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บทที่  3 
การลงเวลานอกสถานที ่

 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึกเวลา เขา้ – ออก งานผ่าน Bplus HRM Connect ได ้กรณีที่บริษทั มีหลายหน่วยงาน หรือ
กรณีที่บริษทั มีพนักงานที่ตอ้งไปปฏิบติังานนอกสถานที่ และไม่มีการบนัทึกเวลา จึงท าให้ไม่สามารถตรวจสอบการปฏิบติังาน
ของพนักงานได ้ซ่ึงจะท าให้ไม่มีสถิติการท างานของพนักงาน ในส่วนน้ี Bplus Connect จึงเป็นอีกระบบหน่ึงที่มาช่วยให้การ
ท างานของฝ่ายบุคคลและการจดัการขอ้มูลพนกังานดา้นการบริหารงานของฝ่ายบริหารสะดวกยิง่ข้ึน  
 

 การลงเวลานอกสถานที่ 
วิธีการบันทึกข้อมูล 
 เลือก หน้าหลัก  เลือก งานของฉันเลือก ลงเวลานอกส านักงาน  เลือก ลงเวลานอกส านักงาน  

แสดง วัน เดือน ปี เวลาในรูปแบบ 24  ช่ัวโมง HH:MM:SS  แสดง พิกัดที่อยู่ปัจจุบัน  เลือก บันทึกเวลา 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 ระบบจะให้ระบุ รายละเอียดเก่ียวกับการลงเวลานอกสถานที่ และมีตัวเลือกการบันทึกเวลา, บันทึกเวลาเท่าน้ัน 
หรือบันทึกเวลาและถ่ายภาพ 
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 Request (ของพนักงาน) 
การร้องขอของพนักงาน (Request) คือ จะอยู่ในหมวด แจ้งการร้องขอข้อมูล เพื่อแสดงรายละเอียดว่าท าการร้องขอ

รายการบนัทึกเวลานอกสถานที่ไป หากท าการบนัทึกเวลาและถ่ายภาพ หนา้จอจะแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลาและภาพถ่าย
ท่ีหนา้จอน้ี อีกทั้งยงัสามารถกด แสดงรายละเอียดแผนที่ท่ีดา้นล่างรูปถ่ายเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Respond (ของพนักงาน) 
การตอบกลับของพนักงาน  (Respond) คือ การลงเวลานอกสถานที่  (Respond) จะอยูใ่นหมวด ขออนุมัติ ท างาน 

นอกส านักงาน เพื่อแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลานอกสถานที่ของพนกังานและท าการส่งไปยงัผูอ้นุมติัในเวลาเดียวกนั 
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 Request (ของผู้อนุมัติ) 
การร้องขอของผู้อนุมัติ  (Request) ส าหรับผูอ้นุมติัจะไดรั้บการร้องขอ (Request) ในหมวด งานอนุมัติ  อนุมัติ

ลงเวลานอกสถานที่ เพื่อแสดงรายละเอียดการบนัทึกเวลานอกสถานที่ของพนกังานเพื่อให้ตรวจสอบและเลือก อนุมติัหรือไม่
อนุมติั 

 เลือก งานอนุมัติ   เลือก อนุมัติลงเวลานอกสถานที่  เลือก รออนุมัติ ท างานนอกส านักงาน  เลือก ยัง
ไม่ได้อนุมัติ 

   1. กรณีที่ตอ้งการอนุมติัทีละรายการ ให ้กด อนุมัติ รายการนั้นๆไดเ้ลย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2. กรณีที่ต้องการอนุมัติพร้อมกันหลายรายการ  เลือก เลือกทั้ งหมด  กดรายการ ที่ ต้องการดู
รายละเอียด  จะแสดงรายละเอียดการลงเวลาของพนกังาน  กด อนุมัติ  จะมี pop up แจง้ผลการอนุมติัใหท้ราบ 
  หมายเหตุ : รายการจะแสดงสูงสุด 10 รายการ/คร้ังเท่านั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                              

MNSP07-08                                         แกไ้ขคร้ังท่ี 4 : 08/06/69                             บทที่ 3 การลงเวลานอกสถานที่                       

E-Business Plus Co.,Ltd. 

3 -4 

  3.เมนู ยงัไม่ได้อนุมัติ แสดงเฉพาะรายการที่รออนุมติั และ อนุมัติแล้ว จะแสดงรายการที่ผ่านการอนุมติัแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 Respond (ของผู้อนุมัติ และ พนักงาน) 
การตอบกลับของผู้อนุมัติ  (Respond) คือ การตอบกลบัการลงเวลานอกสถานที่ (Respond) จะแจง้มาที่พนกังานอีก 

คร้ัง ในหมวด แจ้งผลการอนุมัติ ท  างานนอกส านกังาน เพื่อแสดงรายละเอียดการอนุมติัหรือไม่อนุมติั การท างานนอกสถานที่ 
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 การเรียกรายงาน HRM Connect 
การเรียกรายงาน HRM Connect เม่ือพนกังานมีการลงเวลาแลว้ฝ่ายบุคคลตอ้งการตรวจสอบผ่านโปรแกรมเงินเดือน ว่ามี

พนกังานคนไหนท่ีกดลงเวลาเขา้มาแลว้บา้ง สามารถเรียกไดด้งัน้ี 
 

 เขา้หน้าจอ การต้ังค่า  เลือกเมนูย่อย ระบบเงินเดือน  คลิกเมนู รายงาน  คลิก รายงานส าหรับ Bplus 
HRM Connect  เลือก รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด  ระบุช่วงวันที่ ที่ตอ้งการเรียกรายงาน  
กด บันทึก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง รายงานสรุปรายการบันทึกเวลาพนักงาน พร้อมพิกัด 
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 การอ่านข้อมูลจากแฟ้มการท างานนอกส านักงาน เข้าโปรแกรมเงินเดือน Business Plus HRM 
 เม่ือมีการลงเวลานอกส านกังานผ่าน Bplus HRM Connect แลว้เวลาที่พนกังานบนัทึกจะถูกเกบ็ไวบ้น Cloud ตอ้งท าการ

อ่านขอ้มูลเขา้โปรแกรมเงินเดือน หลงัจากที่ผูอ้นุมติัเรียบร้อยแลว้ 
 

 1.วิธีการอ่านข้อมูลเวลานอกสถานที่ 
 คลิก กะการท างาน   คลิกปุ่ ม เพิ่มเติม   เลือก อ่านแฟ้มท างานนอกส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก าหนดช่วงพนกังานทีตอ้งการดึงเวลานอกส านกังาน เขา้ระบบ    ระบุช่วงวนัท่ีตั้งแต่ – ถึง ที่ตอ้งการน าเขา้
เวลาเช่น ทุกคน  ต้ังแต่ 01/05/xxx ถึง 31/05/xxxx 
 

 
 
 
 
 
 
 

 การตรวจสอบผ่านหน้าจอ เม่ือมีการน าเขา้เวลานอกสถานที่แลว้ สามารถท าไดโ้ดย   คลิก กะการท างาน   
เลือก สาขาหรือแผนก   ดบัเบ้ิลคลิก รหัสพนักงานที่ต้องการตรวจสอบ จะแสดงวนัที่ และเวลาที่มีการลงเวลา พร้อมกับ
แสดงกะท างานนอกสถานที่ท่ีเลือกไว ้ในตารางท างาน  
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2.กรณีพบปัญหาการอ่านแฟ้มท างานนอกส านักงาน   
หากท าการน าเข้าเวลานอกส านักงานแลว้มีหน้าจอแจ้งว่า “ไม่พบข้อมูลที่ตอ้งการโอน” แนะน าให้ตรวจสอบจาก

หนา้จอ ดงัน้ี 
 หมวด งานบันทึกเวลา : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  คลิก ตารางท างาน   คลิกขวา แก้ไข เพื่อท าการตรวจสอบ 

ช่องท างานนอกสถานที่ ตอ้งมีการก าหนดการกะการท างาน ไวก้่อน หากเป็นช่องเว้นว่าง จะท าให้ดึงเวลานอกสถานที่ไม่ส าเร็จ 
หากท าการแกไ้ข สามารถน าเข้าเวลาท างานนอกสถานที่ใหม่อีกคร้ัง  

 

 


