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  เพ่ิมข้อมูลเวลาการมาท างาน/พนักงานรายคน 6 
  เพ่ิมข้อมูลเวลาการมาท างาน/พนักงานรายกลุ่ม 7 
  

  

  

 

 

 

  

      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 

 

เมนูบันทึกแก้ไข/ปรับปรุงเวลา (Manual) 
 ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูลการรูดบัตรของพนักงานที่มาท างานหรือบันทึกรายการข้อมูลเข้าไปในโปรแกรมโดยตรง  กรณีที่
ไม่ได้ใช้เครื่องรูดบัตร  หรือมีเครื่องรูดบัตรแต่มีพนักงานที่มาท างานแล้วไม่ได้รูดบัตร  สามารถบันทึกรายการการมาท างาน
เพ่ิมเติมได้ 
 

ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance” > “บันทึกแก้ไข/ปรับปรุงเวลา (Manual)”  จากนั้นจะปรากฏ
หน้าจอบันทึกแก้ไข/ปรับปรุงเวลา (Manual) ดังรูป     
การตรวจสอบเวลาการท างานของพนักงาน 
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  
- เพ่ิมข้อมูลเวลาการมาท างาน/พนักงานรายคน 
- เพ่ิมข้อมูลเวลาการมาท างาน/พนักงานรายกลุ่ม 

 :  ใช้ส าหรับ “ปิดหน้าจอ” เมื่อต้องการปิดการใช้งาน 
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เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการแล้วกด แสดงข้อมูลพนักงาน 
จากวันที่  : ระบุวันที่ที่ต้องการตรวจสอบเวลาการท างาน 

 ประเภทกะงาน  :  เลือกประเภทกะงาน  สามารถเลือกกะงานปกติหรือกะงานล่วงเวลาได้ 
จากรหัสหน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน  : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน  : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 
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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แก้ไขข้อมูลการมาท างานของพนักงาน 
 ใช้ส าหรับแก้ไขเวลาการท างานของพนักงานที่มีการแสกนนิ้วผิดพลาด  หรือสถานะแสดงเป็นขาดงาน  ซึ่งจะใช้หลังจาก
ที่มีการประมวลผลเวลาการท างานแล้ว   
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือกพนักงานและวันที่ต้องการแก้ไข  แล้ว “Double Click” แถวที่ต้องการแก้ไข จากนั้นจะ
ปรากฏหน้าจอบันทึกแก้ไขข้อมูลการมาท างานของพนักงาน ดังรูป     

 
 

รหัสพนักงาน :  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการเพิ่มเวลาการท างานของพนักงาน 
 ต าแหน่งงาน :  แสดงต าแหน่งงานของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 วันท างาน :  ระบุหรือเลือกวันที่ท างานโดยการ Click  
เวลาท างาน 
 รหัสกะงาน :  เลือกรหัสกะงานที่ผูกกับตารางการท างานของพนักงาน 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงรอบเวลาเริ่มต้นของกะงาน 
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงรอบเวลาสิ้นสุดของกะงาน 
 เวลาเข้า(1,2,3) :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาเข้างาน 
 เวลาออก(1,2,3) :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาออกงาน 
 OK  :  กด  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
 Cancel  :  หากต้องการออกจากหน้าจอให้กด  
 
 



  

     

Human Resource Management Intelligence 
 

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 

 

**หมายเหตุ : เมื่อแก้ไขข้อมูลส ำเร็จ  ให้ท ำกำร Save เอกสำรเพื่อให้ระบบจ ำค่ำที่ได้แก้ไขไว้ 
 
ลบข้อมูลการมาท างานของพนักงาน 
 ใช้ส าหรับลบข้อมูลการลงเวลาท างานของพนักงานที่ไม่ต้องการออก  โดยการเลือก More Action > ลบข้อมูลการลง
เวลาท างานของพนักงาน หรือคลิกขวา > Delete เมื่อเลือกแล้วโปรแกรมจะแจ้งเตือนว่าจะมีการลบข้อมูลข้อมูลการมาท างาน
ของพนักงานหรือไม่  หากต้องการยืนยันให้กด  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  หากไม่ต้องการลบแล้วให้กด  เพ่ือ
ยกเลิกการลบข้อมูล 
 
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือกพนักงานและวันที่ลบ แล้วกด   หรือ Click Delete ที่แป้นพิมพ์ จากนั้นจะปรากฏแจ้ง
เตือนการลบข้อมูลดังรูป ดังรูป     
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**หมายเหตุ : เมื่อลบข้อมูลส ำเร็จ  ให้ท ำกำร Save เอกสำรเพื่อให้ระบบจ ำค่ำท่ีได้แก้ไขไว้ 
 
บันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual) : More Action  
 ใช้ส าหรับเพ่ิมข้อมูลการมาท างานของพนักงานรายคน/รายกลุ่ม, แก้ไขข้อมูลเวลาการมาท างานของพนักงานหรือใช้ลบ
ข้อมูลการมาท างานของพนักงานโดยไม่ใช้ข้อมูลการ Import Time 
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บันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual) : More Action  
เพิ่มข้อมูลเวลาการมาท างาน/พนักงานรายคน 
 ใช้ส าหรับเพ่ิมข้อมูลเวลาการมาท างานของพนักงานแบบทีละคน  ซึ่งจะใช้ในกรณีที่ยังไม่ได้ประมวลผลเวลาการท างาน
หรือยังไม่มีข้อมูลเวลาการท างานของพนักงานแสดงที่หน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual) 

 
 
 รหัสพนักงาน :  เลือกรหัสพนักงานที่ต้องการเพิ่มเวลาการท างานของพนักงาน 
 ต าแหน่งงาน :  แสดงต าแหน่งงานของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 หน่วยงาน :  แสดงหน่วยงานของพนักงานตามการเลือกรหัสพนักงาน 
 วันท างาน :  ระบุหรือเลือกวันที่ท างานโดยการ Click  
เวลาท างาน 
 รหัสกะงาน :  เลือกรหัสกะงานที่ผูกกับตารางการท างานของพนักงาน 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงรอบเวลาเริ่มต้นของกะงาน 
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงรอบเวลาสิ้นสุดของกะงาน 
 เวลาเข้า(1,2,3) :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาเข้างาน 
 เวลาออก(1,2,3) :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาออกงาน 
 Add  :  เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด  
 Clear  :  หากต้องการ Clear ข้อมูลให้กด  
 Cancel  :  หากต้องการออกจากหน้าจอให้กด  
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บันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual) : More Action  
เพิ่มข้อมูลเวลาการมาท างาน/พนักงานรายกลุ่ม 

ใช้ส าหรับเพ่ิมข้อมูลเวลาการมาท างานของพนักงานแบบกลุ่ม  โดยพนักงานต้องผูกกะงานในตารางการท างานของ
พนักงานเป็นกะเดียวกัน  ซึ่งจะใช้ในกรณีท่ียังไม่ได้ประมวลผลเวลาการท างานหรือยังไม่มีข้อมูลเวลาการท างานของพนักงาน
แสดงที่หน้าจอบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลา (Manual) 

 

หน่วยงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามหน่วยงาน 
กลุ่มพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามกลุ่มพนักงาน 
ประเภทพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามประเภทพนักงาน 

 ต าแหน่งงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามต าแหน่งงาน 
ระดับพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามระดับพนักงาน 
รหัสพนักงาน : เลือกกรองข้อมูลโดยการกรองตามรหัสพนักงาน 
วันท างาน :  ระบุหรือเลือกวันที่ท างานโดยการ Click  
รูปแบบ Flexible Time :  เลือกรูปแบบ Flexible Time ที่ต้องการก าหนด 

เวลาท างาน 
 รหัสกะงาน :  เลือกรหัสกะงานที่ผูกกับตารางการท างานของพนักงาน 
 เวลาเริ่มต้น :  แสดงรอบเวลาเริ่มต้นของกะงาน 
 เวลาสิ้นสุด :  แสดงรอบเวลาสิ้นสุดของกะงาน 
 เวลาเข้า(1,2,3) :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาเข้างาน 
 เวลาออก(1,2,3) :  ระบุวัน/เดือน/ปี และเวลาออกงาน 

 แสดงรายชื่อพนักงานตามข้อมูลที่เลือก :  เมื่อเลือกข้อมูลแล้วให้กด  
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 เมื่อกดแสดงรายชื่อพนักงานตามข้อมูลที่เลือกแล้ว  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอรายชื่อพนักงานตามการเลือกข้อมูล 
สามารถเพ่ิมพนักงานนอกเหนือจากนี้ได้โดยการ Click  หรือหากต้องการลบรายชื่อพนักงานสามารถเลือกพนักงานแล้ว Click 

   เมื่อตรวจสอบรายชื่อพนักงานเรียบร้อยแล้วให้กด  เพ่ือเพ่ิมเวลาการท างานของพนักงาน 

 
 


	Word Bookmarks
	เมนูบันทึกแก้ไขปรับปรุงเวลาManual
	การตรวจสอบเวลาการทำงานของพนักงาน
	แก้ไขข้อมูลการมาทำงานของพนักงาน
	ลบข้อมูลการมาทำงานของพนักงาน
	MoreAction
	เพิ่มข้อมูลเวลาการมาทำงานพนักงานรายคน
	เพิ่มข้อมูลเวลาการมาทำงานพนักงานรายกลุ่ม


