
วธิตีรวจสอบการทํางานรายวนัและแก้ไข



เลือกเมนขูอ้มูลการทํางาน ตรวจสอบรายวนั1
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ระบุวนัที�ทํางาน2
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ระบุเงื�อนไข3

ทั�งหมด --> ระบบจะเเสดงขอ้มูลการมาทํางานของพนกังานทั�งหมด
สาย-กลับก่อน --> ระบบจะเเสดงขอ้มูลเฉพาะพนกังานที�เขา้สายหรอืออกก่อน
ชม.การลางาน --> ระบบจะเเสดงขอ้มูลเฉพาะพนกังานที�มกีารลางาน
ไมร่ดูเขา้-ออก --> ระบบจะเเสดงขอ้มูลเฉพาะพนกังานที�ไมม่เีวลาเขา้งานไมค่รบ 2 ขา
ชม.งานผดิปกติ --> ระบบจะเเสดงขอ้มูลเฉพาะพนกังานที�มชีม.การทํางานที�ผดิปกติ
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4 ระบุแผนก
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5 กดปุ�มค้นหา



กรณ ีมกีารเเก้ไขกะการทํางานหรอืกลุ่มกะสามารถ
กดปุ�ม                 เพื�อประมวลผลเวลาใหมทั่�งหมดได้

สามารถเเก้ไข ประเภทวนั รหสักะ เเละเวลาเขา้-ออก 
กรณมีเีวลาเขา้หรอืออกของพนกังานที�ขา้มวนั ใหติ้�กขา้มวนั 
จากนั�นกดปุ�ม                 ระบบจะประมวลผลเวลาใหใ้หม่

 กรณมีพีนกังานที�เวลาเขา้งานไมค่รบ 2 ขา ใหก้รอกเวลาเขา้งานให ้
ครบ 2 ขา

กรณทีี�ไมส่ามารถกรอกใหค้รบ 2 ขาได ้ใหก้ดปุ�ม
เพื�อใหร้ะบบล้างขอ้มูลเวลาทั�งหมด

กรณ ีขอ้มูลที�ประมวลผลมายงัผดิปกติ สามารถเเก้ไขไดอี้ก 
ครั�ง โดยกดที�ไอคอนเเก้ไขดา้นขวาสดุ

กรณทีี�ประเภทวนัเป�น H เเละ T เเล้วไมม่เีวลาเขา้-ออกจะ 
ไมถื่อวา่ขาดงาน 
กรณทีี�ประเภทวนัเป�น W เเล้วไมม่เีวลาเขา้-ออก จะถือวา่ 
ขาดงาน

หมายเหต ุ
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สามารถกดที�ปุ�ม                   เพื�อตรวจสอบขอ้มูลเเสกนบตัรของพนกังานจรงิ ขอ้มูลเเสกนบตัรของพนกังานจรงิ

สามารถกดที�รหสัลงเวลาหรอืชื�อ-นามสกลุเพื�อเเสดงขอ้มูลพนกังาน9
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ในหนา้ตรวจสอบรายวนั ขอ้มูลที�ไดร้บัการเเก้ไขในหนา้ ตรวจสอบรายคน ในชอ่งกะการทํางาน 
เวลาเขา้-ออก เเละชั�วโมงเขา้-ออก จะเป�นสเีขยีว เพื�อบอกวา่ขอ้มูลนี�ไดร้บัการเเก้ไขเเล้ว
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ในหนา้ตรวจสอบรายวนั พนกังานที�ทํา OT เเละไดร้บัการอนมุติั OT จากหนา้ตรวจสอบล่วงเวลา 
เเล้ว ในชอ่งรวม OT จะเป�นสเีขยีว เพื�อบอกวา่พนกังานไดร้บัการอนมุติั OT เรยีบรอ้ยเเล้ว
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