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ชื่อผลงาน…ดูแลระบบสแกนลายนิ้วมือ ลงเวลาปฏิบัตงิานของบคุลากร 
ที่ปฏิบัติงานในอาคารสิริคุณากรและกองสื่อสารองคกร 

ชื่อเจาของผลงาน ............นายดนัย เอ่ียมหงษเหม เรื่องท่ี .................2 ...... 

ลักษณะของผลงาน / วิธีดําเนินการ 

กองกลาง ไดพัฒนาระบบสแกนลายนิ้วมือ ลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในอาคารสิริคณุากรและกองสื่อสารองคกร 
กาอาคารสริคิณุากร ซึ่งผูใชสามารถเขาไปสแกนนิ้วมือไดทีเ่ครื่องสแกนนิ้วมือ ซึ่งไดติดตั้ง ไว 3 เครื่อง อยู 2 ฝง ของอาคารฯ  และในสวนของ
ผูดูแลระบบฯ มีวิธีดาํเนินการและขั้นตอนในการปฏิบัตดัิงนี ้

1. การเพิ่มผุใชงาน (กรณีบรรจุใหม )จึงตองเพิ่มขอมูลผูใช ดไูดจากคูมอืโปรแกรมบริหารจัดการจัดการขอมูลลายนิ้วมอื หนาที่6-12 โดย
หนวยงานตนสังกัดสงหนังสือแจงเพ่ิมขอมุลสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฎิบติังานมายังกองกลาง 

2. การลบขอมลูผูใชที่ไดลาออกจากราชการหรือยายหนวยงาน วิธลีบขอมูลดไูดจากคูมือโปรแกรมฯ หนาท่ี 13-16 

3. จัดทํารายงานขอมลูสแกนลายนิ้วมือ ประจําเดือน ดไูดจากคูมือโปรแกรมฯ หนาที ่1- 4 

4. การจัดเก็บขอมูล ใหเก็บรายงานขอมูลสแกนลายนิ้วมือที่ทําเสรจ็เรยีบรอยแลว ไวในโฟลเดอร ขอมูลสแกนลายนิว้มือ 

5. การสงขอมูลสแกนลายนิ้วมือประจําเดือน ดไูดจากคูมือโปรแกรมฯ หนาที่ 5 โดยจัดสงไปตาม E-mail ที่ระบุไวในคูมือ ซึง่จะสงไปถึง
เจาหนาที่ผูดูแลเรื่องการลงเวลาปฏิบัติงานของหนวยงานนั้นๆ  

 

ขอพงึระวังหรือการเรียนรูที่ไดรับจากงาน 
1. ในบางครั้งอาจมีเจาหนาที่นําบคุลากร ที่บรรจุใหม มาพรอมหนังสือดวย  แตหากสงมาแตหนังสือ ใหโทรประสานงาน ติดตอเจาที่

บรรจุใหม ใหมาสแกนลายนิ้วมือ แลวผูดูแล ทําการเขียนรหสัผูใชงาน ลงบนหัวหนังสือ แลวเก็บรวบรวมในแฟมสแกนลายนิ้วมือผู
บรรจุใหม 

2. การลบผุใชงานตองไดรับการยืนยนัจากหนวยงานตนสังกัดกอนทําการลบ 
3. การทํารายงานของกองสื่อสารองคกรใหทําของงานสถาบันวิทยุ(FM103)และสงรายงานไปพรอมกันดวย 
4. ตองจัดทํารายงานและสงขอมูลใหหนวยงานในอาคารสริคิณุากร ภายในวันที่ 1-3 ของเดือนถัดไป 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. ระบบสแกนลายนิ้วมือ 
2. คูมื่อโปรแกรมบริหารจดัการข้อมลูลายนิ Êวมือ 

 
 
 
 
 
 

เลมที ่ 1 

 


