
ระบบการปฏิบตัิงานแบบยืดหยุ่น ส านกังานอธิการบดี
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Flexible Time



หวัข้อน าเสนอ
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1.กรอบแนวคิดการพฒันา
2.ประกาศส านกังานอธิการบด ีเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการเข้าปฏิบตัิงานแบบยืดหยุน่ (Flexible Time) 
ของบคุลากรสงักดัส านกังานอธิการบดี และส านกังานสภามหาวิทยาลยั พ.ศ.2561

3.สาธิต/ทดลองการใช้งานระบบ Flexible Time



แนวคดิในการพฒันา

-เพื่อตอบโจทย์การสร้างความสมดลุระหวา่งชีวิตการท างานและชีวิตสว่นตวัของบคุลากร  (Work- Life Balanced)

-เพื่อเป็นเคร่ืองมือประกอบการสรรหาคดัเลอืก / บริหารจดัการบคุลากรกลุม่ Talent

-เพื่อเป็นเคร่ืองมือดงึดดูและรักษาบคุลากรท่ีเป็น Generation ใหม่ๆ  ท่ีมีความคาดหวงัที่แตกต่างกนั

-เพื่อเพิ่ม Employee Engagement & satisfaction

- สนบัสนนุ EdPEx 5.1 ก (3) (4)  5.1 ข (1)  
-ต้องไมก่ระทบภารกิจขององค์กร
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Gen Z
31

0.09%

Gen Y
19,291
54.87%

Gen X
11,221
31.92%

Baby 
Boomers

4,613
13.12%

ค ำจ ำกัดควำมของ Generation

Gen Z : เกิด พ.ศ.2541 – ปัจจบุนั

Gen Y : เกิด พ.ศ.2523 – 2540 : ชอบความท้าทาย ไม่ชอบกรอบ ต้องการเห็นผลส าเร็จของงานเร็ว  เติบโตเร็ว

Gen X : เกิด พ.ศ.2508 – 2522 : เน้นผลลพัธ์ของงาน ชอบท างานโดยพึง่ตนเอง ต้องการความ สมดลุในชีวิต
Baby Boomers : เกิด พ.ศ.2489 – 2507 : ให้ความส าคญักบัความส าเร็จในงานสงู ต้องการความ มัน่คง และชื่อเสยีง



HR Strategy
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กม./ข้อบงัคบัท่ีสนบัสนนุการด าเนินการ
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มติ ครม. 18/9/2550
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ประกาศส านกังานอธิการบดี 
เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการเข้าปฏิบตัิงานแบบยืดหยุน่ (Flexible Time) 

ของบคุลากรสงักดัส านกังานอธิการบดี และส านกังานสภามหาวิทยาลยั พ.ศ.2561



8



9



10



11



12



13

สาธิต/ทดลองการใช้งานระบบ Flexible Time



14

1. การ Login เข้าสู่ระบบ Flexible Time
2. การตั้งค่ากะงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน
3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏิบัติงาน

รูปแบบท่ี 1 รายงานแสดงรายงานการปฏิบัติงาน 
-รายงานทั่วไป
-รายงาน OT (ในกรณีท่ีมี OT)
-รายงานผิดปกติ

รูปแบบที่ 2 รายงานแสดงข้อมูลดิบการบันทึกเวลา
4. การบันทึกกิจกรรม

หวัข้อน าเสนอ
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1.วิธีการ Login เข้าสู่ระบบ Flexible Time

1. ผู้ใช้เรียกใช้งาน Browser จากโปรแกรม Internet Explorer, Google Chrome หรือ Mozilla Firefox โดยระบุ 
URL ในส่วน Address คือ https://flextime.mahidol.ac.th จะปรากฏหน้าจอดรูป

- ชื่อผู้ใช้งาน ให้ผู้ใช้ กรอก User name Email Account (ชื่อ. นามสกุล 3 ตัว)
- รหัสผู้ใช้งาน ให้ผู้ใช้งาน กรอก รหัสผู้ใช้งาน เดียวกับ Email Account
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1.วิธีการ Login เข้าสู่ระบบ Flexible Time
เมื่อกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เรียบร้อยแล้ว Click ที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่ระบบ จะปรากฎหน้าจอดังรูป

หน้าแรกของระบบหน้าจอแบง่ออกเป็น 2 ส่วน คือ 
- ส่วนที่1 ประกอบด้วย เมนูข่าวประกาศ และ เมนูรายงาน
- ส่วนที่2 ประกอบด้วย เนื้อหาของข่าวประกาศ
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1.วิธีการ Login เข้าสู่ระบบ Flexible Time
ข่าวประกาศ
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2.วิธีการตั้งค่ากะงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน
- Click ที่เมนูตั้งค่ากะงาน 
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2. วิธีการตั้งค่ากะงานส าหรับบคุลากรในหน่วยงาน (ต่อ)
การตั้งค่ากะงาน มีขั้นตอน ดังนี้
1. ก าหนดช่วงเวลา ต้องก าหนดวันที่เริ่มต้น ถึง วันที่สิ้นสุด ของช่วงของเวลาการท างาน
Click ที่รูป               จากนั้นเลือกวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด จากปฏิทิน
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2.วิธีการตั้งค่ากะงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน (ต่อ)
การตั้งค่ากะงาน มีขั้นตอน ดังนี้
2. เลือกรูปแบบเวลาที่จะใช้ 2.1 Click ทีรู่ป เพื่อก าหนดบุคคลที่จะใช้รูปแบบเวลา

2.2 Click ทีรู่ป เพื่อเข้าไปก าหนดบุคคลให้รูปแบบเวลา 
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2.วิธีการตั้งค่ากะงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน (ต่อ)
การตั้งค่ากะงาน มีขั้นตอน ดังนี้
3. เมื่อ Click เพิ่มข้อมูลจะปรากฏรายชื่อบุคลากรในหน่วยงาน

3.1  เลือกบุคคล จากรายชื่อที่ปรากฎ โดย Click ที่รายชื่อ
3.2  Click ที่ปุ่ม
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2.วิธีการตั้งค่ากะงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน (ต่อ)
การตั้งค่ากะงาน มีขั้นตอน ดังนี้

3.3  Click ที่ปุ่ม   

ระบบจะแสดงหน้าจอแจง้การบันทึกข้อมูลส าเร็จ
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2.วิธีการตั้งค่ากะงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน (ต่อ)

ฝึกปฏิบัติ :  ให้ตั้งกะงานของตัวท่านเองโดยก าหนดวันเริ่มต้นคือ 1 มิถุนายน 2561 สิ้นสุด วันที่ 30 มิถุนายน 
2561 ในรูปแบบงานแบบยืดหยุน่
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน
โดยจะแยกรายงานออกเป็น 2 รูปแบบคือ
รูปแบบที่1  รายงานแสดงรายงานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย

- รายงานทั่วไป
- รายงาน OT (ในกรณีที่มี OT)
- รายงานผิดปกติ

รูปแบบที่2  รายงานแสดงข้อมูลดิบการบันทึกเวลา

การเรียกดูรายงาน มีขั้นตอน ดังนี้
- Click ที่เมนูรายงานการปฏิบัติงาน
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
รูปแบบที่1 รายงานการปฏิบัติงาน : วิธีการตรวจสอบเวลาการเข้าปฏิบตัิงานทั่วไป

1. เลือกประเภทรายงาน ทั่วไป
2. เลือกช่วงเวลาที่ต้องการดูเวลาการเข้าปฏิบตัิงาน
3. ระบุชื่อที่ต้องการดูเวลา หากไม่ระบุระบบจะแสดงข้อมูลเวลาเข้าปฏิบัติงานของคนทั้งหน่วยงานของท่าน
4. Click ปุ่ม ค้นหา
5. แสดงข้อมูลในรูปแบบของเอกสาร Excel โดย click ปุ่ม 
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
รูปแบบที่1 รายงานการปฏิบัติงาน : วิธีการตรวจสอบเวลาการเข้าปฏิบตัิงาน OT

1. เลือกประเภทรายงาน โอที
2. เลือกช่วงเวลาที่ต้องการดูเวลาการเข้าปฏิบตัิงาน
3. ระบุชื่อที่ต้องการดูเวลา หากไม่ระบุระบบจะแสดงข้อมูลเวลาเข้าปฏิบัติงานของคนทั้งหน่วยงานของท่าน
4. Click ปุ่ม ค้นหา
5. แสดงข้อมูลในรูปแบบของเอกสาร Excel โดย Click ปุ่ม 

* รายงานทั่วไป และ OT จะแตกต่างกัน
ในการแสดงข้อมูลในรูปแบบเอกสาร Excel
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 

1. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้น Click ที่ปุ่ม ระบุข้อมูลที่ต้องการแก้ไข เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จ Click ทีปุ่่ม
2. เมื่อบันทึกเสร็จแล้วระบบจะแจ้งวา่บันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
รูปแบบที่1 รายงานการปฏิบัติงาน : วิธีการตรวจสอบเวลาการเข้าปฏิบตัิงาน ผิดปกติ

1. เลือกประเภทรายงาน ผิดปกติ
2. เลือกช่วงเวลาที่ต้องการดูเวลาการเข้าปฏิบตัิงาน
3. ระบุชื่อที่ต้องการดูเวลา หากไม่ระบุระบบจะแสดงข้อมูลเวลาเข้าปฏิบัติงานของคนทั้งหน่วยงานของท่าน
4 Click ปุ่ม ค้นหา 
5 แสดงข้อมูลในรูปแบบของเอกสาร Excel โดย Click ปุ่ม 
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
รูปแบบที่2 รายงานแสดงข้อมูลดิบการบันทึกเวลา 
- เลือกเมนู ข้อมูลดิบการบันทึกเวลา
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
รูปแบบที่2 รายงานแสดงข้อมูลดิบการบันทึกเวลา 

1. เลือกการค้นหาข้อมูลจากช่วงเวลาได้ โดยเลือก วันที่บันทึกเวลา วันเริ่มต้น ถึง วันที่สิ้นสุด
2. Click ที่ปุ่ม 
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)
รูปแบบที่2 รายงานแสดงข้อมูลดิบการบันทึกเวลา 

1. ค้นหาข้อมูลจากตัวกรองข้อมูล Click ที่ปุ่ม  
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3. การเรียกดูรายงานเวลาเข้าปฏบิัตงิาน (ต่อ)

ฝึกปฏิบัติ :
1. เรียกดูรายงานการเข้าปฏิบตัิงานแบบทั่วไปของตนเอง โดยระบุช่วงเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2561 ถึง วันที่ 20 

มิถุนายน 2561 และให้เรียกรายงานในรูปแบบเอกสาร Excel
2. เรียกดูรายงานการเข้าปฏิบตัิงานแบบผิดปกติของตนเอง โดยระบุช่วงเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2561 ถึง วันที่ 20 

มิถุนายน 2561 และให้เรียกรายงานในรูปแบบเอกสาร Excel 
3.    เรียกดูรายงานข้อมูลดิบของตนเอง โดยระบุช่วงเวลาตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2561 ถึง วันที่ 20 มิถุนายน 2561
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5.วิธีการจัดการกิจกรรม
ในปัจจุบันข้อมูลจากระบบลา (MUSIS) และ ระบบFlexible Time ยังไม่สามารถเช่ือมต่อกันได้

Data

*ในอนาคตข้อมูลจากระบบลาและระบบFlexible Time จะสามารถเช่ือมต่อกันได้
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5.วิธีการจัดการกิจกรรม
- Click ที่เมนูจัดการกิจกรรม
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5.วิธีการจัดการกิจกรรม (ต่อ)
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้

1. ก าหนดช่วงวันที่ ในการท ากิจกรรมนั้น ต้องก าหนดวันที่เริ่มต้น ถึง วันที่สิ้นสุด Click ทีรู่ป           จากนั้นเลือกวันที่
เร่ิมต้น และวันที่สิ้นสุด จากปฏิทิน
2. Click ที่ปุ่ม 
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5. วิธีการจัดการกิจกรรม (ต่อ)
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้
เมื่อคลิก ที่ปุ่ม จะปราฏกหน้าจอดังนี้
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5. วิธีการจัดการกิจกรรม (ต่อ)
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้

4. Click ที่ เมนู “บุคคลากรในกิจกรรม”
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5. วิธีการจัดการกิจกรรม (ต่อ)
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้

5. Click ที่ปุ่ม เพื่อเข้าไปก าหนดบุคคล
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5. วิธีการจัดการกิจกรรม (ต่อ)
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้

6. เลือกบุคคล จากรายชื่อที่ปรากฎ โดย Click ที่รายชื่อ จากนั้น Click ที่ปุ่ม 
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วิธีการจัดการกิจกรรม
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้

7. Click ทีปุ่่ม                      ระบบจะแสดงหน้าจอแจง้การบันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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วิธีการจัดการกิจกรรม
การจัดการกิจกรรม มีขั้นตอน ดังนี้

8. เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการของกิจกรรมที่เราได้เพิ่มเข้าไปในระบบดังรูปด้านล่าง

โดยผู้ใช้งานสามารถ แก้ไขข้อมูลโดย Click ที่เมนู หรือการลบรายการกิจกรรม โดย Click ที่เมนู
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วิธีการจัดการกิจกรรม

ฝึกปฏิบัติ:
1. ให้บันทึกกิจกรรมของตนเองในวันที่ 20 มิถุนายน 2561 ถึง วันที่ 20 มิถุนายน 2561

โดยให้เลือกรูปแบบกิจกรรมเปน็ลาป่วย  ครึ่งหลัง
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ส าหรับหน่วยงานใดที่มี OT 

F1  คือ Clock in

F2  คือ Clock out

F3 คือ Overtime in

F4 คือ Overtime out

*ในวัน เสาร์-อาทิตย์หากมี OT ต้อง กด F3 ก่อนการสแกนเข้างาน
และกด F4   ก่อนการสแกนออกงาน
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