
วธิกีารนาํเขา้ขอ้มูลการทํางานรายวนั



เลือกเมนขูอ้มูลการทํางาน UpTime In/Out 

ไปที�เมน ูImport Time แล้วเลือกรปูแบบไฟล์  excel 
Time Format Data1 หรอื Time Format Data2 
เพื�อนาํเขา้ขอ้มูล 
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วธิกีารนาํเขา้ขอ้มูลการทํางานรายวนั

มขีั�นตอนดงันี�



Download ตัวอยา่ง รปูแบบไฟล์ Excel 
และกรอกขอ้มูลใหต้รงตามรปูแบบ Excel

นาํเขา้ไฟล์ Excel จากขอ้ 3

เลือกสาขาที�ต้องการนาํเขา้ขอ้มูล

เลือกวนัที�ทํางาน โดยวนัที�ทํางานจะต้องตรงกับวนั 
ที�ทํางานในไฟล์ Excel  ที�นาํเขา้
กดปุ�มเเสดงขอ้มูล เพื�อตรวจสอบขอ้มูลที�นาํเขา้
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ตัวอย่าง รูปแบบไฟล์ Excel Time Format Data1 

ตัวอยา่ง รปูแบบไฟล์ Excel Time Format Data2 

(Format วนัที� YYYY/MM/DD และต้องเป�นป� คศ เท่านั�น)



กรณ ีไมพ่บรหสัลงเวลา ชอ่งรหสัลงเวลาจะเเสดงสเีเดง ผูใ้ชจ้ะต้องเพิ�มขอ้มูลพนกั 
งานใหมเ่เละรหสัลงเวลาใหต้รงกับขอ้มูลที�นาํเขา้

กรณ ีไมต้่องการนาํเขา้ขอ้มูล สามารถกดปุ�มยกเลิกได้

กรณขีอ้มูลที�นาํเขา้ถกูต้องแล้ว ใหก้ดปุ�มบนัทึกขอ้มูล 
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หมายเหต ุ: กรณสีาขาเเละวนัที�ทํางานไมต่รงตามไฟล์ 
             Excel ระบบอาจจบักะผดิพลาดจะสง่ผล
             ต่อการประมวลผลเวลาได้



วธิกีารแก้ไขเวลาเขา้ - ออก
และเวลาที�ผดิปกติ



กด Edit Time เพื�อเเสดงขอ้มูล เวลาเขา้-ออก เเละชั�วโมงเขา้-ออกผดิปกติ
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เลือกเมนขูอ้มูลการทํางาน UpTime In/Out 1
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วธิกีารแก้ไขเวลาเขา้ - ออกและเวลาที�ผดิปกติ



ระบบจะเเสดงขอ้มูล เวลาเขา้-ออกเเละชั�วโมงเขา้-ออกที�ผดิปกติ

สามารถเเก้ไขขอ้มูลใหถ้กูต้องได ้โดยกดที�ไอคอนเเก้ไขดา้นขวาสดุ
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5 เเก้ไขรหสักะ เวลาเขา้-ออกได ้กรณมีเีวลาเขา้หรอืออกของพนกังานที�ขา้มวนั 
ใหติ้�กขา้มวนั จากนั�นกดปุ�ม บนัทึกขอ้มูล ระบบจะประมวลผลขอ้มูลใหใ้หม่

     กรณมีพีนกังานเวลาเขา้งานที�ไมค่รบ 2 ขาระบบจะไมส่ามารถบนัทึก 
ขอ้มูลได ้จะต้อง กรอกเวลาเขา้งานใหค้รบ 2 ขา

     กรณถ้ีาไมส่ามารถกรอกใหค้รบ 2 ขาได ้ใหก้ดปุ�ม Clean Time            
เพื�อใหร้ะบบล้างขอ้มูลเวลาทั�งหมด



วธิกีารประมวลผลขอ้มูล



ชั�วโมงเขา้ - ออก
นาทีสาย - ออกก่อน 
ชั�วโมง OT 
ชั�วโมงงาน - ขาดงาน
ค่าเงินต่างๆ

กด Process Time เพื�อประมวลผลขอ้มูล โดยระบบจะคํานวณ

วธิกีารประมวลผลขอ้มูล
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