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เมนูบันทึกแก้ไขปรับปรุง Import Time 
 ใช้ส าหรับตรวจสอบและแก้ไข/ปรับปรุงเวลา Import Time จากเครื่องรูดบัตรที่อาจจะมีการ Import ผิด  หรือ
พนักงานแสกนนิ้วไม่ครบตามจ านวนครั้งของแต่ละกะงาน  ท าให้เวลาที่จะน าไปประมวลผลเวลาไม่ถูกต้อง   
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกแก้ไขปรับปรุง Import Time”  จากนั้นจะปรากฏ
บันทึกแก้ไขปรับปรุง Import Time ดังรูป     
วิธีการตรวจสอบเวลาการ Import Time 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “เปิดรายการใหม”่ โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอแสดงรายการ (ค่าว่าง) 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

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

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุงเวลาเพ่ิมเติม  
- เพ่ิมข้อมูลเวลาการท างาน/พนักงานรายกลุ่ม 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบุวันที่ทีต้องการตรวจสอบ  แล้วเลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการแล้วกด แสดงข้อมูลพนักงาน หากต้องการเลือกท้ังหมดไม่

ต้องเลือกช่วงข้อมูล 
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จากวันที่ : ระบุวันที่ที่ต้องการตรวจสอบเวลาการท างาน 
หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 
ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
แสดงรายการข้อมูล :  กด  เพ่ือแสดงข้อมูลการลงเวลาตามการเลือกเง่ือนไข 
 

วิธีการแก้ไข/ปรับปรุง Import Time แบบรายคน 
ใช้ส าหรับระบุเวลารูดบัตรของพนักงานแบบรายคน ซึ่งสามารถระบุข้อมูลได้ครั้งละ 1 แถว  โดยให้ระบุรหัสพนักงาน แล้วระบุ

วันที่และเวลาที่แสกนนิ้ว

 
 

รหัสพนักงาน : ระบุหรือเลือกรหัสพนักงานที่ต้องการเพ่ิมเวลา Import Time 
รหัสบัตรพนักงาน :  แสดงรหัสบัตรพนักงานที่ผูกกับรหัสพนักงานที่เลือก 
ชื่อพนักงาน :  แสดงชื่อพนักงานที่ผูกกับรหัสพนักงานที่เลือก 
หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานของพนักงานที่เลือก 
ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งของพนักงานที่เลือก 
วันที่/เวลา :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาที่มีการรูดบัตร 
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วิธีการแก้ไข/ปรับปรุง Import Time แบบรายกลุ่ม 

More Action > เพิ่มข้อมูลเวลาการท างาน/พนักงานรายกลุ่ม 
ใช้ส าหรับระบุเวลารูดบัตรของพนักงานแบบรายกลุ่ม  โดยเวลาที่ระบุจะเป็นวันและเวลาเดียวกันตามการเลือกช่วง

ข้อมูลพนักงาน  

 
 

1. เลือกช่วงข้อมูลพนักงานและวันที่ที่ต้องการระบุเวลา Import Time 

 
 

หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 
ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
วันที่/เวลา :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาที่มีการรูดบัตร 

แสดงรายชื่อพนักงานตามข้อมูลที่เลือก :  เมื่อเลือกข้อมูลแล้วให้กด  
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เมื่อกดแสดงรายชื่อพนักงานตามข้อมูลที่เลือกแล้ว  โปรแกรมจะแสดงรายชื่อพนักงานตามที่ก าหนดเงื่อนไขไว้ 

 
 

Add :  เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด  
 Clear :  หากต้องการ Clear ข้อมูลให้กด  
 Cancel :  หากต้องการออกจากหน้าจอให้กด  
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