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บทที่  4 
ขั้นตอนการตรวจสอบเวลาท างานหลังจากผ่านการอนุมัต ิ

 

หลงัจากผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารขอปรับปรุงเวลาที่ทางพนกังานบนัทึกเรียบร้อยแลว้ เวลาของพนักงานที่
บนัทึกเขา้มาจะน าไปแสดงที่โปรแกรมเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั นอกจากน้ีทางพนกังานจะสามารถตรวจสอบเวลาท างานของตนเองผ่าน
ทางระบบ e-Leave ไดด้ว้ยตนเองอีกดว้ย 

 

 วิธีการตรวจสอบการขอปรับปรุงเวลาที่ผ่านการอนุมัติล าดับสุดท้ายแล้ว 
1. พนกังานสามารถตรวจสอบจากเอกสารที่บนัทึกในหนา้เวบ็  
 โดยเขา้หนา้เวบ็ แลว้เลือกเมนู พนกังาน  เลือกเมนู แฟ้มเอกสาร  เลือก เอกสารขออนุมติัปรับปรุงเวลา  คลิก

ไอคอน แสดง  จะพบรายละเอียดเอกสาร และ หากผ่านการอนุมติัครบแลว้ จะแสดงตามหนา้จอตวัอยา่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. พนกังานสามารถตรวจสอบเวลาท างานของตนเองในหนา้เวบ็ 
 โดยเขา้หนา้เวบ็ แลว้เลือกเมนู พนกังาน  คลิกเมนู เวลารูดบตัร  ระบบจะแสดงเวลาท างานที่บนัทึกเขา้มา 
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3. ฝ่ายบุคคลหรือผูใ้ชง้านโปรแกรมเงินเดือน ตรวจสอบเวลาท างานจากในโปรแกรมเงินเดือน 
 ตรวจสอบจากหน้าจอโปรแกรม : คลิกเมนู เวลาท างาน  เลือก แผนก  เลือก ช่ือพนกังานที่ตอ้งการ แลว้ท าการ

ตรวจสอบเวลาท างานที่ผ่านการอนุมติั โดยเวลาจะเขา้มาในโปรแกรมใหอ้ตัโนมติั 
 

 
 

 ตรวจสอบจากรายงาน : คลิกเมนู เวลาท างาน  เลือก เมนูรายงาน  เลือก รายงานบตัรตอกเวลา  สามารถเลือก
รายงานท่ีตอ้งการได ้ในท่ีน้ี จะขอแนะน าใหเ้ลือก รายงานรายละเอียดบนัทึกเวลา (แสดงเวลารูดบตัร 8 คร้ัง)  
 

 
 

 เม่ือระบุรายละเอียดในการเรียกรายงานแลว้ จะแสดงหนา้รายงานตามรูป ดงัน้ี 
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หมายเหตุ : กรณีโปรแกรมเงินเดือนมีเวลานั้นอยูแ่ลว้ แต่พนักงานมีการขอปรับปรุงเวลาหน้าเว็บ โดยเป็นเวลาเดียวกนั หากผูอ้นุมติั
ท าการอนุมติั เวลาจะแสดงแทนที่เวลาเดิมในโปรแกรมเงินเดือนใหอ้ตัโนมติั  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนา้จอแสดงเวลาท างานในโปรแกรมเงินเดือน     หนา้จอบนัทึกปรับปรุงเวลาหนา้เวบ็ 

 

 


