
วิธีการท าการประมวลผลระบบเวลาก่อนที่จะส่งท าเงินเดือน 

1. เข้าโมดูลของ eHR-TimeAttendance 

 
 

2. ล็อคอินเข้าสู่ระบบ 

 
 

3. เข้าเมนู “การประมวลผล” และ คลิกเลือกที่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลดิบ” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. หลังจากนั้นให้เลือกพนักงานท่ีจะตรวจสอบการลงเวลาท างาน 

 
 

5. หลังจากนั้นให้เลือกช่วงวันท่ีจะตรวจสอบการลงเวลาท างาน 

 
 

6. หลังจากนั้นให้ตรวจสอบการลงเวลาท างานของพนักงาน แต่ถ้าในวันใด วันนึง พนักงานลืมลงเวลาท างาน ฝ่าย

บุคคลสามารถเพิ่มเวลาลงไปได้เอง โดยกดที่ปุ่ม 

 
 

7. หลังจากตรวจสอบพนักงานท่านน้ันเสร็จแล้ว ก็ให้คลิกรายชื่อพนักงานท่านอื่น เพื่อตรวจสอบต่อไป ตรวจสอบให้

ครบทุกคน 

 



8. หลังจากนั้น เข้าเมนู “การประมวลผล” และ คลิกเลือกที่เมนู “การประมวลผลวันท างาน” 

 
 

9. เลือกทั้งหมดเพื่อท าการประมวลผลเวลาของพนักงานท้ังหมด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. เลือกช่วงวันท่ีต้องการท่ีจะประมวลผล 

 
 

11. หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  

 
 



 

12. หลังจากนั้นกดปุ่ม “Yes” 

 
 

13. หลังจากนั้นจะมีข้อความแจ้งจ านวนพนักงานท่ีเราเลือกประมวลผล และ รายละเอียดต่างๆ ให้กดปุ่ม “OK” 

 
 

14. หลังจากนั้นจะมีข้อความแจ้งด าเนินการประมวลผลเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “OK” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หากขึ้นข้อความดังรูปด้านล่าง แสดงว่ายังมีพนักงานท่ีเราเลือกประมวลผลนั้นยังไม่ได้ตั้งกะงาน ให้เราดูว่าเป็น

พนักงานท่านใดที่ยังไม่ได้ตั้งกะงาน และ เป็นวันไหน ให้เรากลับไปตั้งกะงานให้พนักงานให้ครบก่อน  

 
 

เมื่อตั้งกะงานพนักงานจนครบแล้ว ให้เรากลับไปท าขั้นตอนการประมวลผลใหม่อีกครั้ง 

 

15. หากกะงานตั้งถูกต้องแล้ว ก็จะไม่มีข้อความแจ้งเตือนใด และ จะกลับสู่หน้าต่างเดิม ให้กดปุ่ม “ออก” ได้เลย 

 
 



16. เข้าเมนู “การประมวลผล” และ คลิกเลือกที่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผลวันท างานแยกตาม

พนักงาน” 

 
 

17. เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลังการประมวลผล หากตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้องก็ข้ามไปขั้นตอน

ถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หากมีใบลา หรือ ใบงานขอเก็บวันหยุด ของพนักงานท่ียังไม่อนุมัติในช่วงวันท่ีได้ท าการประมวลผล จะไม่

สามารถส่งท าเงินเดือนได้ ดังนั้นจะต้องเข้ามาตรวจสอบก่อนว่ามีใบลาของพนักงานท่านใดยังตกค้างอยู่บ้าง 

18. เข้าเมนู “การประมวลผล” และ คลิกเลือกที่เมนู “ตรวจสอบใบลา/โอท/ีการลงเวลา ท่ียังรออนุมัติ (WEB)” 

 
 

19. ล าดับแรกให้เลือกช่วงวันท่ีได้ท าการประมวลผลก่อนหน้านี ้

 
 

20. ล าดับถัดมาให้ติ๊กกาถูกให้หมดทุกตัวเลือก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21. หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม  

 
 

22. หลังจากนั้นให้ที่แถบเมนูด้านล่างให้เลือกดู เพื่อตรวจสอบทุกช่อง 

 
 

23. หากไม่มีใบงานคงค้างทุกช่องจะต้องไม่มีข้อมูลอะไรแสดงขึ้นมา 

 
 

 

 

 

 



24. แต่หากช่องใดมีข้อมูล แสดงว่าพนักงานท่านน้ันใบลา หรือ ใบขอเก็บวันหยุด ยังไม่ได้รับหารอนุมัติ ก็ให้

ด าเนินการอนุมัติให้เรียบร้อย แล้วเข้ามาตรวจสอบใหม่อีกครั้ง 

 
 

25. แต่ถ้าทุกช่องไม่มีข้อมูลในช่องแล้ว ก็ไปท าขั้นตอนถัดไปได้เลย 

 
 

 

 

 

 

 

 



26. เข้าเมนู “การประมวลผล” และ คลิกเลือกที่เมนู “การประมวลผลวันท างานส่งระบบเงินเดือน” 

 
 

27. เลือกทั้งหมดเพื่อท าการประมวลผลของพนักงานท้ังหมด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28. ให้เลือกวันที่ประมวลผล ว่าเป็น ปีอะไร, เดือนอะไร, งวดที่เท่าไหร่ (แต่เรามีงวดเดียว ก็เลือกที่งวด 1 เท่านั้น) 

 
 

29. เมื่อใส่ข้อมูลเรียบร้อยให้กดที่ปุ่ม  

 
 

 



30. กดที่ปุ่ม “Yes” 

 
 

31. กดที่ปุ่ม “OK” 

 
 

32. กดปุ่ม “ออก” ได้เลย 

 
 

 

 

 

 



หลังจากนั้นก็เข้าไปตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผล 

33. เข้าเมนู “การประมวลผล” และ คลิกเลือกที่เมนู “ตรวจสอบข้อมูลหลังการประมวลผลวันท างานส่งระบบ

เงินเดือน” 

 
 

34. คลิกเลือกชื่อพนักงานท่ีจะตรวจสอบ 

 
 

35. เลือกป,ี เดือน  และ งวดที่ให้ตรงกับท่ีเราได้ท าการประมวลผลไปก่อนหน้า 

 
 

 

 

 



36. หลังจาหน้ันก็สามารถตรวจสอบข้อมูลของพนักงานแต่ละคนได้เลย 

 
 

เพียงเท่านี้เราก็สามารถประมวลผลส่งเข้าระบบเงินเดือนได้แล้ว 

 


