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บทที่ 2  แนะน ำขั้นตอนกำร Check-in เวลำท ำงำนจำกหน้ำเวบ็ 
 

 วตัถุประสงค์ 
เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถท าการบนัทึกเอกสารขอลงเวลาดว้ยตนเอง และ ตรวจสอบสถานะเอกสารที่บนัทึกได ้
 

 กำรบันทกึรำยกำรขอลงเวลำ 
 เป็นหนา้จอส าหรับใหพ้นกังานบนัทึกขอท ารายการขอลงเวลาเขา้มา โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. หน้ำจอกำรกดลงเวลำท ำงำน จะมีให้กด 2 หน้ำจอ ดังน้ี 
1.1 หน้ำจอแรกก่อนเข้ำสู่ระบบ 
 ที่หน้าจอ เข้ำสู่ระบบ  กรอกขอ้มูล ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำน  คลิกเมนู บันทึกเวลำเข้ำงำน / ออกงำน  กดปุ่ ม บันทึก

เวลำเข้ำงำน / ออกงำน 
 

                        
 

1.2 หน้ำจอด้ำนใน โดยเป็นกำรลงเวลำหลังจำกที่เข้ำมำในระบบแล้ว 
 

 หนา้จอ เข้ำสู่ระบบ  กรอกขอ้มูล ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำน  คลิกเมนู บันทึกเวลำเข้ำงำน / ออกงำน  กดปุ่ม บันทึกเวลำ
เข้ำงำน / ออกงำน 
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2. กรณีลงเวลำแล้วอยู่ในพิกัดของสำขำสังกัด (ลงเวลำในส ำนักงำน) 
 หากพิกดัที่ลงเวลา อยูใ่นระยะของสาขาสังกดั ตามที่ก  าหนดไว ้ระบบจะมองว่าเป็นการลงเวลาในส านกังาน โดยจะปรากฏ

หนา้จอ ลงเวลำ ดงัรูป  
 

             
 

 ค ำอธิบำย  

 รัศมีวงกลมสีแดง คือ    รัศมีของพิกดัในส านกังาน หากอยูใ่นวง จะนบัว่าเป็น ในสถานที่ 
 ตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกที่ปุ่ ม บันทึก 

 ประวติับนัทึกเวลา เขา้งาน / ออกงาน วนัน้ี  คือ    เวลาท างานที่บนัทึกภายในวนั โดยจะแสดงไดสู้งสุด 8 คร้ัง ต่อวนั 
 

 

 เม่ือลงเวลาในพิกดั โปรแกรมจะน าเวลาที่บนัทึก เขา้โปรแกรมเพื่อแสดงรายการใหอ้ตัโนมติั โดยตรวจสอบไดท้ี่เมนู งาน
บนัทึกเวลา  เลือกเมนู บนัทึกเวลา  เลือก ช่ือพนกังาน 

 

 
 

 หมายเหตุ : หากในวนันั้นมีการประกาศกะท างานแลว้ ระบบจะน าเวลาไปแสดงในหนา้จอประกาศกะใหอ้ตัโนมติั 
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3. กรณีลงเวลำแล้วไม่ได้อยู่ในพิกัด (ลงเวลำนอกสถำนที่) 
3.1 กำรบันทึกเวลำท ำงำนของพนักงำน 
 หากพิกดัที่ลงเวลาไว ้ไม่ไดอ้ยูร่ะยะของสาขาสังกดั ระบบจะแจง้ว่าเป็นการลงเวลา นอกสถานที่  

 

 
 

 เม่ือท าการกดบนัทึก ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งเตือน เพื่อให้ทราบว่าพิกดัที่ลงเวลา ไม่ไดอ้ยู่ในพิกดั ตอ้งการลงเวลา
หรือไม่ 

 
 

 เม่ือท าการกดบนัทึกแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูลเวลาที่บนัทึก และ แสดงขอ้ความเพื่อใหท้ราบว่าเป็นการลงเวลานอกสถานที่  
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 เม่ือท าการลงเวลานอกสถานที่แลว้ ระบบจะส่งขอ้มูลใหก้บัผูอ้นุมติัพิจารณาก่อน โดยพนกังานสามารถตรวจสอบเอกสาร
ไดต้ามหนา้จอ ดงัน้ี 

- คลิกเมนู งำนเอกสำร  คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิกเมนู ลงเวลำ  คลิก เลขที่เอกสำร ที่ตอ้งการตรวจสอบ 

 

   
 

- คลิกแถบ กำรอนุมัติ  จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ช่ือผู้อนุมัติ ดงัรูป เพื่อตรวจสอบว่า เอกสารอนุมติัถึงผูอ้นุมติัล  าดบั
ไหนแลว้ และ ”ไม่สามารถ” กดปุ่ม                 ได ้หากตอ้งการยกเอกสารลงเวลา 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ : พนักงานยกเลิกไดใ้นกรณีที่ยงัไม่มีผูอ้นุมติัท าการกดพิจารณาอนุมติัเอกสาร แต่ถา้มีการอนุมติัแลว้ จะตอ้งให้ผูอ้นุมติัเป็นผู ้
ยกเลิกเอกสาร 
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 อเีมล์แจ้งกำรขออนุมตัขิอลงเวลำ 

1. รูปแบบอีเมล์ที่ส่งไปถึงผู้อนุมัติ 
 เม่ือพนกังานท าการบนัทึกรายการขอลงเวลาแลว้ ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจง้การขอ
อนุมติัใบขอลงเวลาของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล  าดบัแรก โดยมีตวัอย่าง รูปแบบอีเมล์แจ้งขอ
อนุมติั ตามรูปดงัน้ี 

 
 
 
 
 

2. รูปแบบอีเมล์ที่ส่งผลกำรอนุมัติให้กับพนักงำน 
 เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัขอลงเวลาหรือผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั 
หรือ ยกเลิก  ระบบจะส่งอีเมลแ์จง้ผลการอนุมติัขอลงเวลาไปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง 
รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 
 

 

 

 

 
 
เง่ือนไขกำรลงเวลำท ำงำน 

1. หากเป็นการลงเวลาคร้ังแรก เม่ือใส่ User และ Pass แลว้ ระบบจะจ าขอ้มูลพนกังานไวใ้นเคร่ืองท่ีเขา้ใชง้าน 
2. หากมีการเปลี่ยนเคร่ืองใชง้าน แลว้ท าการลงเวลาที่เคร่ืองใหม่ ระบบจะแจง้ให้กบัผูอ้นุมติัทราบว่าพนกังานมีการเปลี่ยนเคร่ือง 

เพื่อใหพ้ิจารณาก่อนท าการอนุมติัเวลาท างาน 
3. หากใชเ้คร่ืองของพนักงานคนอื่น ที่เคยมีการลงเวลาแลว้ ระบบจะ

ไม่อนุญาตให้ลงเวลา โดยจะมีหน้าจอแจ้งเตือนให้ทราบ และ ลง
เวลาไม่ได ้ตามหนา้จอ ดงัน้ี 

 


