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บทที่ 1  การตั้งค่าพ้ืนฐานก่อนใช้งานระบบ 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าพื้นฐานก่อนท่ีจะใชง้านระบบลงเวลาท างาน เพื่อใชส้ าหรับกรณีพนักงานลงเวลาทั้งใน และ นอก
ส านกังานไดถู้กตอ้ง โดยมีขั้นตอนการตั้งค่า ดงัน้ี 
 

หัวข้อการต้ังค่า  
1. ต้ังค่าสาขา ในช่องละติจูดและลองติจูด : เพื่อก  าหนดพิกดัของสาขาตามที่พนกังานสังกดั ใชส้ าหรับลงเวลาท างาน 

2. ต้ังค่าพนักงาน ในช่องกะท างานนอกส านักงาน : เพื่อส าหรับกรณีพนักงานท างานนอกส านักงาน ระบบจะไดป้ระกาศกะที่
ท  างานนอกส านกังานใหอ้ตัโนมติั 

3. ต้ังค่าสายอนุมัติ : เพื่อส าหรับกรณีที่พนักงานลงเวลานอกสถานที่ ซ่ึงระบบจะส่งให้กบัผูอ้นุมติัพิจารณาก่อน หากผ่านการ
อนุมติัเวลาท างานจะเขา้มาในโปรแกรมใหอ้ตัโนมติั 

 

ขั้นตอนการต้ังค่า 

1. ขั้นตอนการต้ังค่าสาขา เพ่ือก าหนดพิกัดให้แต่ละสาขา 

  เพื่อก  าหนดพิกดัใหก้บัพนกังานตามสาขาสังกดัได ้ เน่ืองดว้ยระบบ e-HRM จะคน้หาต าแหน่งที่กดลงเวลาผ่านเวปจากพิกัดของ
อุปกรณ์ โดยเปรียบเทียบว่าต าแหน่งของอุปกรณ์ อยูใ่นต าแหน่งที่ก  าหนดไวห้รือไม่ โดยจะมีขั้นตอนดงัน้ี  
 

 เลือก ข้อมูลบริษัท  เลือก สาขา  คลิกเขา้ไปในช่ือสาขา ท่ีตอ้งการตั้งค่าพิกดั  ไปที่หวัขอ้ ต  าแหน่งท่ีตั้ง (แผนท่ี) 
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ค าอธิบาย 

 ละติจูด = พิกดัในแกนแนวนอนตามแผนที่โลก โดยสามารถตรวจสอบไดจ้ากใน Google Maps 
 ลองจิจูด = พิกดัในแกนแนวตั้งตามแผนท่ีโลก โดยสามารถตรวจสอบไดจ้ากใน Google Maps เช่นเดียวกบั ละติจูด 
 ระยะห่างเมตรที่ยอมรับ = ระยะรัศมี จากจุดพิกดัที่ก  าหนด ที่อนุญาตใหพ้นกังานสามารถขอลงเวลาแลว้นบัวา่อยูใ่นพิกดัได้ 

 

เม่ือตั้งค่าส าเร็จถูกตอ้งแลว้ ใหก้ดปุ่ม    และท าการตั้งค่า ต  าแหน่งท่ีตั้ง ของสาขาอื่นท่ีเหลือในลกัษณะเดียวกนัต่อไป โดย
ในการ Check-in ลงเวลาท างาน ระบบจะมองจากสาขาสังกัด ถ้าพนักงานอยู่ในบริเวณของสาขาที่สังกัด จะเป็นการ Check-in ใน
ส านกังาน แต่ถา้อยูน่อกพิกดัจะมองเป็นการ Check-in นอกส านกังาน 
 

2. ขั้นตอนการต้ังค่าพนักงาน เพ่ือก าหนดกะท างานนอกส านักงาน 

 เพื่อตั้งค่ารองรับส าหรับกรณีท่ีพนกังานไม่ไดท้  างานตามสาขาท่ีสังกดั โดยอาจจะเป็นพนกังานท่ีท างานดา้นนอกส านกังานดว้ย เช่น 
ฝ่ายขาย, พนกังานขบัรถ เป็นตน้ โดยหากพนกังานท างานนอกสถานที่ จะตอ้งมีการก  าหนดกะท างานใหก้บัพนกังาน เน่ืองดว้ยในการจ่าย
ค่าแรงกรณีท างานในส านกังาน และ ท างานนอกส านกังาน อาจจะต่างกนั จึงมีการรองรับใหต้ั้งค่าในส่วนน้ีเพิ่มเติมได ้โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 เลือก ข้อมูลบริษัท  เลือก พนักงาน  คลิก ช่ือพนักงาน ที่ต้องการต้ังค่า  เลือก แถบขอ้มูลพนกังาน  เลือกช่อง 
กะท างานนอกสถานที่  
 

 
 

ในการเลือกกะท างาน แนะน าให้เลือกกะตามเง่ือนไขที่พนักงานจะตอ้งไปท างานนอกสถานที่ ว่ามีเง่ือนไขการค านวณอย่างไร 
เพื่อใหก้รณีพนกังานท างานนอกสถานท่ี ระบบจะค านวณจ่ายตามท่ีตั้งค่าในกะท างานไว ้
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3. ข้ันตอนการต้ังค่าสายอนุมัติ 

  เพื่อส าหรับตั้งค่ากรณีท่ีพนกังานท างานนอกสถานท่ี หรือ พนกังานมีการเปลี่ยนอุปกรณ์ในการลงเวลา ซ่ึงจะตอ้งผ่านการอนุมติั
จากผูอ้นุมติัก่อน โดยจะมีขั้นตอนการตั้งค่า ดงัน้ี 

3.1 ก าหนดพนักงานที่จะสามารถท าการขอลงเวลาจากหน้าเว็บได้ 
ระบบรองรับการตั้งค่าให้พนักงานสามารถท าการขอลงเวลาได ้ ในกรณีลืมแสกนน้ิวเขา้ออกงาน หรือมีเหตุจ าเป็นท าให้ไม่ได้

บนัทึกเวลาในวนันั้น 
3.2 ก าหนดผู้อนุมัติที่จะท าหน้าที่ในการอนุมัติการลงเวลา  
ระบบรองรับการตั้งค่าไดท้ั้งในกรณีท่ีมีผูอ้นุมติัคนเดียวกนั หรือ มีผูอ้นุมติัต่างกนัได ้เช่น กลุ่มพนักงานบนัทึกเอกสารขอลง

เวลาตอ้งการใหผู้อ้นุมติัเป็นกลุ่มผูบ้ริหารเท่านั้น 
 

 ขั้นตอนการต้ังค่าสายอนุมัติ  
 คลิกหนา้จอ การต้ังค่า -> คลิกหนา้จอ สายอนุมัติ -> คลิกหนา้จอ ลงเวลา 

 

 

 

 ค าอธิบาย  

 ประเภท คือ ไม่ตอ้งตั้งค่า ใหอ้ิงตามมาตรฐานไดเ้ลย  
 ผูข้ออนุมติั คือ  เป็นการก าหนดช่ือพนกังานที่สามารถบนัทึกขอลงเวลา เพื่อใหร้ะบบทราบว่าการขอปรับปรุง 

  เวลามีพนกังานคนใดขอรายการไดบ้า้ง ถา้หากพนกังานทุกคนสามารถขอไดใ้หเ้ลือก ทุกคน แต่ถา้ 
  ขอไดเ้ฉพาะ บางสาขา บางแผนก บางต าแหน่ง หรือ บางคน สามารถเลือกรายการเพิ่มเติมได ้

 ผูอ้นุมติั คือ ระบบจะท าการตั้งค่ามาตรฐานไวเ้ป็น หวัหนา้โดยตรง ซ่ึงถา้หากตอ้งการเป็นผูอ้นุมติัคนอื่น ก ็
  สามารถก าหนดช่ือพนกังานที่จะท าหนา้ที่ในการอนุมติัประเภทขอลงเวลาเพิ่มเติมได ้ 
  โดยผูอ้นุมติั 1 ล  าดบั มีไดม้ากกว่า 1 คน และ ก  าหนดล าดบัไดไ้ม่จ ากดั 
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 แนะน าการต้ังค่าสายอนุมัติ 

1. การต้ังค่าผู้ขออนุมัติ 

1.1 หากพนกังานทุกคนสามารถขออนุมติัรายการบนัทึกเวลาได ้กก็  าหนดเป็นทุกคน ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 
 

 
 

1.2 หากพนกังานที่จะขอรายการไดต่้างคนกนั หรือ ต่างกลุ่มกนั ใหม้าก  าหนดในช่องผูข้ออนุมติัอีกคร้ัง เพื่อก  าหนดว่า
พนกังานคนไหนขออนุมติัไดบ้า้ง ตามตวัอยา่งรูป ดงัน้ี 

 เลือกผู้ขออนุมัติ   คลิกปุ่ ม                โดยสามารถเลือกได้ตาม แผนก ต าแหน่ง และ พนักงาน   
สามารถต๊ิก           เลือก รายการที่ตอ้งการ  คลิก บันทึก 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. การต้ังค่าผู้อนุมัติ 

2.1 ก่อนท าการตั้งค่าผูอ้นุมติั ใหเ้ลือกช่องประเภท และ ช่องผูข้ออนุมติัก่อน แลว้จึงท าการมาก าหนดผูอ้นุมติั 

2.2 โดยผูอ้นุมติัสามารถเลือกตั้งค่าได ้ดงัน้ี  
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 เลือกผูอ้นุมติั  คลิกปุ่ ม                      เลือก ประเภท ตามตอ้งการ  มีใหเ้ลือก คือ  
- พนักงาน : เป็นการเลือกช่ือพนักงานท่ีต้องการก าหนดให้เป็นผู ้อนุมัติ หากเลือกหัวข้อน้ี จะต้องเลือกช่ือ

พนกังานที่ตอ้งการดว้ย โดย 

- หัวหน้าโดยตรง : เป็นการเลือกว่าตอ้งการให้หัวหน้าเป็นคนอนุมติัเลย ซ่ึงระบบจะไปดูการตั้งค่า ในหัวขอ้ 
ผูบ้งัคบับญัชา ท่ีตั้งค่าไวใ้นประวติัพนกังานใหอ้ตัโนมติั โดยท่ีไม่ตอ้งเลือกช่ือพนกังานเอง  
 

 เม่ือเลือกที่ตอ้งการแลว้  กด บันทึก 
 

       
 
 
 
 
 

 
 

เง่ือนไขเพิ่มเติมของการต้ังค่าสายอนุมัติ 

1. ถา้เลือกประเภทเป็น หัวหน้าโดยตรง ระบบจะไปมองท่ีตั้งค่าในขอ้มูลพนกังาน ตรวจสอบไดท้ี่ เมนู การต้ังค่า  เมนู ข้อมูล
บริษัท  เมนู พนักงาน  เมนู ข้อมูลพนักงาน  หวัขอ้ ผู้บังคบับัญชา 
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2. กรณีท่ีไม่ไดต้ั้งค่าผูอ้นุมติั เม่ือพนกังานไดบ้นัทึกรายการขอลงเวลาเขา้มา ระบบจะอนุมติัเอกสารใหอ้ตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กรณีท่ีตั้งค่าผูอ้นุมติัล  าดบัเดียวกนั เม่ือพนกังานบนัทึกรายการขอลงเวลาเขา้มา ผูอ้นุมติัล  าดบัเดียวกนัไดรั้บแจง้เตือนผ่าน 
อีเมลล ์และจะตอ้งท าการอนุมติั ทั้ง 2 คน เอกสารจึงจะสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ไม่สามารถตั้งค่า หวัหนา้โดยตรง กบั ผูอ้นุมติัล  าดบัถดัไป เป็นคนเดียวกนั และ อยูใ่นสายเดียวกนัได ้เช่น ก  าหนดผูอ้นุมติั ล  าดบั
ท่ี 1 เป็นหวัหนา้โดยตรง และ ตั้งค่าผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 2 เป็นคนเดียวกบัหวัหนา้โดยตรง เม่ือพนกังานบนัทึกรายการเขา้มา ผูอ้นุมติั
ล  าดบัท่ี 1 จะอนุมติัเอกสารได ้แต่ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 2 จะอนุมติัไม่ได ้ดงันั้น ไม่แนะน าใหต้ั้งค่าซ ้ ากนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กรณีที่เอกสารยงัไม่ผ่านการอนุมติั และ มีการเปลี่ยนสายอนุมติั ระบบจะมีการแจง้เตือนไปทางอีเมล ์ของผูอ้นุมติัคนใหม่ทนัที 
6. สามารถตั้งค่าใหพ้นกังานท่ีขอรายการหนา้เวบ็ ท  าการอนุมติัเอกสารท่ีตนเองขอมาได ้โดยก าหนดช่ือในสายอนุมติัได ้


