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เมนูบันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 

 ใช้ส าหรับบันทึกขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราว  กรณีพนักงานออกไปปฏิบัติงานนอกองค์กร  แล้วไม่สามารถสแกนนิ้วมือ
หรือรูดบัตรที่องค์กรในช่วงวันนั้น ๆ ได้  ซึ่งจะท าให้เวลาการท างานของพนักงานเป็นผิดพลาดหรือขาดงาน  ส่งผลต่อการ
ค านวณเวลาท างานของพนักงาน  ดังนั้นเมนูบันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว  จึงเป็นส่วนที่รองรับการท างานในส่วนนี้  เพื่อ
ไม่ได้การประมวลผลเวลาการท างานผิดพลาด 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว”  จากนั้นจะปรากฏ
หน้าจอขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว ดังรูป     
บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว : List 

 
 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ ของหน้า List จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดข้อมูล 

  :  ใช้ส าหรับ “แก้ไขรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขแล้ว Click   
   หรือท าการ Double Click ที่รายการนั้นๆ 

  :  ใช้ส าหรับ “ลบรายการ” โดยเลือกรายการที่ต้องการลบแล้ว Click  

 :  ใช้ส าหรับก าหนดเกี่ยวกับข้อมูลก าหนดบันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราวเพ่ิมเติม  
ซึ่งมีเมนูย่อยดังนี้ 
- บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราวแบบกลุ่ม 

  :  ใช้ส าหรับ “กรองรายการต่าง ๆ” เช่น แสดงทั้งหมด, Active (ใช้งาน), Inactive (ไม่ใช้งาน)  

 :  ใช้ส าหรับ “เลือก Column ที่ต้องการแสดงในตาราง” 

 :  ใช้ส าหรับ “Export ข้อมูล” ให้อยู่ในรูปแบบ Excel 

 :  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงผลหรือการกรองข้อมูลในตาราง รวมไปถึงการเพ่ิม View ตามท่ีผู้ใช้
ต้องการ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

:  ใช้ส าหรับเลือก “จัดกลุ่มตาม Column” โดยการลากคอลัมน์ที่ต้องการจัด
กลุ่มไปวางไว้แถบ Group Box ด้านบน Column 

:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาตามอักษร” โดยการ Click ตัวอักษรที่ต้องการ 
:  ใช้ส าหรับ “ค้นหาข้อมูลแต่ละ Column” โดยจะค้นหาจากตัวอักษรแรกของ

ข้อมูลแต่ละ Column 
:  ใช้ส าหรับจัดการการแสดงข้อมูลรายการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม View ได้เอง 
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บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว : Tab General 
ส าหรับปุ่มต่าง ๆ หน้ารายละเอียดหน้าจอ จะมีฟังก์ชั่นการใช้งานดังนี้ 

 :  ใช้ส าหรับ “สร้างรายการใหม่” โดย Click  จากนั้นจะปรากฏหน้าจอส าหรับกรอก 
    รายละเอียดข้อมูล 

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” ข้อมูลที่กรอก ซึ่งจะยังแสดงข้อมูลที่กรอกภายหลังจากกดปุ่ม  

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

 :  ใช้ส าหรับ “บันทึก” พร้อมทั้ง “ปิดหน้าจอ” 
 :  ใช้ส าหรับ “คัดลอกรายการ” โดยรายละเอียดจะเหมือนรายการต้นฉบับทุกอย่าง (มีเฉพาะบา 

    หน้าจอเท่านั้น) 

 :  ใช้ส าหรับ “พิมพ์รายงานหรือฟอร์ม” เพ่ิมเติม (มีเฉพาะบางหน้าจอ) 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลจ านวนวันอนุญาตลาพนักงานผู้ใช้ต้องกรอกข้อมูลในหัวข้อที่เป็น สีแดง ให้

ครบถ้วน ดังนี้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว” จากนั้นจะปรากฏ
ข้อมูลบันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว ดังรูป     

 
 

 เลขที่เอกสาร :  แสดงเลขท่ีเอกสารโดยระบบจะ Running Number มาให้อัตโนมัติ 
วันที่เอกสาร :  ระบบแสดงวันที่เอกสารเป็นวันที่ปัจจุบันให้สามารถแก้ไขได้โดยการ Click  

 เอกสารด่วน :  เลือก  เมื่อต้องการก าหนดให้เป็นเอกสารที่ต้องอนุมัติเร่งด่วน 
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

3 

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 

 

 รหัสพนักงาน :  เลือกพนักงานที่ต้องการโดยการ Click  
 ต าแหน่ง  :  แสดงต าแหน่งของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 สาเหตุการขอยกเว้น :  ระบุสาเหตุการขอยกเว้นการรูดบัตร 
 เบอร์โทรที่ติดต่อได้ :  ระบุเบอร์โทรที่สามารถติดต่อได้ 

วันที่เริ่มต้น  :  ระบุหรือเลือกวันที่เริ่มต้น Click  
วันที่สิ้นสุด  :  ระบุหรือเลือกวันที่สิ้นสุด Click  
จ านวนวัน(ท างาน) :  แสดงจ านวนวันตามการระบุวันที่เริ่มต้น – วันที่สิ้นสุด 

 
บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว : More Action 

 
 
บันทึกขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราวแบบกลุ่ม 
Tab ก าหนดกลุ่มพนักงาน 
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 ระบุวันที่ขอยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 
  วันที่เริ่มต้น :  ระบุวันที่เริ่มต้นที่ต้องการขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราวโดย Click  
  วันที่สิ้นสุด :  ระบุวันที่สิ้นสุดที่ต้องการขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราวโดย Click  
  สาเหตุ  :  ระบุสาเหตุที่ต้องการยกเว้นการรูดบัตรชั่วคราว 
 เงื่อนไขก าหนดกลุ่มพนักงาน 

 หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

  ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 

 : เมื่อเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ Click  เพ่ือแสดงข้อมูลตามเงื่อนไข 
Tab แสดงข้อมูลพนักงาน 

เมื่อกดแสดงข้อมูลพนักงานแล้วระบบจะเปิด Tab แสดงข้อมูลพนักงานเพ่ือตรวจสอบรายชื่อพนักงานและรายละเอียด
การขอยกเว้นรูดบัตรชั่วคราวที่ต้องการบันทึก หากต้องการลบพนักงานที่ไม่ต้องการบันทึกออกสามารถเลือกพนักงานและ Click 

 เพ่ือลบรายชื่อออก เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้ Click OK เพ่ือบันทึกเอกสาร 
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