
การยื�นแบบคํารอ้ง
ลืมลงเวลาเขา้ - ออก ปฏิบติังาน
และเหตผุลความจาํเป�น
จัดทําโดย งานยุทธศาสตร ์ บรหิาร และทรพัยากรบุคคล

ขั�นตอน



เขา้สูร่ะบบ https://natres.psu.ac.th/intranet/working-
attendance/index.php  ด้วย PSU Passport

1.

ขั�นตอนการยื�นคํารอ้ง

https://natres.psu.ac.th/intranet/working-attendance/index.php


2. ระบบจะแสดงขอ้มูลการเขา้ - ออก ปฏิบติังานของท่าน ในแต่ละวนั 

000000
นางตรง  เวลา

MRS.TONG WALA

ขอ้มูล เวลาเขา้ - ออก 
ของบุคลากร

ขอ้มูล การลืมลงเวลา
เขา้ -ออก 



นางตรง  เวลา

3. กรณีบุคลากร มาสาย /ออกก่อนเวลา เนื�องจากมเีหตผุลความจาํเป�น
     หรอื ลืมลงเวลาเขา้  หรอื ลืมลงเวลาออก จากการปฏิบติังาน ระบบจะ
     แสดงขอ้มูล ตัวเลขสฟี�า บนแถบสเีหลืองของแต่ละชอ่ง

000000

MRS.TONG WALA

1

4. บุคลากรสามารถยื�นคํารอ้งผา่นระบบได้ โดยการคลิกเลือกที� “ตัวเลข” 
     ซึ�งจะแสดงรายละเอียดของขอ้มูล

นางตรง  เวลา

ลาป�วย
เขา้ :
ออก :



นางตรง  เวลา

5. เมื�อคลิกเลือกที� “ตัวเลข” แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ

6. คลิกเลือก  “ยื�นคํารอ้ง” 



นางตรง  เวลา

7. ระบบจะแสดง “แบบฟอรม์ลืมลงเวลาปฏิบติังาน /เหตผุลความจาํเป�น”
     ให้บุคลากร ระบุ “เหตผุล” ดังรูป
     ผู้บงัคับบญัชา  :  เลือก  “หัวหน้าสาขา /หนว่ยงาน” ผูม้อํีานาจอนมุติั เลือก
     “คณบดี”  และเลือก “สง่แบบฟอรม์“

เลือกชื�อ 
หวัหน้าสาขาวิชา / หน่วยงาน

บคุลากร ระบเุหตผุล

เลือกชื�อ คณบดี

นางตรง  เวลา นักวิชาการอุดมศกึษา งานยุทธศาสตร ์บรหิาร และทรพัยากรบุคคล

ระบบแสดงสถติ ิการยื�นคาํรอ้ง



นางตรง  เวลา

8. เมื�อเลือก “สง่แบบฟอรม์”  จะแสดงไอคอนขอ้ความ 
     “สง่แบบฟอรม์เรยีบรอ้ย”  ดังรูป 

9. แบบฟอรม์จะสง่ไปยงั ผูบ้งัคับบญัชา และผูม้อํีานาจอนมุติั 
     ตามลําดับ เพื�อพจิารณา
10. เมื�อแบบคํารอ้งฯ ได้รบัการอนญุาต จะมขีอ้ความสง่แจง้
       ไปยงั E-mail ของท่าน เพื�อทราบ
11. จบขั�นตอนการยื�นแบบคํารอ้งลืมลงเวลาเขา้ - ออก และเหตผุลความจาํเป�น



นางตรง  เวลา

บุคลากรสามารถด ู“รายละเอียดประวติัแบบคํารอ้ง” 
ของท่านได้ ผ่านระบบยื�นคํารอ้งฯ ดังภาพ



เมื�อเลือก “ดรูายละเอียดคํารอ้ง” แล้ว จะแสดง
แบบฟอรม์เป�นไฟล์ PDF ดังภาพ



ขอ้ควรทราบ  

ขั�นตอน
การยื�นคํารอ้ง

เนื�องจากเจา้หนา้ที� จะดึง
ขอ้มูลการลงเวลา

เขา้ -ออก ในวนัถัดไป

1 2
ท่านสามารถยื�นคํารอ้ง

ได้ในวนัถัดไป 
ของวนัที�ท่าน 

ลืมลงเวลาเขา้ - ออก 

3
ขอ้มูลประวติั

การลาในระบบ DSS
เจา้หนา้ที�จะดงึขอ้มูล

เขา้ระบบ สปัดาหล์ะ 1 ครั�ง 

โดยดงึขอ้มูล เฉพาะ
การลาที�ไดร้บั

การอนญุาตแล้วเท่านั�น

ขั�นตอนการยื�นคํารอ้ง

ระบบตรวจสอบการบนัทึกเวลา เขา้ - ออกงาน
ประกาศคณะฯ เรื�อง แนวปฏิบติัการลงเวลาปฏิบติั
งานของบุคลากร สายอํานวยการ

1.
2.

https://natres.psu.ac.th/intranet/working-attendance/index.php
https://natres.psu.ac.th/intranet/working-attendance/doc/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%99.pdf


บุคลากร ผู้บังคับบัญชา คณบดี 

QR CODE 
                  เขา้ระบบ


