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ระบบ Report 
เป็นรายงานที่ใช้ส าหรับดูข้อมูลการท างานของพนักงานว่ามีจ านวนชั่วโมงการลา ขาด สาย การท า OT และจ านวน

ชั่วโมงการท างานเป็นเท่าใด โดยพนักงานสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลของตนเองได้ที่หน้านี้  ซึ่งสามารถเลือกประเภทรายงาน
ได้ 2 ประเภทคือ 

1. รายงานสรุปการท างานแบบสรุป 
2. รายงานสรุปการท างานแบบแจกแจง 
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รายงานสรุปการท างานแบบสรุป 
 รายงานแบบสรุปจะแสดงในลักษณะตามรายชื่อพนักงานว่ามีการท างานกี่วัน การลา ขาด สาย กี่ชั่วโมง  มีการท า OT 
เป็นจ านวนกี่ชั่วโมง เป็นต้น 
วิธีการเรียกใช้รายงาน 

1. เลือกประเภทรายงานสรุปการท างานแบบสรุป 

2. เมื่อเลือกช่วงข้อมูลตามเงื่อนไขเรียบร้อยแล้วให้คลิก  เพ่ือแสดงข้อมูล 
3. ระบบจะแสดงข้อมูล ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอการเลือกช่วงข้อมูลรายงานสรุปการท างานแบบสรุป 

 

 
แสดงหน้าจอรายงานสรุปการท างานแบบสรุป 
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4. หากต้องการพิมพ์รายงานสามารถคลิก  เพ่ือท าการพิมพ์ข้อมูลได้ 
 5. หากต้องการบันทึก File เอกสาร สามารถเลือกข้อมูลได้ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอการบันทึกรายงานสรุปการท างานแบบสรุป 

 

 ให้เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่เครื่องหมาย  ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ท าการตั้งชื่อ file 
และ Path เก็บข้อมูล เมื่อคลิก save ระบบเป็นอันเสร็จสิ้น 
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รายงานสรุปการท างานแบบแจกแจง 
เป็นการแสดงข้อมูลของพนักงานแต่ละคน แต่จะแจกแจงตามวันที่ ว่ามีการลา ขาด สาย ท า OT วันที่เท่าใดบ้าง และ

รวมจ านวนชั่วโมงการลา ขาด สาย ท า OT ว่ามีก่ีชั่วโมง และก่ีวัน 

1.เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น คลิกที่  เพ่ือแสดงข้อมูล  

2. เมื่อเลือกช่วงข้อมูลตามเงื่อนไขเรียบร้อยแล้วให้คลิก  เพ่ือแสดงข้อมูล 

 
แสดงหน้าจอการเลือกช่วงข้อมูลรายงานสรุปการท างานแบบแจกแจง 

 
3. ระบบจะแสดงข้อมูล ดังภาพ  

 
แสดงหน้าจอรายงานสรุปการท างานแบบแจกแจง 
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4. หากต้องการพิมพ์รายงานสามารถคลิก  เพ่ือท าการพิมพ์ข้อมูลได้ 
 5. หากต้องการบันทึก File เอกสาร สามารถเลือกข้อมูลได้ดังภาพ 

 
แสดงหน้าจอการบันทึกรายงานสรุปการท างานแบบแจกแจง 

 

ให้เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่เครื่องหมาย    ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ท าการตั้งชื่อ file 
และ Path เก็บข้อมูล เมื่อคลิก save ระบบเป็นอันเสร็จสิ้น 
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