
การใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัยมหิดล

เริ่มใช้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2567 เป็นต้นไป
โดยยกเลิกการใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติงานเดิม













จุด Check in - Check Out ที่ศาลายา มี 2 จุด

1. สถานที่ผลิตยาฯ

บุคลากรสังกัด
สถานที่ผลิตยาฯ

2. อุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ

1. นางจุฑาธิป แผลงชีพ
2. นายการิน ราชภักดี







ขัน้ตอนการดาวนโ์หลด We Mahidol Application



ขัน้ตอนการดาวนโ์หลด We Mahidol Application



ขัน้ตอนการดาวนโ์หลด We Mahidol Application



ขัน้ตอนการดาวนโ์หลด HumanOS Enterprise สีแดง













2. ขั้นตอนการเข้าใช้งาน We Mahidol Application



ขัน้ตอนการเขา้ใชง้าน We Mahidol Application

ระยะห่าง คือตวัแสดงรศัมีของเครือ่งสแกน ในระยะ 100 เมตร
* ขึน้อยู่กบั GPS โทรศพัทข์องแตล่ะบคุคล

พิกดั ท่ีทาง Admin ไดร้ะบไุว ้คือ คณะเภสชัศาสตร์



ขัน้ตอนการCheck in We Mahidol Application



ขัน้ตอนการCheck out We Mahidol Application



การตรวจสอบข้อมูลผ่าน โดยการเข้าระบบ
การเข้าปฏิบัติงานแบบยืดหยุ่น (Flexible Time)

มี 2 ช่องทาง



ช่องทางท่ี 1

MU Webmail

เขา้ใชง้านผา่นลงิค ์ https://flextime.mahidol.ac.th



ช่องทางท่ี 2
เขา้ใชง้านผา่น We Mahidol Application





รายงานการปฏิบตัิงาน (ประมวลผลแลว้)



ขอ้มลูดิบการบนัทกึเวลา (ยงัไม่ไดป้ระมวลผลแลว้)



ตวัอยา่ง กรณีไปปฎิบตัิงานภายนอกคณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล
บนัทกึโดย Admin



กรณีที่สแกนแล้ว ไม่สามารถสแกนได้ เนื่องจากระยะไม่สอดคล้องกับเครื่องสแกนต้องท า
อย่างไร ?

ทาง Admin ได้ตั้งระยะการสแกนผ่าน แอป We Mahidol ในระยะรัศมี 100 เมตร 
หากท่านไม่สามารถสแกนได้ ขอให้ท่านน าโทรศัพท์ของท่าน ไปที่จุด ป้อม รปภ. จะเป็นจุด
ที่สามารถตั้งต้นกับโทรศัพท์ในทุกรุ่นได้ ทั้งนี้ GPS ของโทรศัพท์แต่ละเครื่องการใช้ของ
ท่าน จะไม่เหมือนกัน หรือใช้บัตรสแกน หรือ QR Code ณ จุดสแกน
พบปัญหาสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมที่ หน่วยทรัพยากรบุคคลได้ทันที

ค าถามที่อาจจะพบบ่อย



กรณีไปปฏิบัติงานภายนอกคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล?

- กรณีมีหนังสือให้ไปปฏิบัติภายนอกคณะฯ ขอให้ท่าน น าหนังสือเชิญ หรือหนังสือที่ใช้ในการ
ไปอบรมหรือประชุม ปฏิบัติงานภายนอก ที่มีรายชื่อท่าน น าส่ง Email มายัง อมรรัตน์ เกิด
วงษ์ หน่วยทรัพยากรบุคคล เพื่อบันทึกลงในระบบ Flextime 

- กรณีไม่มีหนังสือ หรือ ต้องไปปฏิบัติงานกระทันหนั ให้ท่านมาขอ“แบบรายงานเหตุผลไม่ได้
บันทึกเวลา” เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาของท่านรับทราบ และอนุมัติ  ที่หน่วยทรัพยากรบุคคล

ค าถามที่อาจจะพบบ่อย



รายงานการปฏิบัติงาน ต่างกับรายงานข้อมูลดิบอย่างไร ?

-รายงานการปฏิบัติงาน เป็นรายงานที่ผ่านการประมวลผลตามเงื่อนไข การเข้า-ออกงาน
-รายงานข้อมูลดิบ เป็นรายงานที่ได้จากการดึงข้อมูลจากเครื่องสแกนบัตร เป็นข้อมูลที่ไม่ผ่านการประมวลผล
ใดฯ หากเราท าการสแกนบัตร 10 ครั้ง รายงานก็จะแสดงข้อมูลจ านวน 10 แถวตามการสแกนบัตรจริงที่
เครื่องสแกน

ถ้าบังเอิญเผลอสแกนบัตรตอนใด ๆ ก็ตามที่ไม่ใช่เวลาที่ตั้งใจเลิกงาน ต้องท าอย่างไร ?

หากบังเอิญสแกนบัตรตอนใด ๆ ก็ตามที่ไม่ใช่เวลาที่ตั้งใจเลิกงาน เมื่อถึงเวลาเลิกงานที่แท้จริงให้สแกนบัตร
ออกงานเหมือนกับวันอื่น ๆ เพราะระบบจะท าการดึงการสแกนบัตรครั้งสุดท้ายของวันน ามาแสดงเป็นเวลา
ออก

ค าถามที่อาจจะพบบ่อย



ถ้ามาสแกนบัตรตั้งแต่ 7.00 น. แต่ไม่แน่ใจว่าตนเองได้สแกนบัตรแล้วหรือยัง จึงมาสแกนเข้างานอีกทีตอน 9.00 น. 
ระบบจะแสดงเวลาใดเป็นเวลาเข้างาน

ระบบจะดึงเวลาที่สแกนเข้างานครั้งแรกสุดคือ 07.00 น. มาแสดงในรายงานและหากใช้ระบบ Flexible Time ใน
การท างานบุคลากรคนนั้นสามารถสแกนบัตรออกงาน ตั้งแต่เวลา 16.00 น. เป็นต้นไป ตามรอบการท างาน
แบบเดิม

ถ้ารายงานการปฏิบัติงานของตนเองแสดงเวลาไม่ถูกต้อง ควรท าอย่างไร ?

แจ้งที่ Admin HR 

ค าถามท่ีอาจจะพบบอ่ย



ถ้ารายงานการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานแสดงเวลาไม่ถูกต้อง ควรท าอย่างไร ?

ให้แจ้ง Admin HR ทราบเพื่อท าการแก้ไขต่อไป

ถ้าตอนเช้ามาท างาน 8.45 น. และต้องการ ลาช่วงบ่าย จะสแกนเวลาออกได้ตอนกี่โมง ?

กรณีที่ต้องการลาช่วงบ่ายให้ท างานในตอนเช้าให้ครบสามชั่วโมงครึ่ง (3.5) โดยให้นับจากเวลาเข้างาน ถึง
จะสแกนบัตรออกได้ 
เช่น หากมาสแกนเข้างานเวลา 8.45 น. สามชั่วโมงครึ่งนับจากเวลาเข้าคือ 12.15 น. เวลาที่สามารถสแกน
ออกได้คือ 12.15 น.

ค าถามที่อาจจะพบบ่อย



การลางานครึ่งวันเช้า จะต้องระบุข้อมูลในแบบใบลา On Line ว่าเริ่มต้นลาเวลาเท่าไร ระบุอย่างไร ?

ตอบ หลักการคือ ให้ระบุเวลาช่วงเช้า ถึงเที่ยง ให้เครื่องสามารถค านวณได้จ านวน 0.5 วัน
อาทิ ลาครึ่งวันเช้า เวลา 08.00-12.00 น. หรือ 08.30-12.00 น. หรือ 09.00-12.00 น. ฯ

การลางานครึ่งวันบ่าย จะต้องระบุข้อมูลในแบบใบลา On Line ว่าเริ่มต้นลาเวลาเท่าไร ระบุอย่างไร ?

ตอบ หลักการคือ ให้ระบุเวลาช่วงบ่าย ถึงเย็น ให้เครื่องสามารถค านวณได้จ านวน 0.5 วัน
อาทิ ลาครึ่งวันบ่าย เวลา 12.00-16.00 น. หรือ 13.00-16.30 น. หรือ 13.00-17.00 น. ฯ

ค าถามที่อาจจะพบบ่อย




