
Page 1@ SCG 2014 Internal use Only

User Manual

คูมื่อส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำน

Manager Self Service

Time Evaluation for Payment Report



Page 2@ SCG 2014 Internal use Only

Web Portal : Manager Self Service(เมนหูวัหน้ำ) -> Team(ทีม) -> Time Evaluation for Payment Report(รำยงำน
จ ำนวนชัว่โมงกำรท ำงำนลว่งเวลำ ค่ำกะ ค่ำรถ)

Time Evaluation for Payment Report

ใส ่User ของพนกังำน

ใส ่Password ของพนกังำน

กดปุ่ ม Log On เพ่ือเข้ำสูร่ะบบ

เลือกภำษำท่ีต้องกำร
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Time Evaluation for Payment Report

คลกิหวัข้อเมนหูวัหน้ำ

คลกิหวัข้อ Overview

คลกิหวัข้อรำยงำนจ ำนวนชัว่โมงกำรท ำงำนลว่งเวลำ และเงินช่วยเหลืออ่ืนๆ
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คลกิหวัข้อทีม7



Page 4@ SCG 2014 Internal use Only

Time Evaluation for Payment Report

คลกิปุ่ มถดัไป

คลกิเลือกพนกังำนหรือหำกต้องกำรดทูัง้หมด
ให้คลกิ                           เลือกทัง้หมด
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Time Evaluation for Payment Report

คลกิ Submit

คลกิเลือกระยะเวลำและผลลพัธ์
11
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กดปุ่ มปิด
13

14 กดปุ่ ม เอก็ซ์ปอร์ต เพ่ือเอ็กซ์ปอร์ตไปยงั Microsoft Excel
กรณีขึน้ pop up ถำมว่ำ Save หรือ Open เอกสำร ให้เลือก Open
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Time Evaluation for Payment Report

ตัวอย่าง : รำยงำนหลงั Run Time Eva จะแสดงข้อมลูเบือ้งต้นของพนกังำน เช่น รหสั
พนกังำน ช่ือ และจะแสดงรำยละเอียด ท ำงำนลว่งเวลำต่ำงๆ ค่ำกะ ขำดงำน มำสำย ท่ี
พนกังำนจะได้รับ
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Time Evaluation for Payment Report

ตัวอย่าง : รำยงำนหลงั Run Time Eva จะแสดงข้อมลูเบือ้งต้นของพนกังำน เช่น รหสั
พนกังำน ช่ือ และจะแสดงรำยละเอียด ท ำงำนลว่งเวลำต่ำงๆ ค่ำกะ ขำดงำน มำสำย ท่ี
พนกังำนจะได้รับ
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Message Error ความหมายของ Message Error กรณีพบ Message Error ให้แจ้ง HR
เพื่อด าเนินการต่อไปนี ้

สำย/ Late มำสำย
มีกำรบนัทกึเวลำช้ำกว่ำกะท่ีก ำหนดให้มำ
ท ำงำน

- ตรวจสอบกะกำรท ำงำน
- ตรวจสอบว่ำพนกังำนมำสำยจริงหรือไม่

ถ้ำสำยก็ให้ท ำกำรลำทดแทนเวลำท่ีสำยไป
ขำดงำน / Absence ขำดงำนเป็นชัว่โมง มีบนัทกึเวลำเข้ำออก

แต่ไมค่รบตำมกะกำรท ำงำน เช่นกรณีมำ
ท ำงำนช้ำเกินกว่ำท่ีก ำหนดว่ำสำย 
(30 นำที/ 60 นำที) แล้วแต่บริษัทก ำหนด 
หรือกลบัก่อนเวลำเลกิงำน

- ตรวจสอบกะกำรท ำงำน
- ตรวจสอบว่ำพนกังำนขำดงำนจริงหรือไม่

ถ้ำสำยก็ให้ท ำกำรลำทดแทนเวลำท่ีสำยไป

พนกังำนไมม่ำท ำงำน (ขำดงำน)/ 
Employee not at work

เป็นกำรขำดงำนทัง้วนั และไมม่ีบนัทกึ
เวลำเข้ำออกเลย

- ตรวจสอบกะกำรท ำงำน
- ตรวจสอบว่ำพนกังำนขำดงำนจริงหรือไม่

ถ้ำสำยก็ให้ท ำกำรลำทดแทนเวลำท่ีสำยไป
- ตรวจสอบข้อมลูกำรบนัทกึเวลำ

ไมบ่นัทกึเวลำเข้ำ/ 
No clock-in entry

ไมม่ีกำรบนัทกึเวลำเข้ำในระบบ - ตรวจสอบ Text File กำรบนัทกึเวลำ และ
ข้อมลูที่เก็บไว้ท่ี IT2011

ไมบ่นัทกึเวลำออก/ 
No clock-out entry

ไมม่ีกำรบนัทกึเวลำออกในระบบ - ตรวจสอบ Text File กำรบนัทกึเวลำ และ
ข้อมลูที่เก็บไว้ท่ี IT2011

ความหมายของ Message Error ใน report


