
คู่มือการใช้งานระบบ Work From Home 
อัพเดท 11 พฤศจิกายน 2565 

********************************** 
1. เริ่มต้นใช้งาน 

ระบบ Work From Home เป็นระบบฐานข้อมูลบนเว็บแอปพลิเคชัน ( Web Application ) 
ซึ่งสามารถเรียกใช้งานได้ผ่านทางเว็บบราวเซอร์(Web Browser) เช่น Internet Explorer, Google 
Chrome, Firefox, เป็นต้น ผา่น URL : http://wfh.ddc.moph.go.th/wfh/ 

 

 
2. การสมัครสมาชิก (Register) 

a) เลือกที่ บริเวณมุมล่างขวา เพ่ือไปหน้าลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

 



b) กรอกข้อมูลการลงทะเบียน โดยในส่วนของรหัสลับจาก admin สามารถขอได้จาก admin หน่วยงาน 
มีไว้เพ่ือป้องกันคนนอกหน่วนงานแอบสมัครเข้ามา  

 
ผู้ปฏิบัติงาน คือ ผู้รายการผลการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
หัวหน้า คือ หัวหน้ากลุ่ม หัวหน้าฝ่าย เป็นผู้มอบหมายงานและตรวจงาน 
ผอ. คือ ผู้มอบหมายงานหัวหน้า และตรวจงานหัวหน้า 
Admin คือ จะเป็นได้ต้องแจ้งมาท่ีกองดิจิทัลเพื่อการควบคุโรคเพ่ือเปลี่ยนสถานะให้ สำหรับจัดการ
ข้อมูลต่างๆ ภาบในหน่วยงานตนเอง 

 



3. การเข้าใช้งาน (Login) 
กรอก username และ password และกดปุ่ม LOGIN 

 
 

4. การจัดการข้อมูลส่วนตัว 
a) ให้ไปที่เมนูขวาบนแล้วกดที่ ตั้งค่า 

 
b) ปรับแก้ข้อมูลแล้วกดที่ปุ่ม update 

 



5. วิธีเปลี่ยนรหัสผ่าน 
ไปที่เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน กรอกรหัสผ่านเดิมและรหัสผ่านใหม่และกดที่ปุ่ม save 

 
 

6. วิธีออกจากระบบ 
ให้ไปที่เมนูขวาบนแล้วกดที่ ออกจากระบบ 

 
 

7. การ Check IN 
  วิธีการ Check IN จะเริ ่มวันใหม่ตั ้งแต่เวลา 5.00 น. ระบบจะจัดเก็บเวลาครั้งแรกและ
หลังจากนั้นจะเปลี่ยนเฉพาะรูปภาพ โดยภายจะถูกบีบอัดเป็นภาพขนาดเล็กโดยอัตโนมัติ แต่ ระบบ 
Check IN ผ่านกล่องมือถือไม่รอรับกรณีเปิดด้วยระบบ Line แนะนำใช้ Google Chome ส่วนถ้าเปิด
ใน PC ให้เลือกรูปอะไรก็ได้ที่มีในเครื่องเพ่ือ upload 

 



 

 
 

8. การ Check OUT 
  วิธีการ Check OUT ในวันนั ้นๆ จะทำได้ไม่เกิน 23.59 น. กรณีกด Check OUT ซ้ำจะ
เปลี่ยนทั้งเวลาและรูปในครั้งสุดท้าย 

 



 

 
 

9. วิธีการจัดการงานที่ได้รับมอบหมาย 

กดท่ีปุ่มงานที่ได้รับมอบหมาย หรือ icon  ด้านบน 

 
 
 
 
 

 



หน้าจองานที่ได้รับมอบหมาย คือ หัวข้องานที่ได้รับไม่ใช่รายละเอียนงานที่จะรายงาน 

 
 

9.1 การเพ่ิมงานที่ได้รับมอบหมายให้กดที่ปุ่ม  

 
 

9.2 การแก้ไขงานที่ได้รับมอบหมายให้กดที่ปุ่ม  ของรายการที่ต้องการแก้ไข 

 



 
9.3 การลบงานที่ได้รับมอบหมายให้กดที่ปุ่ม  ของรายการที่ต้องการลบ แล้วกดท่ีปุ่ม del เพ่ือ
ยืนยันการลบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



10. วิธีรายงานความก้าวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย 

10.1 การไปหน้ารายงานความก้าวหน้าที่ได้รับมอบหมายให้กดที่ปุ่ม  ของรายการ 

 

 
 

10.2 การรายงานความก้าวหน้าให้กดที่ปุ่ม  เพ่ือให้รายละเอียดที่ต้องการรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 



10.3 การแก้ไขรายงานความก้าวหน้าให้กดท่ีปุ่ม  เพ่ือแก้ไขการรายงาน 

 

 
 

10.4 การลบรายงานความก้าวหน้าให้กดที่ปุ่ม  และกดที่ปุ่ม Delete เพ่ือยืนยันการลบการ
รายงาน 

 

 
 



10.5 การเปลี่ยนสถานะของงานที่ได้รับมอบหมาย ให้กดที่เมนูซ้ายมือเพ่ือเลือกสถานะของงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนของหัวหน้า 
 

11. วิธีตรวจงาน 
11.1 หัวหน้างานจะเห็นข้อความท่ีเราส่งงานด้านบน 

 
 
11.2 งานที่รอตรวจกดท่ีปุ่ม บันทึกการตรวจ 

 
 
11.3 เมื่อตรวจงานเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 



12. รายงาน 

 
 
การออกรายงาน ต้องเลือกงานที่จะนำมาสร้างรายงานก่อน 
- ปี : เลือกงานในปีนั้นๆ 
- แบบที่ : รูปแบบรายงาน 
- GEN : ออกรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างรายงานปุ่ม  
- พิมพ์ สำหรับสั่งพิมพ์ออกเครื่องพิมพ์ 
- แบบที่ 2 : เอาไว้สลับรูปแบบรายงานโดยไม่ต้องออกรายงานใหม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 



13. ตารางการเข้า-ออกงาน 
เข้าหน้านี้โดยการกดที่ Work Form Home ด้านซ้านบน 

 
ตัวอย่าง 

 
 


