
คู่มือการใช้งานระบบลงเวลาปฏิบัติงาน WFH สำนักสื่อสารองค์กร 
เข้าระบบ → http://sonth.cloud:8080/glocc_time 

 

1. ส ำหรับพนักงำนและลกูจ้ำง 

กำรเข้ำสู่ระบบ (Login) 

• รหัสเข้ำใชง้ำน: ใช ้"รหสัพนกังาน/ลกูจา้งฯ" ของทา่น  

• รหัสผ่ำนเร่ิมตน้: หากเป็นการเขา้ใชง้านครัง้แรก ใหใ้ชร้หสัผ่าน 1234 แนะน าใหเ้ปล่ียนทนัที 

• ค ำแนะน ำ: หากทา่นลืมรหสัผ่าน โปรดติดต่อธุรการเพื่อขอรีเซ็ตรหสัผ่านใหม่  

กำรบันทกึเวลำท ำงำน (Check-In/Out) 

1. หน้ำลงเวลำ: เมื่อเขา้สู่ระบบ ท่านจะพบหนา้จอแสดงเวลาปัจจบุนัแบบ Real-time  

2. กำรบันทกึ: 

o กดปุ่ ม "เข้ำงำน" (สีเขยีว) เมื่อเริม่ปฏิบตัิงาน (ลงเวลาก่อน 07.30น.) 

o กดปุ่ ม "ออกงำน" (สีแดง) เมื่อสิน้สดุการปฏิบตัิงาน (ลงเวลาหลงั 15.30น.) 

3. กำรยืนยัน: ระบบจะแสดงหนา้ตา่งยืนยนั ใหต้รวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด "ยืนยนัรำยกำร" 

o หมายเหต:ุ ระบบมกีารป้องกนัการกดบนัทึกซ า้ซอ้นภายใน 1 นาที เพื่อป้องกนัความผิดพลาด  

กำรตรวจสอบประวัติและจดักำรบัญช ี

• ประวัติวนันี:้ ตรวจสอบเวลาเขา้-ออกของวนัปัจจบุนัไดท้ี่เมน ู"ประวตัิการลงเวลาวนันี"้  

• ประวัติรำยเดือน: ดขูอ้มลูยอ้นหลงัแยกตามเดือนไดท้ี่เมน ู"ประวตัิการลงเวลารายเดือน"  

• เปลี่ยนรหสัผ่ำน: เพื่อความปลอดภยั ท่านสามารถเปลี่ยนรหสัผ่านไดโ้ดยคลิกที่ไอคอนรูปโปรไฟล ์(มมุบนขวา)  

 

แถบเมนูด้ำนล่ำง (Navigation Bar) 

• นำฬิกำ (ลงเวลำ): ส าหรบัหนา้บนัทึกเวลาหลกั  

• กรำฟวงกลม (ประวัตวินันี)้: ตรวจสอบเวลาเขา้-ออกของตนเองในวนันี ้ 

• นำฬิกำทรำย (ประวตัิรำยเดือน): ตรวจสอบประวตัิยอ้นหลงัรายเดือน  

 

  



2. ส ำหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) 

นอกเหนือจากฟังกช์นัของผูใ้ชง้านทั่วไปแลว้ Admin จะมีเมนเูพิม่เติมส าหรบัจดัการระบบ ดงันี:้  

กำรจัดกำรพนักงำน (Manage) 

• เพิ่มพนักงำนใหม่: กรอกชื่อ-นามสกลุ, รหสัพนกังาน, แผนก และเลือกบทบาท (Admin หรือ User)  

• แก้ไขขอ้มูล: สามารถแกไ้ขชื่อ แผนก หรือรีเซ็ตรหสัผ่านใหพ้นกังานไดผ่้านปุ่ มแกไ้ข (รูปดินสอ)  

• ลบพนักงำน: สามารถลบขอ้มลูพนกังานออกจากระบบได ้(ยกเวน้บญัชีของตนเองที่ก าลงัใชง้านอยู่)  

กำรตรวจสอบสรุปรำยงำน (Summary Report) 

• Dashboard สรุปผล: ดภูาพรวมของพนกังานทัง้หมดในแต่ละวนั ซึ่งจะแสดงสถิติ:  

o จ านวนพนกังานทัง้หมด  

o จ านวนผูท้ี่เขา้งานแลว้ / ออกงานแลว้  

o จ านวนผูท้ี่ยงัไม่ไดล้งชื่อเขา้งาน  

• ตัวกรองขอ้มูล: สามารถเลือกวนัท่ีตอ้งการตรวจสอบเพื่อดรูายการลงเวลาของพนกังานทกุคนในวนันัน้ๆ ได  ้ 

กำรออกรำยงำนประจ ำวนั (Report) 

• เรียกดูขอ้มูล: เลือกวนัท่ีและหน่วยงาน (แผนก) ท่ีตอ้งการตรวจสอบ  

• สถำนะกำรท ำงำน: ระบบจะแสดงตารางเปรียบเทียบเวลาเขา้-ออก พรอ้มสถานะ "เรียบรอ้ย" หรือ "รอด าเนินการ"  

• กำรพิมพร์ำยงำน (Print): 

o รองรบัการพิมพล์งกระดาษขนาด A4 

o ระบบจะจดัรูปแบบตารางใหเ้หมาะสมกบัการพิมพ ์และซ่อนปุ่ มเมนตู่างๆ ใหอ้ตัโนมตัิ  

o คลิกไอคอนรูปเครื่องพมิพเ์พื่อสั่งพิมพห์รือบนัทึกเป็น PDF  

3. แถบเมนูด้ำนล่ำง (Navigation Bar) 

• นำฬิกำ (ลงเวลำ): ส าหรบัหนา้บนัทึกเวลาหลกั  

• กรำฟวงกลม (ประวัตวินันี)้: ตรวจสอบเวลาเขา้-ออกของตนเองในวนันี ้ 

• นำฬิกำทรำย (ประวตัิรำยเดือน): ตรวจสอบประวตัิยอ้นหลงัรายเดือน  

• เฉพำะ Admin: จะมเีมน ู"สรุปการลงเวลาวนันี"้, "ออกรายงาน" และ "จดัการ" เพิ่มขึน้มา 

 


