
วิธีการเพิ่มข้อมูลพนักงาน

มี 2 วิธี
เพิ่มโดยการ กรอกแบบฟอร์มในระบบ
เพิ่มโดยการ import file excel
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ตัวอย่างหน้าจอ ข้อมูลประวัติพนักงาน

Employee Report รายงานพนักงาน

Add Import Excel นำเข้าข้อมูล Excel

Update  Data อัพเดทข้อมูล

เพิ่มพนักงานใหม่ เพิ่มข้อมูลพนักงานใหม่

เลือกประเภทค้นหา ค้นหาข้อมูลพนักงาน

จัดเรียง จัดเรียงข้อมูลตามที่เลือก
ลำดับหน้า เลือกลำดับแสดงข้อมูลตามหน้า

View/Edit แก้ไขและแสดงลายละเอียด
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วิธีที่ 1 เพิ่มโดยการกรอกแบบฟอร์มในระบบ
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ไปที่เมนู ประวัติพนักงาน

2 ไปที่ปุ่ม เพิ่มพนักงานใหม่

มีขั้นตอนดังนี้



( หากไม่เลือกกะของพนักงานให้เลือก  Default ค่าเริ่มต้น )

กรอกข้อมูลพนักงาน

 - หากกรอกข้อมูลไม่ครบตามที่มาร์ค * ไว้โปรแกรมจะไม่อนุญาติให้บันทึกข้อมูล

กรอกข้อมูลกะการทำงานของพนักงาน

- รหัสลงเวลาจะต้องตรงกับเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 

( เลือกสาขาก่อนที่จะเลือกประเภทพนักงาน ฝ่าย

แผนก ตำแหน่ง )( มาร์ค * )

- รหัสพนักงานจะต้องไม่ซ้ำกัน 
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เมื่อกรอกข้อมูลครบให้กดปุ่มบันทึกด้านล่าง5



วิธีที่ 2 เพิ่มโดยการ Import File Excel
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ไปที่เมนู ประวัติพนักงาน

2 ไปที่ปุ่ม Add Import Excel

มีขั้นตอนดังนี้



2.3  กดปุ่มเเสดงข้อมูล เพื่อตรวจสอบข้อมูลที่นำเข้า

( ตัวอย่างรูปแบบไฟล์นำเข้าข้อมูลพนักงาน )

Download ตัวอย่าง รูปแบบไฟล์ Excel และ

กรอกข้อมูลให้ตรงตามรูปแบบ excel

2.2

2.3

2.4

นำเข้าไฟล์ Excel จากข้อ3

กรณี รหัสพนักงานซ้ำ ช่องจะเป็นสีแดง ให้ตรวจสอบ

ข้อมูลให้ถูกต้องแล้วจึงจะสามารถนำเข้าข้อมูลได้ 

กรณี ไม่มีข้อมูลชื่อแผนกหรือตำแหน่ง ช่องจะเป็น

สีน้ำเงินผู้ใช้จะต้องแก้ไขข้อมูลใน Excel ให้ถูกต้อง หรือ

ไปเพิ่ม ฝ่าย/แผนก/ตำแหน่ง ให้ตรงกับข้อมูลที่นำเข้า

กรณีข้อมูลที่นำเข้าถูกต้องแล้วให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล

2.6

2.5

( ข้อมูลซ้ำ ! ) ( ไม่พบข้อมูล ! )

( ปุ่มยกเลิก )
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(Format วันที่ YYYY/MM/DD  และต้องเป็นปี ค.ศ เท่านั้น )


