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บทที่  3 

ฟังก์ช่ันการใช้งาน ส าหรับผู้ใช้งานระดับสิทธิพนักงาน 
 

การใชง้านระบบ HRM Connect Management ส่วนการใชง้านของพนกังานนั้น สามารถท าการตรวจสอบแฟ้มเอกสารขอท า
รายการต่างๆ ทั้งการขอลา, การขอโอที, การขอเปลี่ยนกะ, การขอเบิกสวสัดิการ, การขอเบิกเงินดสย่อย, ตรวจสอบเวลาที่ check in 
และตรวจสอบขอ้มูลสรุปการมาท างานประจ าวนั โดยสามารถตรวจสอบรายการต่างๆ ไดด้งัน้ี 
 

1) เมนูแฟ้มเอกสารขอท ารายการ 
สามารถตรวจสอบการท ารายการขอลา, ขอโอที, ขอเปลี่ยนกะ, ขอเบิกสวสัดิการ และขอเบิกเงินสดยอ่ยได ้ดงัน้ี 

 คลิกเมนู แฟ้มเอกสารขอท ารายการ จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  เลือก ชนิดเอกสาร ที่ตอ้งการ  เลือก สถานะ
เอกสาร ที่ตอ้งการ  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  คลิกปุ่ ม แสดงข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแฟ้มเอกสารขอท ารายการ 

 
 
 
 
 

2) แสดงสรุปรายการขออ่ืน 
สามารถตรวจสอบรายการขออื่นของพนกังานที่ผ่านอนุมติัแลว้ได ้โดยสามารถเลือกชนิดเอกสารได ้3 ประเภท คือ ขอเปลี่ยน

กะ, ขอค่าล่วงเวลา และ ขอเบิกเงินสดยอ่ย 
 คลิกเมนู สรุปรายการขออ่ืน จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ต้องการ  เลือก ชนิดเอกสาร ที่

ตอ้งการ  คลิกปุ่ ม แสดงข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอสรุปรายการขออ่ืน 

 
 
 

 

3) ตรวจสอบเวลา Check-in 
พนกังานสามารถตรวจสอบเวลา Check-in ของตนเองในแต่ละวนัได ้ว่า Check-in กี่โมง การ Check-in นั้นอยูใ่นพิกดัหรือไม่

เป็นการ Check-in ในหรือนอกสถานที่ และสามารถตรวจสอบที่อยูท่ี่ท  าการ Check-in ไดด้ว้ย 
 คลิกเมนู ตรวจสอบเวลา Check-in จะปรากฏหน้าจอดงัรูป  เลือก สถานะเอกสาร ที่ตอ้งการ  ระบุ ช่วง

วันที่ ที่ตอ้งการ  คลิกปุ่ ม แสดงข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตรวจสอบเวลา Check-in 
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4) ตรวจสอบวนัไม่ได้ Check-in 
พนกังานสามารถตรวจสอบวนัไม่ได ้Check-in ของตนเองในแต่ละวนัได ้ว่ามีวนัใดไม่ได ้Check-in บา้ง 

 คลิกเมนู ตรวจสอบวันไม่ได้ Check-in จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  คลิกปุ่ ม แสดง
ข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตรวจสอบวนัไม่ได้ Check-in 

 
 
 

5) สรุปการท างานประจ าวนั 
พนกังานสามารถตรวจสอบการท างานประจ าวนัของตนเองไดโ้ดยรายละเอียดต่างๆที่แสดงในหนา้จอ จะน าขอ้มูลที่ผ่านการ

ประมวลผลบนัทึกเวลาในโปรแกรมเงินเดือนมาแสดง 
 คลิกเมนู สรุปการท างานประจ าวัน จะปรากฏหนา้จอดงัรูป  ระบุ ช่วงวันที่ ที่ตอ้งการ  คลิกปุ่ ม แสดงข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสรุปการมาท างานประจ าวนั 


