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Time Attendance / ตารางการท างาน 

                        
                            ใช้ส าหรับก าหนดตารางการท างานให้พนักงาน ซึ่งเป็นการก าหนดไว้ล่วงหน้าในการท างาน เพื่อความ
สะดวกในการก าหนดกะงานให้พนักงาน สามาถก าหนดตารางแบบกลุ่มได้ ในกรณีท่ีพนักงานในบริษัทมีจ านวนมาก 
                 
                            ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหน้าจอได้โดยเลือก “Time Attendance”>“ตารางการท างาน” จากนั้นจะปรากฏ
ตารางการท างาน ดังรูป  
หมายเหตุ : สามารถก าหนดตารางการท างานย้อนหลังได้ภายในปีเริ่มใช้งานโปรแกรมเท่านั้น 
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การก าหนดตารางการท างานแบบกลุ่ม 
 กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเพ่ิมกะงานให้กับพนักงานรายคน ขั้นตอนการก าหนดกะงาน  

 : เลือกก าหนดตารางการท างานแบบกลุ่ม จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วันที่เริ่มต้น : ก าหนดวันที่เริ่มต้นตารางการท างาน 
วันที่สิ้นสุด : ก าหนดวันที่สิ้นสุดตารางการท างาน  
วันท างาน  : เลือกวันท างานที่ต้องการ โดย Click       
 กะงาน : ก าหนดกะงานที่ต้องการแสดงในตารางการท างานของพนักงานคนนั้นๆ โดย Click      เมื่อเลือกกะงานแล้ว กะ
งานจะถูกน ามาแสดงให้ทราบ ดังรูป  
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วันหยุด : เลือกวันหยุดที่ต้องการ โดย Click      ดังรูป  

 
หมายเหตุ  : การเลือกวันหยุดจะต้องไม่เป็นวันเดียวกันกับวันท างาน  
ชื่อวันหยุด : ระบุชื่อวันหยุดที่ต้องการ โดยชื่อวันหยุดจะถูกน าไปแสดงในตารางการท างาน  
เลือกช่วงพนักงาน : เลือกช่วงพนักงานที่ต้องการก าหนดตารางการท างานใหม่แบบเจาะจง ดังรูป  

 
องค์กร : เลือกองค์กรที่ต้องการแสดงผลของต่องาน 
หน่วยงาน  : เลือกหน่วยงานที่ต้องการแสดงผลต่อกะงาน 
ต าแหน่ง  : เลือกต าแหน่งที่ต้องการแสดงผลต่อกะงาน 
พนักงาน : เลือกพนักงานกรณีท่ีก าหนดตารางการท างานแบบเจาะจง  
  เมื่อก าหนดตารางการท างานเสร็จแล้ว จะแสดงตารางการท างาน ดังนี้  
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ยกเลิกตารางการท างาน 

 
 
                                                                     : ผู้ใช้สามารถยกเลิกตารางการท างานได้ กรณีท่ีไม่ใช้ตารางงานนั้นๆ 
 
วันที่เริ่มต้น    : ระบุวันที่เริ่มยกเลิกตารางการท างาน  
วันที่สิ้นสุด     : ระบุวันที่สิ้นสุดยกเลิกตารางการท างาน  
ยกเลิกกะงาน  : เลือกกะงานที่ต้องการยกเลิก Click  
ยกเลิกวันหยุด & วันหยุดนักขัตฤกษ์ : เมื่อผู้ใช้ต้องการยกเลิกวันวันหยุด&วันหยุดนักขัตฤกษ์ ให้ Click  ยกเลิกวันหยุด&
วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
เลือกช่วงพนักงาน : การก าหนดเลือกช่วงพนักงาน ผู้ใช้สามารถก าหนดให้ยกเลิกตารางการท างานให้มีผลต่อ องค์กร หน่วยงาน 
ต าแหน่ง พนักงานที่ต้องการได้โดย Click  เลือกเจาะจงได้ตามต้องการ 
หมายเหตุ การยกเลิกกะงาน หากไม่ได้ระบุกะงานเฉพาะเจาะจง คือการเลือกกะงานทั้งหมด  
 
“เมื่อก ำหนดตำรำงกำรท ำงำนเสร็จแล้ว ให้ Click        เพ่ือบันทึกข้อมูลตำรำงกำรท ำงำน” 
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การก าหนดตารางการท างานแบบรายคน/รายวัน 
               เลือกพนักงานที่ต้องการก าหนดตารางการท างานรายคน เลือกพนักงาน > เลือกวันหรือคลุมวันที่ต้องการก าหนดใน
ตาราง ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 เมื่อผู้ใช้คลุมเสร็จแล้วจะแสดงหน้าจอการก าหนดกะงาน ดังรูป  

 
 
วันที่เริ่มต้น  : วันที่เริ่มต้นคือวันที่ผู้ใช้คลุมตั้งแต่วันแรก  
วันที่สิ้นสุด  : วันที่สิ้นสุดคือวันที่ผู้ใช้คลุมเป็นวันสุดท้าย ดังรูปภาพตัวอย่าง 
วันท างาน    : ผู้ใช้สามารถก าหนดได้ว่าต้องการให้วันไหนเป็นวันท างาน ให้ Click     วันที่ต้องการ 
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กะงาน       : เมื่อผู้ใช้ก าหนดวันท างานแล้วให้ผู้ใช้ก าหนดกะงานของวันนั้น โดย Click      เลือกกะงานที่ต้องการ จะแสดงชื่อ
กะงาน ดังรูป  

 
       
     
   
 
 
 
 
 
เมื่อผู้ใช้เลือกกะงานแล้ว ระบบจะแสดงกะงานให้ทราบ ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
วันหยุด : ผู้ใช้สามารถก าหนดวันหยุดได้ ให้ Click     ของวันที่ต้องการ โดยเลือกวันหยุดจะต้องไม่เป็นวันเดียวกันกับวันท างาน  

ชื่อวันหยุด : ระบุชื่อวันหยุด  
วันหยุดนักขัตฤกษ์   : เลือกก าหนดวันหยุดตามองค์กร วันหยุดนักขัตฤกษ์จะถูกเซ็ตให้เป็นตามองค์กรที่มี และจะแสดงในตาราง 
กรณีท่ีพนักงานมีตารางการท างานอยู่แล้ว : สามารถเลือกก าหนดให้ยึดตามตารางใหม่ โดย Click แทนที่ท้ังหมดด้วยตารางการ
ท างานใหม ่ 
 
เมื่อผู้ใช้ก าหนดเสร็จแล้ว ให้ Click                          เพ่ือท าการ Add กะงานใหม่ตามที่ก าหนดลงในตารางการท างาน ดังรูป 
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การคัดลอกตารางการท างาน 
 กรณีต้องการ คัดลอกตารางการท างานพนักงาน ก. ไปให้พนักงานคนอ่ืน สามารถท าได้ โดยเลือกพนักงาน ก.   
Click Copy จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่เริ่มต้น : วันที่เริ่มต้นคัดลอกตารางการท างาน 
วันที่สิ้นสุด : วันที่สิ้นสุดคัดลอกตารางการท างาน 
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เลือกพนักงานที่ต้องการวางตารางการท างาน เมื่อเลือกพนักงานเสร็จแล้ว ให้ Click              ตารางการท างานจะแสดง ดังรูป  
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Time Attendance / การลงเวลา 
  ใช้ส ำหรับตรวจสอบกำรลงเวลำของพนักงำน โดยสำมำรถระบุข้อมูลกำรลงเวลำ เข้ำ-ออก และตรวจสอบ 
กำรลงเวลำของพนักงำนเพ่ิมเติมได้ ดังรูป 

 
 
ช่วงวันที่ : เลือกช่วงเวลาการท างานให้เป็น วันที่เริ่ม-วันที่สิ้นสุด, วันนี้, สัปดาห์นี้, เดือนนี้, ปีนี้ ระบบจะระบุวันที่เริ่มต้นและ
วันที่สิ้นสุดอัตโนมัติ 
องค์กร     : ระบุองค์กรที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน  
หน่วยงาน : ระบุหน่วยงานที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน  
ต าแหน่ง   : ระบุต าแหน่งงานที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน  
พนักงาน   : ก าหนดเจาะจงพนักงานที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน   
เมื่อผู้ใช้ระบุข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ Click                                                เพ่ือแสดงข้อมูลการเวลาเข้า-ออกของ
พนักงานตามท่ีเลือกช่วงข้อมูล ดังรูป  
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Click  จะแสดงข้อมูล วันท างาน กะงาน เวลาเข้า-เวลาออกงาน และรูปภาพการลงเวลา 

 
 

ผู้ใช้สามารถ Click  แก้ไขข้อมูลเวลาเข้า-ออก สถานที่ลงเวลา ภายใน-ภายนอก ให้กับพนักงานได้  
โดยที่พนักงานไม่ต้องขอเอกสารแก้ไขเวลา 
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Import Time Stamp  ใช้ส าหรับเพ่ิมข้อมูล Import Time Stamp ให้กับพนักงาน โดยผู้ใช้สามารถ Export ข้อมูลจาก
เครื่องสแกนบริษัทมาเพ่ือ Import Time Stamp เข้าโปรแกรมได้เลย ดังรูป  

 
 

เมื่อ Click                                         จะได้ตัวอย่ำง Text file Template หรือใช้ file ข้อมูลกำรลงเวลำของทำงบริษัท 
ที่ export ออกมำได้จำกเครื่องสแกน  
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เมื่อได้ file ข้อมูลกำรลงเวลำ ให้ท ำกำรก ำหนด รูปแบบกำร  import ให้ตรงกัน ดังรูป 

 
 

 
 
Empcode : รหัสพนักงาน 
Day   : วันที่ที่พนักงานลงเวลา 
Month  : เดือน ที่พนักงานลงเวลา 
Year   : ปี ที่พนักงานลงเวลา 
Hour   : ชั่วโมง ที่พนักงานลงเวลา 
Minute  : นาที ที่พนักงานลงเวลา 
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เมื่อ Setting format เรียบร้อยแล้ว กด Save และสามารถอัพโหลดไฟล์ได้เลย โดยกด Drag & Drop files or click 
to select เลือกไฟล ์

 
 

 
 
ช่วงวันที่ : ระบุให้ช่วงเวลาที่ต้องการ Import Time Stamp  ให้เป็น วันที่เริ่ม-วันที่สิ้นสุด, วันนี,้ สัปดาห์นี้, เดือนนี้, ปีนี้  
ระบบจะระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดอัตโนมัติ 
สามารถเลือกก าหนดได้ว่าต้องการเพิ่มข้อมูลพนักงานทุกคนที่อยู่ใน File หรือ เลือกแค่พนักงานบางคน (กรณีที่มีการเพ่ิมข้อมูล
เข้าไปแล้ว) 
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ขั้นตอนต่อไปกด Next และ Click                                        ระบบจะแสดงข้อมูลที่อัพโหลดส าเร็จ เมื่ออัพโหลดส าเร็จ
เรียบร้อยแล้วกด OK ได้เลย 
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ข้อมูลเวลำจะแสดงตำมที่ผู้ใช้ Import Time Stamp และสำมำรถดูข้อมูลกำร import ได้ที่ รำยงำนกำรลงเวลำ 
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Time Attendance / เวลาการท างาน 
 
                         ใช้ส าหรับก าหนดเวลาการท างานหรือก าหนดข้อมูลเวลาการท างานให้กับพนักงาน หรือบันทึกข้อมูลเวลา
การท างานเข้าไปในโปรแกรมโดยตรง โดยสามารถระบุก าหนดเวลาการท างานของแต่ละองค์กรเพ่ิมเติมได้  ดังรูป 
   

        
 
ช่วงวันที่  : ระบุให้ช่วงเวลาการท างานให้เป็น วันที่เริ่ม-วันที่สิ้นสุด, วันนี้, สัปดาห์นี้, เดือนนี้, ปีนี้ ระบบจะระบุวันที่เริ่มต้น
และวันที่สิ้นสุดอัตโนมัติ 
วันที่เริ่มต้น - วันที่สิ้นสุด : ผู้ใช้สามารถก าหนดให้แสดงข้อมูลวันและเวลาการท างานได้ตามวันที่เริ่มต้น – วันที่สิ้นสุด 
วันนี้  : ระบบจะก าหนดให้แสดงข้อมูลเป็นวันปัจจุบัน  
สัปดาห์นี้  : กรณีวันปัจจุบันคือวันที่ 1/6/2564 เมื่อเลือกเป็นสัปดาห์นี้ ระบบจะแสดงวันที่เริ่มต้น วันจันทร์ 30/05/2021 
วันที่สิ้นสุด วันอังคาร 01/06/2021  
เดือนนี้   : กรณีวันปัจจุบันคือวันที่ 30/05/2021 ระบบจะแสดงข้อมูลเดือนนี้คือ วันที่เริ่มต้น 1/05/2021 วันที่สิ้นสุด 
30/05/2021 
ปีนี ้: กรณีวันปัจจุบันคือวันที่ 01/06/2021 ระบบจะแสดงข้อมูลปีนี้คือ วันที่เริ่มต้น 01/01/2021 วันที่สิ้นสุด 01/06/2021 
องค์กร     : ระบุองค์กรที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน  
หน่วยงาน : ระบุหน่วยงานที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน  
ต าแหน่ง    : ระบุต าแหน่งงานที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน  
พนักงาน   : ก าหนดเจาะจงพนักงานที่ต้องการก าหนดเวลาการท างาน   
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เมื่อผู้ใช้ระบุข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ Click                                                เพ่ือแสดงข้อมูล ดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การแก้ไขเวลาการท างานแบบรายคน 
ผู้ใช้สามารถแก้ไขเวลาการท างานของพนักงานรายคนได้ โดย Click ขยาย+Edit จะแสดงหน้าจอแก้ไขเวลาการท างาน ดังรูป  
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จะแสดงหน้าจอดดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เวลาเข้า : แก้ไขเวลาเข้างานของพนักงานแบบรายคน 
เวลาออก : แก้ไขเวลาออกงานของพนักงานแบบรายคน  
เมื่อผู้ใช้ระบุการแก้ไขเวลาแล้ว ให้ Click                   ระบบจะแสดงเวลาการท างานหลังจากแก้ไขแล้ว ดังรูป  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การแสดงข้อมูลจะแสดงตามรหัสพนักงานและตามวันที่ท างาน 
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การแก้ไขเวลาการท างานแบบกลุ่ม 
 การเพ่ิมการแก้ไขเวลาการท างานแบบกลุ่ม ให้ผู้ใช้ Click                                                          
ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 
วันที่ท างาน   : เลือกวันที่ที่ต้องการแก้ไขเวลาการท างานแบบกลุ่ม  
รหัสกะงาน  : เลือกกะงานที่ต้องการแก้ไขเวลาการท างานแบบกลุ่ม โดย Click  
ชื่อกะงาน   : ชื่อกะงานจะแสดงตามรหัสกะงานนั้นๆ 
เมื่อผู้ใช้เลือกกะงานแล้ว ระบบจะแสดงกะงานให้ทราบ ดังรูปข้างต้น  
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เลือกช่วงพนักงาน  
องค์กร : เลือกช่วงพนักงานในองค์กรที่ต้องการก าหนดแก้ไขเวลาการท างาน 
หน่วยงาน  : เลือกช่วงพนักงานในหน่วยงานที่ต้องการก าหนดแก้ไขเวลาการท างาน 
ต าแหน่ง : เลือกช่วงพนักงานในต าแหน่งที่ต้องการก าหนดแก้ไขเวลาการท างาน 
พนักงาน : เลือกพนักงานที่ต้องการก าหนดแก้ไขเวลาการท างาน 
วันที่ท างาน : ก าหนดวันที่ต้องการแก้ไขเวลาการท างานแบบกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
รหัสกะงาน  : เลือกกะงานที่ต้องการแก้ไขเวลาการท างานแบบกลุ่ม โดย Click  
ชื่อกะงาน   : ชื่อกะงานจะแสดงตามรหัสกะงานนั้นๆ 
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เมื่อผู้ใช้เลือกกะงานแล้ว ระบบจะแสดงกะงานให้ทราบ ดังรูปข้างต้น 
จ านวนเวลาเข้าเวลาออกจะแสดงตามเวลาเข้าและเวลาออกตามกะงานนั้นๆ  
 
 
 
 
 
เวลาเข้า – เวลาออก : ก าหนดเวลาเข้าตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
กรณีพนักงานมีเวลาเข้า / เวลาออก อยู่แล้ว และต้องการให้เวลานี้แทนที่เวลาเดิม สามารถท าได้โดย Click   
เมื่อผู้ใช้ก าหนดเซ็ตค่าเวลาการท างานแบบกลุ่มเรียบร้อย ให้ Click                    เพ่ือท าการบันทึกการแก้ไขเวลาการท างาน 
ใหม่ ระบบจะแสดงข้อมูลการแก้ไขเวลาการท างานในตารางการท างาน ดังรูป  
 


