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กลับสู่หน้าสารบัญ  

รายงานต่างๆ 

 ตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลา แยกตามวันที ่

  เป็นการเรียกดูการลงเวลาท างานของพนักงานจากเครื่องสแกนลายนิ้วมือโดยตรงว่า ตอนมาท างานใน

วันท่ีเรียกดูนั้นมีการสแกนลายนิ้วมือเข้างานตอนกี่โมง (สายหรือไม่) และ สามารถเรียกดูตอนเลิกงานในวันท่ีเรียกดูนั้นมี

การสแกนลายนิ้วมือออกงานตอนกี่โมง (ออกก่อนเวลาหรือไม่) ส าหรับหัวหน้าแผนกจะมีข้อแตกต่างจากพนักงานท่ัวไป 

ตรงที่หัวหน้าแผนกจะเห็นรายงานการลงเวลาของพนักงานในแผนกตัวเองทั้งหมดด้วย 

1. คลิกที่ไอคอน  

 
 

2. คลิกที่  
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

3. หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง ให้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการเรียกดู หรือ จะเรียกดูทั้งหมดก็ได้ 

หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม           

 
 

4. รายการจะแสดงเฉพาะวันท่ีปัจจุบัน หากเราต้องการเรียกดูวันอื่น ให้เราคลิกที่รูปปฏิทิน เพื่อเลือกวันที่ที่เรา

ต้องการจะเรียกด ู  

 
 

5. หลังจากนั้นให้เลือกวันท่ีในปฏิทินที่เราต้องการจะเรียกด ู
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

6. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  

 
 

7. หลังจากนั้นก็จะแสดงเวลาในการสแกนนิ้วให้เราทราบในทันที 
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

ตรวจสอบข้อมูลดิบการลงเวลา แยกตามพนักงาน 

 เป็นการเรียกดูรายงานท่ีเหมือนกับด้านบน แต่รายงานตัวนี้สามารถเรียกดูพร้อมกันหลายวันได้ และจะ

แยกเรียกดูตามรายชื่อของพนักงาน 

1. คลิกที่ไอคอน  

 
 

2. คลิกที่  
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

3. หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง ให้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการเรียกดู หรือ จะเรียกดูทั้งหมดก็ได้ 

หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม           

 
 

4. หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง 

 
 

 

5. หลังจากนั้นให้เลือกช่วงวันท่ีจะเรียกด ู
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

6. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  

 

 

7. หลังจากนั้นให้คลิกเลือกรายชื่อพนักงานท่ีต้องการจะเรียกด ู

 

 

8. หลังจากนั้นก็จะแสดงเวลาในการสแกนนิ้วให้เราทราบในทันที 
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

ตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผลวันท างาน แยกตามวันที ่

เป็นการเรียกดูการลงเวลาท างานของพนักงานหลังการประมวลผล กล่าวคือ รายงานน้ีต้องรอให้ทางฝ่ายบุคคล

ท าการประมวลผลรายเดือนก่อน พนักงานถึงจะเรียกดูได้ ว่า ในวันท่ีเราเรียกดูนั้นเข้างานกี่โมง, ออกงานกี่โมง, เข้างาน

สายไหม, ออกงานก่อนไหม, โดนหักเงินไหม รายงานน้ี 

1. คลิกที่ไอคอน  

 
 

2. คลิกที่  
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

8. หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง ให้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการเรียกดู หรือ จะเรียกดูทั้งหมดก็ได้ 

หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม           

 
 

9. รายการจะแสดงเฉพาะวันท่ีปัจจุบัน หากเราต้องการเรียกดูวันอื่น ให้เราคลิกที่รูปปฏิทิน เพื่อเลือกวันที่ที่เรา

ต้องการจะเรียกด ู  
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

10. หลังจากนั้นให้เลือกวันท่ีในปฏิทินที่เราต้องการจะเรียกด ู

 
 

11. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  

 
 

12. หลังจากนั้นก็จะแสดงเวลาในการสแกนนิ้วให้เราทราบในทันที 
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

ตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผลวันท างาน แยกตามพนักงาน 

 เป็นการเรียกดูรายงานท่ีเหมือนกับด้านบน แต่รายงานตัวนี้สามารถเรียกดูพร้อมกันหลายวันได้  

1. คลิกที่ไอคอน  

 
 

2. คลิกที่  
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

3. หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง ให้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการเรียกดู หรือ จะเรียกดูทั้งหมดก็ได้ 

หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม           

 
 

9. หลังจากนั้นจะขึ้นหน้าจอ ตามรูปด้านล่าง 

 
 

 

10. หลังจากนั้นให้เลือกช่วงวันท่ีจะเรียกด ู
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

11. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  

 

 

12. หลังจากนั้นให้คลิกเลือกรายชื่อพนักงานท่ีต้องการจะเรียกด ู

 

 

13. หลังจากนั้นก็จะแสดงเวลาในการสแกนนิ้วให้เราทราบในทันที 
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

ตรวจสอบสิทธิ์การลา 

 เป็นการตรวจสอบสิทธิ์การในการลางานของเราว่าในแต่ละประเภทของการลา เรามีสิทธิ์ในการลาอยู่

เท่าไหร ่

1. คลิกที่ไอคอน  

 

 

2. หลังจากนั้นคลิกที่  
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

3. ให้คลิกที่รายชื่อของพนักงานในแต่ละคนว่าในแต่ละประเภทของการลา เรามีสิทธิ์ในการลาอยู่เท่าไหร ่
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กลับสู่หน้าสารบัญ 

ตรวจสอบประวัติการลา 

 เป็นรายงานท่ีใช้ในการตรวจสอบวันลาของเราว่าเราได้ลางั้นอะไรไว้บ้าง 

1. คลิกที่ไอคอน  

 

 

2. หลังจากนั้นคลิกที่  

 

 

 

3. ให้เราเลือกช่วงวันท่ีจะเรียกดูใบลาทั้งหมด ของเรา 

 
 

 



P a g e  | 18 

 

กลับสู่หน้าสารบัญ 

4. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  

 

 

5. คลิกเลือกรายชื่อของพนักงานท่ีต้องการจะเรียกด ู

 

 

6. ระบบก็จะแสดงรายงานใบลาของเราทั้งหมดที่มีอยู่ในระบบมาให้เราด ู

 

---------------------------------------------------------- จบการใช้งาน ------------------------------------------- 

 


