
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

คู่มือการใช้งาน Time Attendance 

 เมนปูระมวลผลเวลาท างานของพนักงาน 

 

                              www.prosofthcm.com         support@prosofthcm.com         02-402-6564, 081-359-7687 

 



  

Human Resource Management Intelligence 

 

 

 Time Attendance           
  เมนูประมวลผลเวลาท างานของพนักงาน      
 วิธีการประมวลผลเวลาการท างานของพนักงาน    1  
  

  

  

 

 

 

  

      สารบัญ 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

1 

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 

 

เมนูประมวลผลเวลาท างานของพนักงาน 

 ใช้ส าหรับประมวลผลข้อมูลการลงเวลาเข้า – ออกการท างานของพนักงาน, การท างานล่วงเวลา (OT), ที่ได้ท าการ 
Import Time เข้ามา  ซึ่งรวมไปถึงการประมวลผลวันลาทุกประเภท 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “ประมวลผลเวลาท างานของพนักงาน”  จากนั้นจะปรากฏ
ประมวลผลเวลาท างานของพนักงาน ดังรูป     
วิธีการประมวลผลเวลาการท างานของพนักงาน 

1. เลือกเดือน  หรือเลือกวันที่ที่ต้องการประมวลผลเวลาการท างานแล้วเลือกหัวข้อการประมวลผลที่ต้องการ 

 
 

 เดือน  :  เลือกเดือนที่ต้องการประเมินหรือ 
 จากวันที่ :  ระบุวันที่ที่ต้องการ 
ประมวลเวลาการมาท างาน 
 ลบข้อมูล : ประมวลผลโดยดึงข้อมูลจากเวลาที่ Import Time 
 ไม่ลบข้อมูล : ประมวลผลโดยดึงข้อมูลจากเวลาที่ Import Time และตรวจสอบว่ามีเพ่ิมเติมหรือแก้ไขเวลาที่ 

  หน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลาแบบ Manual หรือไม่ 
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2. เลือกช่วงข้อมูลพนักงานหากต้องการเลือกทั้งหมดไม่ต้องเลือกค่าในรายการ แล้วกด  หรือหากต้องการกลับไป

แก้ไขข้อที่ 1 ให้กด  

หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
กรองพนักงานลาออก :  เลือก  เมื่อต้องการให้ระบบกรองพนักงานที่ลาออก  
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3. โปรแกรมจะแสดงข้อมูลพนักงานตามการเลือกข้อมูลพนักงาน  สามารถลบพนักงานที่ไม่ต้องการประมวลผลโดยการ

เลือกชื่อพนักงานที่ต้องการและกด  หรือคลิกขวาแล้วกด Delete  หากตรวจสอบรายชื่อพนักงานเสร็จเรียบร้อย

แล้วกด  หรือหากต้องการกลับไปแก้ไขข้อที่ 1 ให้กด  
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4. เมื่อกด  แล้ว  โปรแกรมจะประมวลผลเวลาการท างานของพนักงาน 

 
 

5. เมื่อประมวลผลส าเร็จโปรแกรมจะแสดงหน้าจอแจ้งว่าประมวลผลเสร็จสิ้น 

 
  



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

5 

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 

 

6. หากกด  หน้าจอจะถูกปิดแล้วแสดงสรุปผลการประมวลเวลา  หรือหากกด  หน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุง

เวลา (Manual) จะแสดงขึ้นมาให้ตรวจสอบเวลาการท างานของพนักงาน ให้ Click   เพ่ือให้

ระบบแสดงรายละเอียดการประมวลผลเวลาของพนักงานตามช่วงข้อมูลที่เลือก 

 
 

 จากวันที่  : ระบุวันที่ที่ต้องการตรวจสอบเวลาการท างาน 
 ประเภทกะงาน  :  เลือกประเภทกะงาน  สามารถเลือกกะงานปกติหรือกะงานล่วงเวลาได้ 

จากรหัสหน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงานหรือ 
กลุ่มพนักงาน  : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงานหรือ 
ประเภทพนักงาน  : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงานหรือ 
รหัสพนักงาน  : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
จากรหัสกะงาน  : เลือกกะงานที่ต้องการตรวจสอบ 
สถานะข้อมูล                                                                                                                                                                                                                                                                   
 ปกติ  :  เลือก  เพ่ือตรวจสอบเวลาการท างานที่มีเวลาเข้า-ออกปกติ 
 สาย,ออกก่อน :  เลือก  เพ่ือตรวจสอบเวลาการท างานที่มีเวลาเข้า-ออกสาย,ออกก่อน 
 ขาดงาน  :  เลือก  เพ่ือตรวจสอบเวลาการท างานที่มีเวลาเข้า-ออกขาดงาน 
 ผิดพลาด :  เลือก  เพ่ือตรวจสอบเวลาการท างานที่มีเวลาเข้า-ออกผิดพลาด 
 ทุกสถานะ :  เลือก  เพ่ือตรวจสอบเวลาการท างานที่มีเวลาเข้า-ออกทุกสถานะ 
กรองพนักงานลาออก :  เลือก  เมื่อต้องการให้ระบบกรองพนักงานที่ลาออก  

แสดงรายการข้อมูล :  กด  เพ่ือแสดงข้อมูลตามการเลือกเง่ือนไข 
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7. หากตรวจสอบแล้วปิดหน้าจอหรือกด  โปรแกรมจะสรุปผลการประมวลผลเวลามาให้ว่ามีการประมวลผลส าเร็จ

หรือไม่ส าเร็จกี่รายการ 
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