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รายการขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 
ใช้ส าหรับบันทึกขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว  กรณีพนักงานออกไปปฏิบัติงานนอกองค์กร  แล้วไม่สามารถสแกนนิ้วมือ

หรือรูดบัตรที่องค์กรในช่วงวันนั้น ๆ ได้  ซึ่งจะท าให้เวลาการท างานของพนักงานเป็นผิดพลาดหรือขาดงาน  ส่งผลต่อการ
ค านวณเวลาท างานของพนักงาน  ดังนั้นเมนูบันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว  จึงเป็นส่วนที่รองรับการท างานในส่วนนี้  เพื่อ
ไม่ได้การประมวลผลเวลาการท างานผิดพลาด 
สามารถเข้าถึงไปที่ค าว่าเมนู แล้วกดต่อไปที่ระบบ “Time Attendance” แล้วมองไปด้านขวา จะมีค าว่า “Time 
Attendance” และมีค าว่า “รายการขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว”   

 
 

Option ตัวเลือกการจัดการข้อมูล 
Option รายละเอียด 

 ทีมงาน : ส าหรับดูข้อมูลของพนักงานภายใต้บังคับบัญชา (เฉพาะ Admin, Manager) 

 เพ่ิม : ส าหรับเพิ่มข้อมูลพนักงาน 

 บันทึก : ส าหรับบันทึกเอกสาร 
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ตัวเลือก : เป็นตัวเลือกส าหรับการบันทึกเอกสารเพิ่มเติม โดยมีตัวเลือกดังนี้ 

 บันทึกและสร้างใหม่ : ส าหรับบันทึกเอกสารและเปิดเอกสารใหม่ 

 บันทึกและปิด : ส าหรับบันทึกเอกสารและปิดหน้าจอ 
 

 ปิด : ส าหรับปิดเอกสาร 

 
ลบ : ส าหรับลบเอกสาร 

 
เมื่อเลือก “รายการขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว” แล้วระบบจะแสดงภาพ ตามด้านล่าง  

 
แสดงหน้า List รายการขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 

 
 หมายเลข 1  เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการเรียกดูเอกสารขออนุมัติยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว 
 หมายเลข 2  แสดงรายการเอกสารขออนุมัติยกเว้นรูดบัตรชั่วคราวตามช่วงข้อมูลที่เลือก 
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หากต้องการบันทึกเอกสารรายการขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว  ให้ระบุข้อมูล ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 

 
ข้อมูลการขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว 

 วันที่เอกสาร ระบุหรือเลือกวันที่เอกสารโดยการเลือกปฏิทิน  (Defualt วันที่ปัจจุบัน) 

 เอกสารด่วน กรณีเป็นเอกสารที่ต้องการอนุมัติเร่งด่วนให้เลือก  เพ่ือให้เอกสารเป็นเอกสารเร่งด่วน 
 รหัสพนักงาน เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว 
 สาเหตุการขอยกเว้น ระบุสาเหตุที่ขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 
  



  

     

Employee Self Service 
 

4 

support@prosofthcm.com 
287 หมู ่5 ต.สนัทรายน้อย อ.สนัทราย จ.เชียงใหม ่50210 

02-402-6560, 081-359-7687 

www.prosofthcm.com 

2571/1 ซอฟท์แวร์รีสอร์ท ถนนรามค าแหง แขวงหวัหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

 

วันที่ขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว 

  เลือกเพ่ือเพ่ิมวันที่ขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว จะแสดงดังภาพ เมื่อเลือกวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุด 

โดยการ Click  แล้ว ให้ Click   

 
แสดงหน้าจอการเลือกวันที่ขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว 

เมื่อ  แล้วระบบจะแสดงข้อมูลวันที่ตามท่ีเลือก หากต้องการแก้ไขวันที่ที่เลือกแล้วให้ Click  หน้าในแถวที่
ต้องการแก้ไข   

 
แสดงหน้าจอแสดงวันที่ขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว 

 
หากต้องการลบแถวที่ขอเอกสารสามารถ Click  เพ่ือลบทีละแถว หรือหากต้องการลบมากกว่า 1 แถว ให้เลือก  

แถวที่ต้องการลบ และเลือก  ระบบจะแจ้งเตือนก่อนลบเอกสารดังภาพ 
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