
คูม่อืการบนัทกึเวลาเขา้ ออก



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

1. ทีห่นา้หลกัเลอืกแถบ 3:เวลาท างาน
2. เลอืกขออนุมตักิารแกไ้ขการบนัทกึเวลาท างาน



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

3. กล่องขอ้ความแสดงผลการค านวณ
Time Evaluation ทีส่ าเรจ็แลว้โดยวนั
ล่าสดุจะอยู่ขา้งล่าง

4. แจง้ขอ้มูลวนัทีจ่ะค านวณ Time
Evaluation ในคร ัง้ถดัไป

5. สามารถเลอืกดตูารางเวลารายสปัดาห ์
ทัง้แบบยอ้นหลงั และถดัไปไดโ้ดยหาก

เลอืกวนั หรอืชว่งเวลาส าเรจ็แลว้ใหค้ลกิ 

“น าไปใช”้

6. ทีต่ารางรายสปัดาหจ์ะมสีบีอก Action 
เชน่ สเีทาหมายถงึวนัหยุดงาน



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

7. แถบขอ้มูลเวลาเขา้/ออก กดเลอืกรายการ “เวลาเขา้ P10”
8. จะปรากฏหนา้จอใหใ้ส่รายละเอยีด เวลาเขา้/ออกใหม่



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

9. ชอ่งเวลาเขา้ออกเลอืก “เวลาเขา้”
10. ชอ่งเหตผุลมา/หยุด เลอืกใส่ เหตถุามจรงิหากไม่มใีหใ้ส่ “อืน่ๆ”
11. การก าหนดวนั ใหเ้ลอืก “ก าหนดใหเ้ป็นวนัปัจจบุนั(ก าหนดโดยผูใ้ช)้”
12. หมายเหตไุวส้ าหรบัการใส่เหตผุลเพิม่เตมิหรอืกรณีเลอืก เหตผุล “อืน่ๆ” ตอ้งระบุ
13. เมือ่กรอกขอ้มูลถกูตอ้งแลว้ คลกิเลอืก “ตกลง”



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

14. เมือ่กรอกรายละเอยีดส าเรจ็จะแสดงหนา้รายการใหม่สงัเกตจากแถบสสีม้ และ สถานะ New
15. คลกิทีเ่คร ือ่งหมาย “+” ในแถบสสีม้(พึง่สรา้ง) จะปรากฏแถบใหม่มาดา้นล่าง
16. สงัเกตจะมรีายการใหม่ใหก้รอกเวลาออก



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

17. ทีแ่ถบขอ้มูล เวลาเขา้/ออก เลอืก “เวลาออก P20”



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

18.ชอ่งเวลาเขา้/ออก เลอืก “เวลา
ออก”

19.ชอ่งเหตผุลมา/หยุด เลอืกใส่

เหตผุลตามจรงิหากไม่ใหร้ะบอุืน่ๆ

20.ชอ่งการก าหนดวนัเลอืก “
ก าหนดใหเ้ป็นวนัปัจจบุนั(ก าหนด
โดยผูใ้ช)้

21.ระบรุายละเอยีดการใหเ้หตผุล
หรอืระบสุาเหตอุืน่ๆ

22.ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้กด
“ตกลง”



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

23. ทีช่อ่งเวลาตรวจสอบเวลาเขา้ และออกอกีคร ัง้วา่ถกูตอ้งตามความเป็นจรงิ
24. เมือ่ปรบัเวลาถกูตอ้ง แลวกดปุ่ ม “ตกลง”
25. กดปุ่ ม “ยืน่แบบฟอรม์”



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

26. กดปุ่ ม “ยนืยนั”
27. กดปุ่ ม “Ok”
28. รายการทีย่ืน่ส าเรจ็แลว้จะมสีถานะ “ส่งแลว้” ตามภาพ



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

29. สามารถตดิตามสถานะการของบนัทกึ หรอืแกไ้ขเวลาไดโ้ดยการกดปุ่ มสญัลกัษณบ์า้นมุมซา้ยบน 30. 
เลอืกสถานะรายการ



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

31. จะปรากฏรายการการขอแกไ้ขหรอืบนัทกึเวลาทีย่งัอยู่ในสถานะการรออนุมตัิ



การอนุมตักิารขอบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

1. ส าหรบัผูอ้นุมตั ิเลอืกทีห่นา้หลกั

2. เลอืก “รายการทีร่อด าเนินการ”



การอนุมตักิารขอบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

3. แสดงรายการทัง้หมดทีพ่นักงานขออนุมตัมิา
4. กดปุ่ ม “อนุมตัขิ ัน้สดุทา้ย”



การบนัทกึเวลาเขา้ ออก หน้าจอใหม่
กรณีเครือ่งเสีย ลืมบตัร หรือมีเหตใุห้บนัทึกปกติไม่ส ำเรจ็

31. เมือ่หวัหนา้งานอนุมตักิารส่งค าขอแลว้น้ันแถบสสีม้จะเปลีย่นเป็นสเีขยีวแสดงถงึว่ามกีารอนุมตัเิรยีบรอ้ย
แลว้


