
 

 
 
 

E-BUSINESS PLUS CO.,LTD. 

คู่มือฉบบัย่อระบบบนัทกึเวลา (TM) (กรณีไม่มเีคร่ืองบนัทกึเวลา แต่ใช้งานคู่กบัระบบ HRM Connect) 

 
 

 

 วตัถุประสงค์ 
      เพื่อให้ผูใ้ช้สามารถใช้งานระบบบันทึกเวลา คู่กับระบบ HRM Connect โดยท่ีไม่ต้องใช้เคร่ืองบันทึกเวลา  เพ่ือไว้
ตรวจสอบเวลาการท างานของพนกังาน โดยสามารถออกรายงาน ขาด ลา มาสาย หรือตรวจสอบล่วงเวลาต่างๆ ได ้
 

1. วธีิการดงึเวลากรณีทีพ่นักงาน ลงเวลาส านักงาน ด้วยแอพลเิคช่ัน HRM Connect 
เบ้ืองตน้ระบบแอพพลิเคชัน่จะส่งขอ้มูลเวลา การลงเวลาส านกังานโดยอตัโนมติั ถา้หากเวลามาไม่ครบลูกคา้สามารถดึง

ขอ้มูลยอ้นหลงัได ้
 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย เวลาท างานท่ีบนัทึก  คลิกเมนู เพ่ิมเติม  คลิกเมนู อ่านจาก 

Check In Cloud  เลอืกชว่งวนัที่  ติก๊ถกู   คลกิ  

 
 

 

คู่มือฉบับย่อระบบบันทกึเวลา (TM) 
(กรณไีม่มีเคร่ืองบันทกึเวลาใช้งานคู่กบัระบบ HRM Connect) 
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 การตรวจสอบเวลา เขา้-ออก หลงัจากดงึขอ้มลูจากแอพพลเคชั่น 

 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย เวลาท างานท่ีบนัทึก  คลิกเลือกแผนก  คลิกเลือกรหสัพนกังาน 

 ตรวจสอบเวลาเขา้-ออก 

 
 

2. วธีิการบันทกึเวลาเข้าออกพนักงาน กรณีพนักงานลืมลงเวลาผ่านแอพพลเิคช่ัน HRM Connect 
หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย เวลาท างานท่ีบนัทึก  คลิกเมนู เพ่ิมเติม  คลิกเมนู บนัทึกเวลาเขา้ออก

พนกังาน 
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 ขัน้ตอนการบนัทกึ  กรอกรหสัพนกังาน     ใสช่ว่งวนัท่ี     กด    กด    
 กรอกเวลาเขา้-เวลาออก ตามวนัท่ี   
 

 
 

 

3. วธีิการประกาศกะตามตารางการท างาน 

 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา     คลิกเมนูยอ่ย กะท างานพนกังาน     คลิกเมนู เพ่ิมเติม  คลิกเมนู ประกาศกะตามตาราง
การท างาน  
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 ก าหนดช่วงพนกังานทกุคน หรอืเลอืกเฉพาะแผนกหรอืเฉพาะคนได ้    เลอืกช่วงวนัท่ีเริม่ – วนัที่สิน้สดุ     

แนะน าใหต้ิก๊ ลบประกาศกะเดิมออกก่อน    กด   

 

 
 
 
 

4. วธีิการโอนเวลาทีบ่นัทกึเข้ากะ 

 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย เวลาท างานท่ีบนัทึก  คลิกเมนู โอนเขา้กะ  คลิกเมนู โอนเวลาท่ี

บนัทึกเขา้กะ 
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 ก าหนดช่วงพนกังานทกุคน หรอืเลอืกเฉพาะแผนกหรอืเฉพาะคนได ้    เลอืกช่วงที่ตอ้งการโอน ตัง้แตว่นัท่ี – 

วนัท่ีสิน้สดุ  และติก๊  ตามภาพ  กด  

 

 
 

 หลงัจากบนัทกึถา้โปรแกรมพบบางสว่นของขอ้มลูมกีารผิดพลาด เช่น เวลาท างานไมอ่ยูใ่นช่วงที่ก าหนด หรอืไม่
พบการประกาศกะ แนะน าใหต้อบ Yes เพื่อตรวจสอบสว่นท่ีผิดครบั 

 
 



 

 

 

E-BUSINESS PLUS.LTD. 

คู่มือฉบบัย่อระบบบนัทกึเวลา (TM) (กรณีไม่มเีคร่ืองบนัทกึเวลา แต่ใช้งานคู่กบัระบบ HRM Connect)         

 

 ยกตวัอยา่งสว่นท่ีพบ ซึง่เกิดจากยงัไมไ่ดป้ระกาศกะใหก้บัพนกังานหรอืการประกาศไมอ่ยูใ่นชว่งทีก่  าหนด แนะน า
ใหย้อ้นกลบัไปท าตามขัน้ตอนวิธีการท่ี 2 วธีิการประกาศกะตามตารางการท างาน 

 

 
 

5. การดงึเวลาของพนกังานทีไ่ปท างานนอกสถานที ่(ลงเวลานอกสถานที)่ 
 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย กะท างานพนกังาน  คลิกเพ่ิมเติม(ปุ่มแดง)  อ่านจากแฟ้มท างานนอก

ส านกังาน  เลอืกช่วงวนัท่ี  กด  
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 ก าหนดช่วงพนกังานทกุคน หรอืเลอืกเฉพาะแผนกหรอืเฉพาะคนได ้    เลอืกช่วงวนัท่ี ตัง้แตว่นัที่ – วนัท่ีสิน้สดุ 

 กด  

 

 
 

 

6. การดงึข้อมูลบันทกึลางานจากแอพพลเิคช่ัน HRM Connect 
 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย อนุมติัลางาน  คลิกเพ่ิมเติม(ปุ่มแดง)  คลิก อ่านจากแฟ้มขอลางานจากมือ

ถือ 
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 ก าหนดช่วงพนกังานทกุคน หรอืเลอืกเฉพาะแผนกหรอืเฉพาะคนได ้    เลอืกช่วงวนัท่ี ตัง้แตว่นัที่ – วนัท่ีสิน้สดุ 

 กด  

 

 
 

 ตรวจสอบการบนัทึกรายการลา : หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย อนุมติัลางาน  คลิกเพ่ิมเติม(ปุ่มแดง)  

คลิก บนัทึกลาหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินหกั  คลิก  
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7. การดงึข้อมูลบันทกึอนุมตัต่ิางๆ เช่น ค่าล่วงเวลา , ค่าเบีย้เลีย้ง , ค่าอาหาร จากแอพพลิเคชัน่ HRM Connect 
 หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย อนุมติัล่วงเวลา  คลิกปุ่ม เพ่ิมเติม  คลิก บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานหลาย

ขอ้ตกลงเงินเพ่ิม 

 
 

 ก าหนดช่วงพนกังานทกุคน หรอืเลอืกเฉพาะแผนกหรอืเฉพาะคนได ้    เลอืกช่วงวนัท่ี ตัง้แตว่นัที่ – วนัท่ีสิน้สดุ 

 กดปุ่ ม  
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คู่มือฉบบัย่อระบบบนัทกึเวลา (TM) (กรณีไม่มเีคร่ืองบนัทกึเวลา แต่ใช้งานคู่กบัระบบ HRM Connect)         

 ตรวจสอบการบนัทึกอนุมติั : หนา้จอ งานบนัทึกเวลา  คลิกเมนูยอ่ย อนุมติัล่วงเวลา  คลิกเพ่ิมเติม(ปุ่มแดง)  คลิก 

บนัทึกอนุมติัหลายพนกังานหลายขอ้ตกลงเงินเพ่ิม  คลิก  

 

 
 

 

8. การค านวณบันทกึเวลา 
 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  คลิกเมนูยอ่ย กะท างานพนกังาน  คลิกเมนู ค านวณ  เลือก ค านวณบันทกึ

เวลา 
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คู่มือฉบบัย่อระบบบนัทกึเวลา (TM) (กรณีไม่มเีคร่ืองบนัทกึเวลา แต่ใช้งานคู่กบัระบบ HRM Connect) 

 ก าหนดช่วงพนกังานทกุคน หรอืเลอืกเฉพาะแผนกหรอืเฉพาะคนได ้    เลอืกช่วงวนัท่ี ตัง้แตว่นัที่ – วนัท่ีสิน้สดุ 

 กดปุ่ ม  

 

 
 
 

9. การพมิพ์รายงานต่างๆ 
 หนา้จอ งานบันทกึเวลา   คลิกเมนูยอ่ย ผลการค านวณบันทกึเวลา  คลิกเมนู รายงาน   เลือก รายงาน

ผลการค านวณบันทกึเวลา   เลือก รายงานผลค านวณบันทกึเวลาแสดงตามจ านวน (ช่ัวโมง:นาท)ี 
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 ตรวจสอบรายงานจะพบหัวข้อรหัสกะมกีารเปลีย่นแปลง เดมิวนังานปกตจิะแสดงเป็น DAY01 แต่ถ้าพนักงาน
ลงเวลานอกสถานทีร่หัสกะจะแสดงเป็น Onsite หรือช่ือรหัสทีลู่กค้าท าการตั้งค่าไว้ 

 
หมายเหตุ หลงัจากตรวจสอบรายงานถูกตอ้งใหท้ าโอนผลค านวณระบบบนัทึกเวลาเขา้ระบบเงินเดือน 

 

 
 

10. การโอนผลค านวณระบบบนัทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดือน 

 หนา้จอ งานบันทกึเวลา  คลิกเมนูยอ่ย ผลการค านวณบันทกึ คลิกเมนู  โอนผล   เลือก โอนผลค านวณ

ระบบบันทกึเวลาเข้าระบบเงนิเดือน 
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 ตรวจสอบเงินไดเ้งินหกัหลงัจากโอนผลเขา้ระบบเงินเดือน 

 หนา้จอ  งานเงินเดือน  คลิกเมนูยอ่ย เงินไดเ้งินหกั  คลิกเมนู เงินเพ่ิมเงินหกัเฉพาะงวด  จะพบขอ้มูลท่ี

โอนเขา้มาจากระบบบนัทึกเวลา 
 

 
 

หมายเหต ุ หลงัจากตรวจสอบหรอืแกไ้ขเงินไดเ้งินหกัตา่งๆ เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหล้กูคา้ด าเนินค านวณเงินเดือนตามขัน้ตอนปกติ 


