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การใช้งานระบบบันทึกเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
ของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 

 
1. ตรวจสอบว่าท่านมีรายชื่ออยู่ในระบบฐานข้อมูลกลางของกรมหรือไม่ 

https://datacenter.dcce.go.th/home/user/search-user/ 

 
 

2. หากมีข้อมูลของท่านในระบบฐานข้อมูลกลางของกรมฯ จะแสดงตามภาพนี้ (ให้ข้ามไปขั้นตอนที่ 5) 

 
 

3. กรณมีีข้อมูลแต่ไม่ทราบรหัสผ่าน ให้ติดต่อที่ผู้ดูแลระบบภายในสำนัก/ศูนย์/กอง ของท่าน 
4. กรณีไม่มีข้อมูล ให้ดำเนินการตามนี้ 

4.1 สมัครสมาชิกท่ี URL : https://datacenter.dcce.go.th/register/ 
4.2 เลือกประเภทสมาชิกเป็น “บุคคล” 
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4.3 โปรดกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนในทุกช่อง ดังนี้ 
4.3.1 เลขบัตรประชาชน : กรอกตัวเลข 13 หลัก ติดกันโดยไม่ต้องเว้นวรรคหรือใส่

เครื่องหมาย 
4.3.2 วันเกิด * :  คลิกไอคอนปฏิทินในช่องกรอกเพ่ือเลือกวันเกิดจากระบบ 
4.3.3 ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน (Username): สำหรับใช้ในการเข้าสู่ระบบ 
4.3.4 อีเมล: กรอกอีเมลของท่าน ซึ่งสามารถใช้สำหรับเข้าสู่ระบบ 
4.3.5 เบอร์โทรศัพท์: กรอกเบอร์โทรศัพท์ของท่านติดกันโดยไม่ต้องเว้นวรรคหรือใส่

เครื่องหมาย ใช้สำหรับติดต่อในกรณีฉุกเฉินหรือมีเหตุจำเป็น 
4.3.6 รหัสผ่าน: กรุณาตั้งรหัสผ่านที่มีความยาวมากกว่า 6 ตัวอักษร และประกอบด้วย

ตัวเลขและตัวอักษรผสมกัน 
หมายเหตุ :  
หลักการตั้งรหัสผ่าน 

1. ความยาวของรหัสผ่าน: 
o รหัสผ่านต้องมีความยาว มากกว่า 6 ตัวอักษร 

2. การผสมตัวอักษรและตัวเลข: 
o รหัสผ่านต้องประกอบด้วย ตัวอักษร (A-Z, a-z) และ ตัวเลข 

(0-9) 
3. ตัวอย่างที่ถูกต้อง: 

o password123 
o Secure45 
o MyPass678 

4. สิ่งท่ีไม่ควรทำ: 
o ห้ามใช้คำง่ายๆ เช่น "1234567" หรือ "password" 
o ห้ามใช้ข้อมูลส่วนตัว เช่น ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ หรือวันเกิด 

5. คำแนะนำเพิ่มเติม: 
o เพ่ิมความปลอดภัยด้วยการใช้ อักขระพิเศษ เช่น ! @ # $ % ^ 

& * 
o ใช้รหัสผ่านที่ไม่ซ้ำกับระบบอ่ืน 

ตัวอย่างที่ปลอดภัยยิ่งขึ้น: 
• Pass123! 
• Secure@789 
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4.3.7 ยืนยันรหัสผ่าน: กรุณากรอกให้ตรงกับรหัสผ่านที่ตั้งไว้ก่อนหน้านี้ 
4.3.8 คำนำหน้านาม: คลิกที่ช่องเพ่ือเลือกคำนำหน้านามของท่าน หากไม่มีตัวเลือกที่ตรง

กับท่าน กรุณากรอกเพ่ิมเติมในช่อง 'คำนำหน้าอ่ืน ๆ 
4.3.9 ชื่อ: กรุณากรอกชื่อของท่านในช่องที่กำหนด 
4.3.10 นามสกุล: กรุณากรอกนามสกุลของท่านในช่องที่กำหนด 
4.3.11 ตำแหน่งงาน: กรุณากรอกตำแหน่งงานของท่านในช่องที่กำหนด 
4.3.12 ประเภทหน่วยงาน: คลิกที่ช่องเพ่ือเลือกหน่วยงานภายใต้สังกัดกรมการเปลี่ยนแปลง

สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 
4.3.13 สำนัก/ศูนย์/กอง : กรุณาเลือกหน่วยงานของท่านจากตัวเลือกท่ีกำหนด 
4.3.14 กลุ่ม/ฝ่าย: กรุณาระบุกลุ่มหรือฝ่ายที่ท่านสังกัด 

หมายเหตุ :  
1. กรณเีป็นผู้อำนวยการ สำนัก/ศูนย์/กอง  ให้เลือก “ผู้อำนวยการ” 
2. กรณีเป็นผู้เชี่ยวชาญ ให้เลือก “ผู้เชี่ยวชาญ” 

4.3.15 ประเภทเจ้าหน้าที่: กรุณาเลือกประเภทเจ้าหน้าที่ของท่านจากตัวเลือกที่กำหนด 
4.3.16 จังหวัด *: กรุณาเลือกจังหวัดที่ตั้งของหน่วยงานหรือที่เก่ียวข้องกับท่านจากตัวเลือก

ที่กำหนด 
4.3.17 เขต/อำเภอ *: กรุณาเลือกเขตหรืออำเภอของท่านจากตัวเลือกท่ีกำหนด 
4.3.18 แขวง/ตำบล *: กรุณาเลือกแขวงหรือตำบลของท่านจากตัวเลือกที่กำหนด 
4.3.19 คลิกปุ่มเพ่ืออ่านข้อตกลงการใช้บริการ 

 
4.3.20 คลิกปุ่ม 'ยอมรับ' เพ่ือยอมรับข้อกำหนดและเงื่อนไข 

 
4.3.21 ใส่เครื่องหมายถูกต้องหน้าข้อความ 'I'm not a robot' เพ่ือยืนยันว่าท่านไม่ใช่

โปรแกรมอัตโนมัติ 
4.3.22 คลิกปุ่ม 'สมัคร' เพ่ือดำเนินการสมัครสมาชิก 
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5. เปิด Browser กรอก URL : https://datacenter.dcce.go.th เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
6. เลือกเมนู 'เข้าสู่ระบบ' เพ่ือเริ่มต้นการใช้งานระบบ 

 

 
7. ในช่อง 'ชื่อบัญชีผู้ใช้': กรุณากรอก Username หรือ เลขบัตรประชาชน 13 หลัก หรืออีเมลที่ท่านใช้ใน

การสมัครสมาชิก 
8. ช่อง 'รหัสผ่าน': กรุณากรอกรหัสผ่านที่ท่านตั้งไว้ตอนสมัครสมาชิก 
9. คลิก 'เข้าสู่ระบบ' เพ่ือเริ่มต้นการใช้งานระบบ 
10. หากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อมูลดังภาพด้านล่าง ท่านสามารถตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลส่วน

บุคคลของท่านได้ที่เมนู “แก้ไขข้อมูล” 
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11. เปิด Browser กรอก URL : https://datacenter.dcce.go.th/wfh/ เพ่ือเข้าสู่ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติ
ราชการนอกสถานที่ 

 
 

12. เมนู “ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ” สำหรับกรอกข้อตกลงการปฏิบัติราชการนอกสถานที่  
12.1 เลือกช่วงวันที่ท่านต้องปฏิบัติราชการนอกสถานที่  
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12.2 กรอกข้อมูลในช่องที่กำหนด ดังนี้ 

 
12.2.1 ใส่เครื่องหมาย  ในวันที่ท่านต้องปฏิบัติราชการนอกสถานที่ (ตามภาพ วันที่ต้อง

ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ คือ วันจันทร์ วันพุธ และวันศุกร์) 
12.2.2 กรอกงานที่ได้รับมอบหมายในช่องที่กำหนด 
12.2.3 เป้าหมาย: ระบุเป้าหมายของงานหรือผลลัพธ์ที่ต้องการในช่องที่กำหนด 
12.2.4 ผลที่คาดหวัง: ระบุผลลัพธ์ที ่ต้องการหรือคาดการณ์จากการดำเนินงานในช่องที่

กำหนด 
12.2.5 ตัวชี้วัด: ระบุเกณฑ์หรือข้อมูลที่ใช้วัดผลความสำเร็จของงานในช่องที่กำหนด 
12.2.6 วิธีการติดตามความก้าวหน้าของงาน: ระบุขั้นตอนหรือเครื่องมือที่ใช้ในการติดตาม

และประเมินความคืบหน้าของงานในช่องที่กำหนด 
12.3 คลิกปุ่ม 'บันทึกข้อตกลง' เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ระบุไว้ 
12.4 เมื่อบันทึกข้อตกลงสำเร็จ ระบบจะแสดงผลลัพธ์ดังภาพด้านล่าง 

 
12.5 สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการปฏิบัติราชการของท่านได้ตามภาพด้านล่าง 

 
12.6 ระบบจะให้ท่านบันทึกไฟล์ Excel ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน 
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12.7 ตัวอย่างไฟล์ Excel ที่ระบบบันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน 

 
 

13. เมนู “ลงชื่อเข้าออกงาน” ใช้สำหรับลงชื่อเข้า-ออกงานเมื่อปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
13.1 เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงหน้าต่าง Pop-up ดังภาพ ให้คลิก 'Allow' เพ่ืออนุญาตให้

ระบบสามารถเข้าถึงตำแหน่งที่ตั้งของท่านได้ 

 
13.2 หน้าจอแสดงข้อมูลส่วนบุคคลและปุ่ม 'ลงชื่อเข้างาน' สำหรับบันทึกการปฏิบัติงาน พร้อม

คำแนะนำในการตั้งค่า GPS สำหรับอุปกรณ์ต่าง ๆ ทั้งคอมพิวเตอร์และมือถือ 
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13.3 หน้าจอแสดงตำแหน่ง GPS ที่ถูกต้องบนแผนที่ โดยตำแหน่งถูกระบุด้วยหมุดสีแดงเพ่ือแสดง
สถานที่ปัจจุบันของท่าน 

 
13.4 คลิกปุ่ม 'ลงชื่อเข้างาน' เพ่ือบันทึกเวลาการปฏิบัติงานของท่าน 

 
13.5 เมื่อลงชื่อเข้างานสำเร็จ ระบบจะแสดงผลดังภาพเพ่ือยืนยันการบันทึกเวลาการเข้างานของท่าน 

 
13.6 เมื่อถึงเวลาออกงาน ระบบจะเปลี่ยนปุ่มจากคำว่า 'ลงชื่อเข้างาน' เป็น 'ลงชื่อออกงาน' โดย

อัตโนมัติ จากนั้นกรุณาคลิกปุ่ม 'ลงชื่อออกงาน' เพ่ือบันทึกเวลาการออกงานของท่าน 
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14. เมนู “รายงาน” สามารถดูข้อมูล รายงานการเข้างาน รายงานออกงาน รายงานตำแหน่งที่ทำงานจาก
บ้าน และแบบฟอร์มรายงานการปฏิบัติงานนอกสถานที่ทำงานได ้
14.1 เมนู “รายงานการเข้างาน” ใช้สำหรับตรวจสอบและดูรายละเอียดเวลาการเข้างานของท่านที่

ได้บันทึกไว้ในระบบ แสดงหน้าจอรายงานการเข้างานแสดงจำนวนผู้เข้างาน พร้อมรายละเอียด เช่น ชื่อ-นามสกุล 
ตำแหน่ง และเวลาประทับการเข้างาน โดยสามารถกรองข้อมูลตามสำนัก/ศูนย์/กอง หรือกลุ่ม/ฝ่าย รวมถึงวันที่
ได ้
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14.2 เมนู “รายงานออกงาน” ใช้สำหรับตรวจสอบและดูรายละเอียดเวลาการออกงานของท่านที่ได้
บันทึกไว้ในระบบ แสดงหน้าจอรายงานการออกงานแสดงจำนวนผู้ที ่ออกงาน พร้อมรายละเอียด เช่น ชื่อ -
นามสกุล ตำแหน่ง กลุ่ม/ฝ่าย เวลาประทับการเข้างาน และออกงาน โดยสามารถกรองข้อมูลตามสำนัก/ศูนย์/
กอง หรือวันที่ และสามารถดาวน์โหลดรายงานเป็นไฟล์ Excel หรือดูสถานะการปฏิบัติงานได้ 

 
 


