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บทที ่ 7 

ฟังก์ช่ันรายงาน ส าหรับการใช้งานหน้าเวบ็ 

 
การใชง้านระบบ Bplus Check-in ส าหรับผูดู้แลระบบในส่วนของรายงานนั้น เป็นส่วนให้ผูดู้และระบบสามารถตรวจสอบ

รายละเอียดต่างๆ ผา่นทางรายงานได ้ไม่วา่จะเป็นการตรวจสอบรายช่ือพนกังาน การตรวจสอบการ Check in ในสถานท่ีวา่อยูใ่นพิกดั
ท่ีก าหนดหรือไม่ การตรวจสอบสถานะชองการ Check in นอกสถานท่ี ตรวจสอบรายละเอียดการบนัทึกขอลา ตรวจสอบรายละเอียด
การบนัทึกขอโอที เป็นตน้ 
 

ฟังก์ช่ันการใช้งานส่วนของการเรียกรายงานตรวจสอบ 
ส าหรับส่วนของการเรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบขอ้มูล จะแบ่งรายงานออกเป็น 4 หวัขอ้ ไดแ้ก่ 
 

1. รายงานตรวจสอบรายช่ือพนกังานและสายอนุมตั ิสามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมตั ิจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอส าหรับเรียกรายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ 

 
 

ค าอธิบาย 
 รูปแบบรายงาน คือ การเลือกประเภทรายงานท่ีตอ้งการตรวจสอบ 
 แสดงรายงาน คือ การตรวจสอบรายงานผา่นทางหนา้เวบ็ 
 Download Excel คือ การ Download ขอ้มูลออกมาในรูปแบบ Excel 
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ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้น้ี ใหเ้ลือกทั้งหมด 2 รายงาน ไดแ้ก่ 
1.1 รายงานตรวจสอบรายช่ือพนกังาน : จะแสดงขอ้มูลของพนกังาน เช่น รหสัพนกังาน, ช่ือ-สกลุ, สาขา, แผนก, ต าแหน่ง

งาน, เลขท่ีบตัรประชาชน, เบอร์โทรศพัท,์ สายอนุมติั และ สถานภาพพนกังาน  
 

 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบรายช่ือ
พนักงาน   ต๊ิก เค ร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงาน ท่ีต้องการ   กดปุ่ม                       จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงาน 

 
1.2 รายงานตรวจสอบสายอนุมตัแิละผู้อนุมตั ิ: จะแสดงขอ้มูลของสายอนุมติัวา่ใครเป็นผูอ้นุมติัรายการใดบา้ง  
 เลือก เมนู รายงานตรวจสอบรายช่ือพนักงานและสายอนุมัติ  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบสาย

อนุมัติและผู้อนุมัต ิ ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                       จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอย่าง รายงานตรวจสอบสายอนุมตัแิละผู้อนุมตั ิ
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2. รายงานตรวจสอบการ Check in สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าจอส าหรับเรียกรายงานตรวจสอบการ Check in 

 
ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้น้ี ใหเ้ลือกทั้งหมด 7 รายงาน ไดแ้ก่ 

2.1 รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด : แสดงขอ้มูลการ Check in ในส านักงาน ให้ทราบวา่รายการท่ี
พนกังานบนัทึกมานั้นอยูใ่นพิกดัท่ีก าหนดหรือไม่ มีระยะห่างจากสาขาก่ีเมตรและแสดงท่ีอยูใ่หท้ราบวา่เป็นสถานท่ีใด  
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน  รายงานสรุปรายการบันทึกเวลา

พนักงาน พร้อมพิกัด  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                       
จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพกิัด 
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2.2 รายงานตรวจสอบจ านวนพนักงาน Check in ในพิกัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน) : จะแสดง
ขอ้มูลรายการ Check in ในส านกังาน ให้ทราบวา่รายการท่ีพนกังานบนัทึกมานั้นอยูใ่นพิกดัจ านวนเท่าใด และอยูน่อก
พิกดัจ านวนเท่าใด  
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบจ านวนพนักงาน 

Check in ในพิกัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทกึเวลาในส านักงาน)  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้
ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                        จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบจ านวนพนักงาน Check in ในพกิัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน) 

 
2.3 รายงานตรวจสอบจ านวนแผนก Check in ในพกิดั แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทกึเวลาในส านักงาน) : จะแสดงขอ้มูล

รายการ Check in ในส านกังาน ใหท้ราบวา่รายการท่ีพนกังานบนัทึกมานั้นอยูใ่นพิกดัจ านวนเท่าใด และอยูน่อกพิกดั
จ านวนเท่าใด โดยแสดงยอดรวมเป็นแผนก 
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบจ านวนแผนก Check 

in ในพิกัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน)   ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือ
พนกังานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                        จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบจ านวนแผนก Check in ในพกิัด แสดงตามสาขา (ส าหรับบันทึกเวลาในส านักงาน) 
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2.4 รายงานรายละเอียดบันทกึเวลา : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in ในส านกังานท่ีอยูใ่นพิกดั ให้สามารถตรวจสอบการ
ท ารายการทั้งหมดได ้ถา้เป็นการ Check in ท่ีไม่อยูใ่นพิกดั หรือการ Check in นอกส านกังาน จะไม่แสดงในรายงานน้ี 
 คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดบันทกึเวลา  ระบุ

ช่วงวัน ท่ี ท่ี ต้องการ  ต๊ิ ก เค ร่ืองหมายถูกหน้ าช่ือพนักงาน ท่ีต้องการ   กดปุ่ม                        จ ะ ป ร า ก ฏ
รายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดบันทึกเวลา 

 
2.5 รายงานตรวจสอบสถานะรายการอนุมัติขอท างานนอกสถานที่ : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in นอกส านกังาน ให้

สามารถตรวจสอบการท ารายการได้วา่พนกังานไปท างานท่ีสถานท่ีใด และการท ารายการนั้นมีสถานะการอนุมติัเป็น
อยา่งไร 
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานตรวจสอบสถานะรายการอนุมตัิ

ขอท างานนอกสถานที่   ระบุช่วงวนั ท่ี ท่ีต้องการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีต้องการ   กดปุ่ม                        
จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานตรวจสอบสถานะรายการอนุมัติขอท างานนอกสถานท่ี 
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2.6 รายงานสรุปสถานะใบขอท างานนอกส านักงานแสดงตามพนักงาน : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in นอกส านกังาน 
โดยเป็นขอ้มูลสรุปใหส้ามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้า่การ Check in ของพนกังาน มีสถานะเป็นอยา่งไร 
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปสถานะใบขอท างานนอก

ส านักงานแสดงตามพนักงาน  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                        
จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปสถานะใบขอท างานนอกส านักงานแสดงตามพนักงาน 

 
 

2.7 รายงานรายช่ือพนักงานไม่ได้ Check in : จะแสดงขอ้มูลรายการ Check in ทั้ งในส านักงานและนอกส านักงาน ให้
สามารถตรวจสอบการท ารายการไดว้า่พนกังานคนใดไม่ได ้Check in บา้ง โดยมีเง่ือนไข ดงัน้ี 
- การ Check in ในส านกังาน ถา้ไม่ไดอ้ยูใ่นพิกดั จะถือวา่พนกังานไม่ได ้Check in 
- การ Check in นอกส านกังาน ถา้ยงัไม่ผา่นการอนุมติั จะถือวา่พนกังานไม่ได ้Check in 

 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการ Check in  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายช่ือพนักงานไม่ได้ Check in 
 ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                     จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานรายช่ือพนักงานไม่ได้ Check in 
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3. รายงานตรวจสอบการขอลา สามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการขอลา จะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานตรวจสอบการขอลา 

 
ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้ใหเ้ลือกทั้งหมด 3 รายงาน ไดแ้ก่ 

3.1 รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) : จะแสดงขอ้มูลการบนัทึกขอลาของพนักงาน เช่น 
รหัสพนกังาน, ช่ือ-สกุล, วนัท่ีบนัทึกท ารายการ, ประเภทการลาท่ีขอ, ช่วงวนัท่ีขอ, ช่วงเวลาท่ีขอ, จ านวนวนั ชัว่โมง 
นาทีท่ีขอลาโดยแสดงในหน่วยท่ีเป็นฐาน 100 , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
 เลือก เมนู รายงานตรวจสอบการขอลา  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของ

พนักงาน(ช่ัวโมง)  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหนา้ช่ือพนกังานท่ีตอ้งการ  กดปุ่ม                       
จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) 
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3.2 รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) : จะแสดงขอ้มูลการบนัทึกขอลาของพนักงาน 
เช่น รหัสพนกังาน, ช่ือ-สกุล, วนัท่ีบนัทึกรายการ, ประเภทการลาท่ีขอ, ช่วงวนัท่ีขอลา, ช่วงเวลาท่ีขอลา, จ านวนวนั 
ชัว่โมง นาทีท่ีขอลาโดยแสดงในหน่วยท่ีเป็นฐาน 60 หรือฐานนาที , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการขอลา  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของ

พนักงาน(ช่ัวโมง:นาที)  ระบุช่วงวันท่ี ท่ีต้องการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีต้องการ  กดปุ่ม                       
จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดการขอลาทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) 

 
3.3 รายงานสรุปสถานะใบขอลา : จะแสดงขอ้มูลสรุปการบนัทึกขอลาของพนกังาน วา่มีเอกสารทั้งหมดก่ีใบ เป็นเอกสาร

ท่ีรออนุมติั ไม่อนุมติั และอนุมติัแลว้ก่ีใบ  
 คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการขอลา  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปสถานะใบขอลา  ระบุช่วง

วนัท่ีท่ีต้องการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีตอ้งการ  ระบุว่าต้องการแยกเอกสารตามแผนก หรือ ตาม
พนกังาน  กดปุ่ม                       จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปสถานะใบขอลาตามแผนก 
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4. รายงานตรวจสอบการขอโอท ีสามารถตรวจสอบได ้ดงัน้ี 
 คลิกเมนู รายงาน  คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการขอโอท ีจะปรากฏหนา้จอดงัรูป 

 
หน้าจอส าหรับเรียกรายงานตรวจสอบการขอโอท ี

 
ซ่ึงในระบบมีรูปแบบรายงานในหวัขอ้ใหเ้ลือกทั้งหมด 3 รายงาน ไดแ้ก่ 

4.1 รายงานรายละเอียดการขอโอทีทุกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) : แสดงขอ้มูลการบนัทึกขอโอทีของพนักงาน เช่น 
รหสัพนกังาน, ช่ือ-สกุล, วนัท่ีบนัทึกท ารายการ, ประเภทโอทีท่ีขอ, ช่วงวนัท่ีขอ, ช่วงเวลาท่ีขอ, จ านวน ชัว่โมง นาทีท่ี
ขอโอทีโดยแสดงในหน่วยท่ีเป็นฐาน 100 , แสดงสถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  
 คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการขอโอที  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดการขอโอทีทุกสถานะ

ของพนักงาน(ช่ัวโมง)  ระบุช่วงวัน ท่ี ท่ีต้องการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีต้องการ  กดปุ่ม                       
จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดการขอโอททุีกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง) 
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4.2 รายงานรายละเอยีดการขอโอททุีกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาท)ี 
 จะแสดงขอ้มูลการบนัทึกขอโอทีของพนกังาน เช่น รหสัพนกังาน, ช่ือ-สกลุ, วนัท่ีบนัทึกท ารายการ, ประเภทโอที

ท่ีขอ, ช่วงวนัท่ีขอ, ช่วงเวลาท่ีขอ, จ านวนวชั่วโมง นาทีท่ีขอโอทีโดยแสดงในหน่วยท่ีเป็นฐาน 60 หรือฐานนาที , แสดง
สถานะเอกสาร และ หมายเหตุ  

 คลิกเมนู รายงานตรวจสอบการขอโอที  คลิกเลือกรูปแบบรายงาน รายงานรายละเอียดการขอโอทีทุกสถานะ
ของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที)  ระบุช่วงวนัท่ีท่ีตอ้งการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีต้องการ  กดปุ่ม                       

จะปรากฏรายงานดงัรูป 
 

 
ตัวอย่าง รายงานรายละเอียดการขอโอททุีกสถานะของพนักงาน(ช่ัวโมง:นาที) 

 
4.3 รายงานสรุปสถานะใบขอโอท ี: แสดงขอ้มูลสรุปการบนัทึกขอโอทีของพนกังาน วา่มีเอกสารทั้งหมดก่ีใบ เป็นเอกสาร

ท่ีรออนุมติั ไม่อนุมติั และอนุมติัแลว้ก่ีใบ  
 เลือกเมนู รายงานตรวจสอบการขอโอที  เลือกรูปแบบรายงาน รายงานสรุปสถานะใบขอโอที  ระบุช่วง

วนัท่ีท่ีต้องการ  ต๊ิกเคร่ืองหมายถูกหน้าช่ือพนักงานท่ีตอ้งการ  ระบุว่าต้องการแยกเอกสารตามแผนก หรือ ตาม
พนักงาน  กดปุ่ม                       จะปรากฏรายงานดงัรูป 

 

 
ตัวอย่าง รายงานสรุปสถานะใบขอโอทตีามแผนก 

 


