
วิธีการขอและลงเวลา Work From Anywhere 

เข้าสูร่ะบบลา - ลงเวลา 

 
ภาพที่ 1 

คำชี้แจง : ต้องเขียนคำขอ WFA ล่วงหน้าก่อนลงเวลา WFA 
   : คำขอสามารถขอในวันเดียวกันกับวันทีจ่ะทำ WFA ได้แต่ต้องเขียนก่อน 08:30 น. 

 : กรณีที่ไม่ไดเ้ขียนคำขอล่วงหน้า จะไม่สามารถกดลงเวลา WFA ได ้
 : ไม่สามารถเขียนคำขอ WFA ถ้ามีการลางานอยู่ก่อนแล้ว (ต้องไปยกเลิกใบลาเดิมออกก่อน) 

 
 วิธีการเขียนใบคำขอ WFA ไปท่ีเมนู Work Form Anywhere 

1. เลือกเมนเูขียนคำขอ WFA  
2. ระบุวันที่ต้องการ WFA 
3. กดตกลง 

 
ภาพที่ 2 

 
  



4. ระบบจะแสดงวันที่ขอทำ WFA (สามารถกดยกเลิกบางวันได้โดยกดที่ยกเลิก ) 
5. ระบุภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
6. ระบุช่องทางการติดต่อระหว่างการ WFA 
7. กดส่งคำขอ 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดคำขอ จากนั้นกดยืนยัน 
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กดปิดหน้าต่าง 
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วิธีการตรวจสอบประวัติการทำ WFA  
1. ไปที่เมนู Work Form Anywhere 
2. เลือกเมนปูระวัติการทำ WFA 
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กรณียกเลิกคำขอ WFA 
1. ไปที่เมนู Work Form Anywhere 
2. เลือกประวัติการทำ WFA 
3. เลือกรายการที่ต้องการยกเลิก จากนั้นกดยกเลิกคำขอ 
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4. ระบเุหตผุลการขอยกเลกิ 
5. เลือกวันที่จะยกเลิก 
6. กดปุ่มส่งคำขอยกเลิก 
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กดปิดหน้าต่าง 
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วิธีการลงเวลา WFA 
1. ไปที่เมนู Work Form Anywhere 
2. กดปุ่มลงเวลา WFA 
3. กดลงเวลาโดยระบลุงเวลาเข้าปฏิบัติงานภายใน 08:30น. และลงเวลาออกจากการปฏิบัตงิาน 

หลงัเวลา 16:30 น. 
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รายงาน 
1. ไปที่เมนรูายงาน 
2. เลือกรายงานการลงเวลาปฏิบัตงิาน 
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ระบบแสดงข้อความ  Work From Anywhere ในช่องหมายเหต ุ
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