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คูมือการปฏิบัติงานกลุมภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู เรื่อง “ระบบตรวจสอบการลงเวลา

ปฏิบัติงานของบุคลากร (Timecard System) สําหรับผูปฏิบัติงาน” จัดทําโดยกลุมภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัล

และสื่อการเรียนรู เพื่อกําหนดแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานสําหรับนักวิชาการ

คอมพิวเตอร ผูดูแลระบบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร ใหสามารถบริหารจัดการระบบลงเวลาการ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เปนระบบ และมีประสิทธิภาพ โดยครอบคลุมตั้งแตการตั้งคาระบบเบื้องตน การ

จัดการขอมูลผูใชงาน การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเวลาเขา–ออกงาน ตลอดจนการแกไขปญหาที่อาจ

เกิดข้ึนจากการใชงานระบบ 

ระบบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน (Timecard System) มีความสําคัญในการสนับสนุนการ

บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกร ชวยใหสามารถติดตามและตรวจสอบเวลาการทํางานของบุคลากรไดอยาง

โปรงใส ตรวจสอบได และลดความคลาดเคลื่อนจากการบันทึกขอมูลดวยวิธีการแบบเดิม อีกทั้งยังชวย

เสริมสรางประสิทธิภาพในการจัดทํารายงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทนใหมี

ความถูกตองและเปนธรรมมากยิ่งขึ้น 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูดูแลระบบและผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของทุก

ฝาย ใหสามารถดําเนินงานไดอยางราบรื่น ลดขอผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และสรางความเชื่อมั่นในการใชงาน

ระบบอยางยั่งยืน หากมีขอเสนอแนะเพิ่มเติม ผูจัดทํายินดีนอมรับเพื่อนําไปปรับปรุงและพัฒนาเนื้อหาใหมี

ความสมบูรณยิ่งขึ้นตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงานกลุมภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือการเรียนรู: ระบบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน

ของบุคลากร (Timecard System) สําหรับผูปฏิบัติงาน 

 

1. หลักการเหตุผล 

ในยุคแหงการเปล่ียนผานสูระบบดิจิทัล (Digital Transformation) องคกรจําเปนตองยกระดับโครงสราง

พ้ืนฐานเพ่ือรองรับความคลองตัวและนโยบายการทํางานสมัยใหม เชน Work from Anywhere การบริหารจัดการ

เวลาปฏิบัติงานในรูปแบบเดิมท่ีอาศัยการจดบันทึกหรือระบบท่ีขาดความแมนยําทางพิกัด มักนําไปสูปญหาความ

ลาชาในการประมวลผลขอมูล (Latency) และความไมโปรงใสของขอมูลการปฏิบัติงานจริง 

ระบบ Timecard ถูกออกแบบมาเพื่อเปนโซลูชันเชิงกลยุทธในการแกไขปญหาเหลานี้ โดยการบูรณาการ

เทคโนโลยี GPS, Geofencing (รัศมีดิจิทัล) และ Face Scan เพื่อยืนยันตัวตนและพิกัดการทํางานแบบเรียลไทม 

ระบบน้ีชวยเปล่ียนการตรวจสอบแบบ Compliance Monitoring (การกํากับดูแลตามกฎ) ใหกลายเปน Strategic 

Analytics (การวิเคราะหเชิงกลยุทธ) ท่ีชวยใหองคกรเห็น "ภาพจริง" ของการกระจายตัวของกําลังคน คูมือฉบับน้ี

จัดทําข้ึนเพื่อกําหนดมาตรฐานการใชงานระบบใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีความมั่นคงปลอดภัยสูงสุด 

 

2. วัตถุประสงค 

การกําหนดมาตรฐานน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อใหม่ันใจวาการใชงานระบบ Timecard จะนําไปสูผลลัพธท่ี

วัดผลไดและเปนไปตามหลักธรรมาภิบาลขอมูล (Data Governance) ดังน้ี: 

วัตถุประสงคเชิงปฏิบัติการ: เพ่ือใหบุคลากรมีแนวทางปฏิบัติในการลงเวลาและรายงานผลงานท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกัน ลดขอผิดพลาดจากการลงเวลาผิดพิกัดหรือการลืมลงเวลา 

วัตถุประสงคดานการบริหารจัดการ: เพื่อใหผู ดูแลระบบ (Admin) สามารถกําหนดพิกัดสถานท่ี 

(Geofence) ไดอยางแมนยํา และบริหารจัดการกลุมสมาชิกไดอยางเปนระบบ 

วัตถุประสงคดานความม่ันคงปลอดภัย: เพ่ือคุมครองขอมูลสวนบุคคลและกําหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูล

ตามลําดับช้ันความรับผิดชอบ 
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3. ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานสําหรับนักวิชาการคอมพิวเตอรของกลุมภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู ท่ีมี 

CMU Account และไดรับสิทธิในการเปนผูดูแลระบบ TimeCard  

4. คําจํากัดความ 

ความเขาใจในสถาปตยกรรมระบบและคําศัพทเทคนิคเปนรากฐานสําคัญของความมั่นคงในการปฏิบัติงาน 

คําศัพท นิยามและความหมายเชิงปฏิบัติการ 

Geofence หมายถึง รัศมีดิจิทัลท่ีกําหนดขึ้นโดยใชคาพิกัดละติจูดและลองจิจูด เพื่อระบุขอบเขตพื้นท่ีท่ี

อนุญาตใหลงเวลาได (Virtual Perimeter) 

Single Sign-On (SSO) หมายถึง ระบบยืนยันตัวตนรวมศูนยผานบัญชี CMU IT Account เพื่อลดความ

เสี่ยงดานความปลอดภัยของรหัสผาน 

Face Scan หมายถึง เทคโนโลยีการยืนยันตัวตนดวยใบหนาขณะทํารายการ เพ่ือปองกันการลงเวลาแทน

กัน (Identity Verification) 

Push Notification หมายถึง การแจงเตือนอัตโนมัติไปยังอุปกรณ ส่ือสารเพ่ือลด Administrative 

Friction และปองกันความผิดพลาดของมนุษย 

Dashboard หมายถึง อินเทอรเฟซแสดงผลสถิติแบบองครวม (Aggregated Data) สําหรับการตัดสินใจ

เชิงบริหาร 

สถาปตยกรรมและความปลอดภัย (Privacy-by-Design) 

ระบบถูกออกแบบภายใตหลักการปกปองความเปนสวนตัว (Privacy) ดังนี้: 

1. Identity: ยืนยันตัวตนผานโครงสรางพ้ืนฐานกลางท่ีม่ันคงปลอดภัย 

2. Collection: บันทึกพิกัด GPS และใบหนาเฉพาะ "วินาทีท่ีทํารายการ" เทาน้ัน (ไมติดตามตําแหนง

ตลอดเวลา) 

3. Storage & Transmission: เขารหัสขอมูลผาน API (Bearer Token / HTTPS) สูเซิรฟเวอรท่ีปลอดภัย 

4. Access: จํากัดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลตามบทบาท (Role-Based Access Control) 
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5. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

เพื่อใหเกิดการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ องคกรตองมีการแบงแยกหนาท่ี (Separation of Duties) 

ดังน้ี: 

1. Super Admin (ระดับมหาวิทยาลัย): จัดการภาพรวมระบบ กําหนดนโยบายกลาง และมอบหมายสิทธิ์

ระดับโครงสราง 

2. Administrator / Group Admin (ระดับสวนงาน): จัดการสถานท่ี (Location) และสมาชิกในกลุมท่ี

ไดรับมอบหมาย (Scope Limitation) 

View Visibility: ตรวจสอบประวัติ (History) และรายละเอียดสมาชิกในกลุม 

Edit Capability: แกไขโครงสรางพิกัด (ควรจํากัดสิทธ์ิเฉพาะ Admin ระดับสูงเพื่อปองกันความผิดพลาด

เชิงโครงสราง) 

3. User / Staff (บุคลากร): ปฏิบัติการลงเวลาเขา-ออกงาน ผาน CMU Mobile และในกรณีท่ีมีการ 

Work from Anywhere, เดินทางไปราชการ ตองจัดทํารายงานการปฏิบัติงาน Work Report ใหครบถวนตามจริง 
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6. ผังกระบวนงาน 

 

 

ระยะเวลาในการดําเนินการท้ังหมด ชองทางการใหบริการ 
ประมาณ 4 นาที Online: https://timecard.scmc.cmu.ac.th 
คาธรรมเนียม เอกสารประกอบการขอรับบริการ 
ไมมีคาธรรมเนียม ไมมี 
ระเบียบขอบังคับหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: สําหรับผูดูแลระบบ 

การบริหารจัดการขอมูล (Data Governance) สําหรับผูดูแลระบบของสวนงาน มุงเนนท่ีความถูกตองของ

ขอมูลการลงเวลา พิกัดการเขา-ออกงาน: 

7.1 เขาไปท่ีเว็บไซต https://timecard.scmc.cmu.ac.th เขาสูระบบดวย CMU Account สําหรับผูดูแล

ระบบ 

 

 

7.2 การจัดการสถานท่ี (Geofencing Setup) 

1. เขาเมนู "Location" เลือก "เพิ่มตําแหนง" 
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2. ปกหมุด: ระบุคาพิกัดละติจูด/ลองจิจูด หรือปกหมุดในแผนท่ีโดยตรง บริเวณพื้นท่ีท่ีตองการใหลงเวลา

ปฏิบัติงาน 

 

3. กําหนดรัศมี (Radius): ระบุตัวเลขระยะทาง (เชน 50, 70 หรือ 100 เมตร) ระบบจะแสดงวงกลมสีแดง

เพื่อระบุขอบเขตพ้ืนท่ี ท่ีจะใหลงเวลาปฏิบัติงานได 

 

4. การเปดใชงาน: "ตองเปดสวิตช เปดใชงาน" กอนกดบันทึก 
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7.3 การจัดการกลุมและสมาชิก 

     สรางกลุม (Group) เพื่อเช่ือมโยงรายช่ือบุคลากรเขากับสถานท่ีท่ีไดรับอนุญาต 

     สามารถอัปโหลดรายชื่อจํานวนมากผานไฟล "template.csv" เพ่ือความรวดเร็วและลด Human 

Error 

 

 

7.4 การวิเคราะหประวัติและการแจงเตือน (History & Exception Alerts) 

* ใช Precision Filtering เพื่อกรองขอมูลตามวันท่ีหรือกลุมงาน 

* การตรวจสอบ Exception: หากระบบพบการลงเวลาผิดปกติ จะแสดง "สัญลักษณแถบสีแดง" พรอม

ขอความ "ไมอยูในตําแหนง (Not in location)" และระบุระยะหางท่ีคลาดเคล่ือนชัดเจน (เชน หางออกไป 

762.29 ม.) เพื่อให Admin พิจารณาตรวจสอบ Contextual Data ตอไป 
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7.5 การเพ่ิมผูดูแลระบบของสวนงาน 

 เขาไปท่ีเมนู Administrator กดปุมเพ่ิมผูดูแลระบบ 
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กรอกรายละเอียดของผูท่ีจะขอเพ่ิมใหไดรับสิทธิ์เปนผูดูแลระบบ เสร็จแลวกดบันทึก 

 

 

8. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง วันเวลาปฎิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ 

เงื่อนไขการลา  และการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 

9. มาตรฐานงานและขอตกลงการใชงาน 

เกณฑการพิจารณา มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีคาดหวัง 
ปริมาณ (Quantity) ขอมูลลงเวลาตองมีองคประกอบครบถวน (GPS 63% และ Face Scan 37% ตาม

สัดสวนความเชื่อมั่นของระบบ) 
 

คุณภาพ (Quality) Work Report ตองมีรายละเอียดงานและภาพหลักฐานท่ีสอดคลองกับพิกัดจริง 
ระยะเวลา (Time) ผูดูแลระบบตองพิจารณาคําขอแกไขขอมูลหรือ Exception Alerts ภายในเวลาท่ี

สวนงานกําหนด 
การวิเคราะหระดับสูง: องคกรสามารถใชการเชื่อมตอ API (Tableau หรือ PowerBI Integration) เพื่อสราง 

Heatmap วิเคราะหความหนาแนนเชิงพ้ืนท่ี ซ่ึงชวยเปล่ียนจากการบริหารงานบุคคลแบบเดิมไปสู Strategic 

Workforce Analytics 
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10. ระบบติดตามประเมินผลและเอกสารอางอิง 

เพื่อใหเกิดความตอเน่ืองในกระบวนการ (Business Continuity): 

กระบวนการขอสิทธิ์ของผูดูแลระบบ : หนวยงานตองสงหนังสือขอความอนุเคราะหผานระบบ e-

Document ถึงผูอํานวยการศูนย SCMC โดยตองระบุชื่อ-สกุล และ Email (@cmu.ac.th) ของผูท่ีจะทําหนาท่ี 

Admin ของสวนงานใหชัดเจน (ถือเปนชองทางท่ีเปนทางการเพียงชองทางเดียว) 

11. ภาคผนวก 

ชองทางการติดตอ: 

ศูนยบริหารจัดการเมืองเพ่ือความย่ังยืน (SCMC) 

Email: support@scmc.cmu.ac.th 

โทรศัพท: 053-943182 

เว็บไซต: https://timecard.scmc.cmu.ac.th 

 

 

 

 



เอกสารฉบับนี้ใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ตามพระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
และขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2564

คูมือการปฏิบัติงานกลุมภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู 

ระบบตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร (Timecard System) 

สำหรับผูปฏิบัติงาน 

(ลงชื่อ)………………….................…………….ผูรายงาน (ลงชื่อ)…………………………………………………..ผูรับรองรายงาน 

(รองศาสตราจารย ดร.รสริน โอสถานันตกุล) (นายนิติรัฐ     สาลี)

หัวหนากลุมภารกิจเทคโนโลยีดิจิทัลและสื่อการเรียนรู      คณบดีคณะเศรษฐศาสตร 

หมายเหตุ: ใหผูบริหารสูงสุดของหนวยงานหรือผูรักษาราชการแทน เปนผูรับรองรายงานการเผยแพรลงเว็บไซต 
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