
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งาน Time Attendance 

 เมนบูันทึกแก้ไขปรับปรงุเวลา  

(จากใบขอแก้ไขเวลา) 
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 Time Attendance           
  เมนูบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (จากใบขอแก้ไขเวลา)      
 วิธีการแก้ไข/ปรับปรุงเวลา (จากใบขอแก้ไขเวลา)    1 
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เมนูบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (จากใบขอแก้ไขเวลา) 

 ใช้ส าหรับน าใบขอแก้ไขเวลาที่ผ่านการอนุมัติเสร็จสิ้นแล้วจากผู้มีสิทธิ์อนุมัติเข้าสู่กระบวนการแก้ไข/ปรับปรุงเวลาจาก
ใบขอแก้ไขเวลา  เพ่ือให้ได้ข้อมูลการลงเวลาที่ถูกต้องไว้ใช้ในการประมวลผลเวลาการท างานของพนักงานต่อไป 

 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (จากใบขอแก้ไขเวลา)จากนั้นจะ
ปรากฏหน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (จากใบขอแก้ไขเวลา) ดังรูป     
วิธีการแก้ไข/ปรับปรุงเวลา (จากใบขอแก้ไขเวลา) 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “สร้างรายการใหม่” โดยไม่ต้อง Click  ใหม่อีกครั้ง 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
 

1. เลือกเลขที่ใบขอแก้ไข  โดยการ Click   
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2. เมื่อเลือกแล้วโปรแกรมจะแสดงเอกสารที่เลือก  

 
 

แสดงเอกสารทั้งหมด :  เลือก  เมื่อต้องการแสดงเอกสารทั้งหมดที่เคยประมวลผลไปแล้วและเอกสารใหม่ที่ยังไม่ 
   เคยประมวลผล 

 เลขที่ใบขอแก้ไข  :  เลือกเลขที่ใบขอแก้ไขโดยการ Click   
 วันทีใบขอแก้ไข  :  แสดงวันที่ใบขอแก้ไขตามการเลือกใบขอแก้ไข 
 รหัสพนักงาน  :  แสดงรหัสพนักงานตามการเลือกใบขอแก้ไข 
 รหัสผู้อนุมัติ  :  แสดงรหัสผู้อนุมัติเอกสารตามการเลือกใบขอแก้ไข 
 ชื่อผู้อนุมัติ  :  แสดงชื่อผู้อนุมัติเอกสารตามการเลือกใบขอแก้ไข 
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3.  เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วให้ save เอกสารโดยการClick  หรือ   

โปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าต้องการบันทึกข้อมูลแก้ไข/ปรับปรุงเวลาจากรายการเอกสารขอแก้ไขเวลา ใช่หรือไม่  หากต้องการ
บันทึกให้กด  หากไม่ต้องการบันทึกให้กด  
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4. เมื่อกด  โปรแกรมจะประมวลผลเวลาของพนักงานตามเอกสารที่เลือก 

 
 

5. เมื่อประมวลผลส าเร็จโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าประมวลผลส าเร็จ 
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