพมิพร์ายงาน 
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 10) หน้าสรุปรายการปฏิบัติราชการประจำเดือน โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามในรายงาน ดังนี้ 

• เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน คือ ผู้จัดทำข้อมูลรายงาน 

• หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน  คือ ผู้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 

• หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ผู้อำนวยการ) คือ ผู้รับรองรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 58 สรุปรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 
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3. การใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ สำหรับหัวหน้าหน่วยงาน (Manager) 

 หัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่กำกับดูแล พิจารณาอนุญาตและรับรองรายงานการปฏิบัติราชการของบุคลากรใน
หน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์โดยบัญชีผู้ใช้ระดับ Manager มีตำแหน่งและหน้าที่ดังนี้ 

▪ คณบดี มีหน้าที่พิจารณาอนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ บุคลากรสายวิชาการ พร้อมทั้งลงนาม
รับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน  

▪ ผู้อำนวยการสถาบัน/สำนัก/โรงเรียนสาธิต มีหน้าที่พิจารณาอนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
บุคลากรในหน่วยงาน พร้อมทั้งลงนามรับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน  

▪ ผู้อำนวยการกอง/สำนักงาน และหัวหน้าสำนักงาน มีหน้าที่พิจารณาอนุญาตการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ บุคลากรสายสนับสนุน พร้อมทั้งลงนามรับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน  
แต่หัวหน้าสำนักงานจะมีหน้าที่ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ก่อนเสนอคณบดี
หรือผู้อำนวยการลงนามรับรอง 

3.1 จัดการข้อมูลพิจารณาอนุญาตการลงเวลาปฏิบัติราชการตามรอบสัปดาห์ 

 หัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณาอนุญาตลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน
ให้ถูกต้อง จากการที่เจ้าหน้าที่ดูแลระบบหน่วยงานกลั่นกรองแบบคำขอก่อนเสนอพิจารณา ที่ต้องพิจารณาอนุญาตให้
เรียบร้อย ทุกวันศุกร์ 
 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 
 

 
รูปที่ 59 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

36 
 

 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู Home เพ่ือแสดง
หน้าการเลือกเข้าสู่ระบบ “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 60 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
 3) หน้าแสดงการเข้าสู่ระบบ ให้กดเลือกเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 61 การเข้าสู่ระบบ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
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 4) หน้าแสดงให้เลือกสิทธิเข้าใช้งานในฐานะท่ีต้องการเข้าใช้ โดยเลือกเมนูมีความหมาย ดังนี้ 

      4.1) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน User เพ่ือเข้าดูเฉพาะข้อมูลตนเองเท่านั้น 

               4.2) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน Manager เพื่อเข้าดูข้อมูลบุคลากรในหน่วยงาน 
สายวิชาการหรือสายสนับสนุน เช่น พิจารณาการขออนุญาตลงเวลา การใช้รายงานประจำวัน การใช้รายงาน
ประจำเดือน เป็นต้น 

     โดยการตรวจสอบและจัดการข้อมูลการปฏิบัติราชการตามรอบสัปดาห์ ให้เลือก 
เพ่ือเข้าตรวจสอบและพิจารณาการขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ  

 
รูปที่ 62 การเข้าใช้งานในฐานะสิทธิ 

 

 5) แสดงหน้ารายงานรายชื่อขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ ที่ผ่านการกลั่นกรองจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ
หน่วยงานแล้วระบบจะแสดงสถานะ เมนู              ให้คลิกเลือกเพ่ือดำเนินการพิจารณาอนุญาต  

 
รูปที่ 63 รายงานขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

 

ขอ้ 4.1 

ขอ้ 4.2 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
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 6) หน้าแบบคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ แสดงข้อมูลตามที่บุคลากรแจ้ง เหตุผลที่ไม่ได้ลงเวลา และ
เวลาขออนุญาต พร้อมเอกสารแนบประกอบพิจารณา (ถ้ามี) และผลการกลั่นกรองการขออนุญาตลงเวลา 

    หัวหน้าหน่วยงาน (Manager) ตรวจสอบและพิจารณาอนุญาตตามข้อเท็จจริง ดังนี้ 

• เลือก “อนุญาตให้บันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” ระบบจะส่งผลอนุญาตไปที่รายงานการปฏิบัติ
ราชการ 

• เลือก “ไม่อนุญาตให้บันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ” ระบบจะส่งผลไม่อนุญาตไปที่รายงานการ
ปฏิบัติราชการ 

• กรอก “กรณีไม่อนุญาต เนื่องจาก” ระบสุาเหตุที่ไม่พิจารณาอนุญาต 

• เลือก                 ระบบจะส่งข้อมูลต่อไป 

 
รูปที่ 64 รายงานขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

เลอืกผลการพจิารณา 

 

คลกิบนัทกึและส่งขอ้มูล 
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 7) หัวหน้าหน่วยงาน (Manager) ดำเนินการพิจารณาอนุญาตแล้วจะแสดง สถานะ ดังนี้ 

• สถานะ “อนุญาต”    ผลอนุญาตแบบคำขอของบุคลากรเรียบร้อยแล้ว 

• สถานะ “ไม่อนุญาต” ผู้ผลไม่อนุญาตแบบคำขอให้ลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 65 สถานะขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

   
  ระบบแสดงเมนู   เพื่ออำนวยความสะดวกสำหรับหน่วยงานที่ประสงค์ใช้แบบฟอร์มรายงานการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการ  โดยกดเลือกเมนูดังกล่าว เพ่ือแสดงรายงานแบบฟอร์มและพิมพ์ใช้ลงนามได ้ 

 
รูปที่ 66 แบบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

คลกิแสดงรายงาน 



คู่มอืการใชง้านระบบลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม ่

• • • 

40 
 

3.2 การรับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 หัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่ตรวจสอบและรับรองรายงานการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้ถูกต้อง 
จากการที่เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงานจัดทำรายงานเสนอลงนามรับรอง และส่งมายังกองบริหารงานบุคคล 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 

 
รูปที่ 67 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู Home เพ่ือแสดง
หน้าการเลือกเข้าสู่ระบบ “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 68 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

https://www.epersonal.cmru.ac.th/
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 3) หน้าแสดงการเข้าสู่ระบบ ให้กดเลือกเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 69 การเข้าสู่ระบบ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 

 4) หน้าแสดงให้เลือกสิทธิเข้าใช้งานในฐานะท่ีต้องการเข้าใช้ โดยเลือกเมนูมีความหมาย ดังนี้ 

      4.1) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน User เพ่ือเข้าดูเฉพาะข้อมูลตนเองเท่านั้น 

               4.2) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน Manager เพื่อเข้าดูข้อมูลบุคลากรในหน่วยงาน 
สายวิชาการหรือสายสนับสนุน เช่น พิจารณาการขออนุญาตลงเวลา การใช้รายงานประจำวัน การใช้รายงาน
ประจำเดือน เป็นต้น 

          โดยการรับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือก                           เพ่ือเข้าตรวจสอบ
และรับรองรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
รูปที่ 70 การเข้าใช้งานในฐานะสิทธิ 

 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

 

ขอ้ 4.1 

ขอ้ 4.2 
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 5) แสดงหน้าแถบเมนูรายงานและระบบต่าง ๆ โดยมีรายงาน ดังนี้ 

• รายงานการขอลงเวลา คือ รายงานที่บุคลากรส่งแบบคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

• รายงานรายวัน คือ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวันของบุคลากรในหน่วยงาน 

• รายงานประจำเดือน คือ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำ โดยมีให้เลือกท้ัง  
“สรุปรายเดือน” และ “รายงานรายเดือน” 

 โดยการตรวจสอบข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือกเมนู “รายงาน รายเดือน” และเลือก
เมนูย่อย “รายละเอียด รายเดือน” 

 
รูปที่ 71 เข้าสู่รายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
 6) แสดงหน้ารายงานรายละเอียดการปฏิบัติราชการประจำเดือน ที ่มีข้อมูลในแต่ละวันของบุคลากรใน
หน่วยงาน สามารถกด               เพื่อพิมพ์มาตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของรายงานการปฏิบัติราชการ
ประจำเดือน 

 
รูปที่ 72 ระบบรายละเอียดรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 

 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
 

คลกิเขา้สู่ระบบ 
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 7) หน้ารายละเอียดรายการปฏิบัติราชการประจำเดือน โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามในรายงาน ดังนี้ 

• เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน คือ ผู้จัดทำข้อมูลรายงาน 

• หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน  คือ ผู้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 

• หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ผู้อำนวยการ) คือ ผู้รับรองรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 73 รายละเอียดรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 8) การตรวจสอบข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือกเมนู “รายงาน รายเดือน” และเลือก
เมนูย่อย “สรุป รายเดือน” 

 
รูปที่ 74 เข้าสู่รายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 9) แสดงหน้าสรุปรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ที่มีข้อมูลในแต่ละวันของบุคลากรในหน่วยงาน 
สามารถกด               เพ่ือพิมพ์มาตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
รูปที่ 75 ระบบสรุปรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 

 

คลกิเขา้สู่ระบบ 

 

คลกิพมิพร์ายงาน 
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 10) หน้าสรุปรายการปฏิบัติราชการประจำเดือน โดยมีผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามในรายงาน ดังนี้ 

• เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของหน่วยงาน คือ ผู้จัดทำข้อมูลรายงาน 

• หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน  คือ ผู้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 

• หัวหน้าหน่วยงาน (คณบดี/ผู้อำนวยการ) คือ ผู้รับรองรายงานการปฏิบัติราชการ 

 
รูปที่ 76 สรุปรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 11) การรับรองข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามรับรองรายงานการปฏิบัติ
ราชการเรียบร้อยก่อนส่งกองบริหารงานบุคคล ภายในวันที่10 ของเดือนถัดไป 
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4. การใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ สำหรับผู้บริหาร (Executive) 

 ผู้บริหาร มีหน้าที่กำกับติดตามการบริหารราชการของส่วนราชการ ส่วนงานภายใน หน่วยงาน ภายในของ
มหาวิทยาลัย โดยผ่านการเรียกดูรายงานการปฏิบัติราชการประจำวัน รายงานประจำเดือน โดยบัญชีผู ้ใช้ระดับ  
Executive มีตำแหน่ง อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี เป็นต้น  

 หมายเหตุ กรณีผู้บริหารบางท่านที่ได้รับมอบหมายอำนาจหน้าที่ลักษณะเดียวกับหัวหน้าหน่วยงาน จะได้รับ
สิทธิการใช้งานระดับ Manager อีกระดับหนึ่ง 

  

การใช้รายงานการปฏิบัติราชการ 

 1) เข้าสู่ระบบสารสนเทศบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ e Personal CMRU โดยพิมพ์ URL    
https://www.epersonal.cmru.ac.th/ พร้อมกรอก ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามด้วย
คลิกปุ่ม Login เข้าสู่ระบบ 
            กรณีลืมรหัสผ่าน ตดิต่อ กองบริหารงานบุคคล โทร 053 885330 หรือ Line ID : 19wachirajak 
 

 
รูปที่ 77 หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรอก ชือ่ผูใ้ชง้าน (Username) 
รหสัผ่าน (Password) 
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 2) เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน และเลือกเมนู Home เพ่ือแสดง
หน้าการเลือกเข้าสู่ระบบ “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 78 หน้าจอแสดงข้อมูลประวัติส่วนบุคคล 

 
 3) หน้าแสดงการเข้าสู่ระบบ ให้กดเลือกเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 

 
รูปที่ 79 การเข้าสู่ระบบ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
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 4) หน้าแสดงให้เลือกสิทธิเข้าใช้งานในฐานะท่ีต้องการเข้าใช้ โดยเลือกเมนูมีความหมาย ดังนี้ 

      4.1) เมนู เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน User เพ่ือเข้าดูเฉพาะข้อมูลตนเองเท่านั้น 

               4.2) เมนู                  เป็นสิทธิการเข้าใช้งาน Executive เพ่ือเข้าดูข้อมูลบุคลากรในหน่วยงาน การใช้
รายงานปฏิบัติราชการประจำวัน และการใช้รายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

     โดยการใช้รายงานการปฏิบัติราชการ ให้เลือก               เพ่ือเข้าใช้รายการปฏิบัติราชการประจำวัน  
รายงานประจำเดือน 

 
รูปที่ 80 การเข้าใช้งานในฐานะสิทธิ 

 

 5) แสดงหน้าแถบเมนูรายงานและระบบต่าง ๆ โดยมีรายงาน ดังนี้ 

• รายงานการขอลงเวลา คือ รายงานที่บุคลากรส่งแบบคำขออนุญาตลงเวลาปฏิบัติราชการ 

• รายงานรายวัน คือ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำวันของบุคลากรในหน่วยงาน 

• รายงานประจำเดือน คือ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำ โดยมีให้เลือกท้ัง  
“สรุปรายเดือน” และ “รายงานรายเดือน” 

 โดยการตรวจสอบข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือกเมนู “รายงาน รายเดือน” และเลือก
เมนูย่อย “รายละเอียด รายเดือน” 

 
รูปที่ 81 เข้าสู่รายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 

 

 

ขอ้ 4.1 

ขอ้ 4.2 
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 6) แสดงหน้ารายงานรายละเอียดการปฏิบัติราชการประจำเดือน ที ่มีข้อมูลในแต่ละวันของบุคลากรใน
หน่วยงาน สามารถกด               เพ่ือพิมพ์มาใช้รายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
รูปที่ 82 ระบบรายละเอียดรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 7) หน้ารายละเอียดรายการปฏิบัติราชการประจำเดือน  

 
รูปที่ 83 รายละเอียดรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 8) การตรวจสอบข้อมูลรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ให้เลือกเมนู “รายงาน รายเดือน” และเลือก
เมนูย่อย “สรุป รายเดือน” 

 
รูปที่ 84 เข้าสู่รายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 
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 9) แสดงหน้าสรุปรายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน ที่มีข้อมูลในแต่ละวันของบุคลากรในหน่วยงาน 
สามารถกด               เพ่ือพิมพ์ใช้รายงานการปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
รูปที่ 85 ระบบสรุปรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 
 10) หน้าสรุปรายการปฏิบัติราชการประจำเดือน  

 
รูปที่ 86 สรุปรายงานปฏิบัติราชการประจำเดือน 

 

 

คลกิพมิพร์ายงาน 


