
การตั้งคาเบ้ืองตนสําหรับเจาหนาท่ีดูและระบบประจําหนวยงาน (Admin Department) 

*สามารถศึกษาวธิีการต้ังคาตางๆโดยละเอียดผานคูมือการใชงาน 

วิธีการตั้งคากะงานใหกับบุคลากร 

  ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูการตั้งคากะงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “การตั้งคากะงาน” 

 ข้ันตอนท่ี 2. เลือกวันท่ีตองการตั้งคากะงานท้ังวันเริ่มและวันท่ีสิ้นสุดกะ หากไมทราบวันสิ้นสุดการตั้งกะ

งาน ไมตองทําการเลือกวันสิ้นสุด 

 ข้ันตอนท่ี 3. เลือกรูปแบบเวลาท่ีตองการตั้งคากะงาน โดยคลิกท่ี รูปดินสอ ในคอลัมน “แกไข” 

 ข้ันตอนท่ี 4. เลือกรายชื่อบุคลากรเพ่ือใสในกะงานท่ีทํางานเลือก โดยคลิกท่ีรูปคนสเีขียวท่ีมีเครื่องหมาย

บวก หลังจากนั้นคลิกท่ีชองสีเหลี่ยมหนารายชื่อท่ีตองการเลือกสามารถคลิกท่ีชองสีเหลี่ยมไดหลายรายชื่อ และกด

ปุม “เพ่ิม” หลังจากนั้นกดปุม “บันทึก”  สิ้นสุดการตั้งคากะงาน 

วิธีการคนหากะงานของบุคลากรในหนวยงาน 

 ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูการตั้งคากะงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “คนหากะงาน” 

 ข้ันตอนท่ี 2. พิมพชื่อ-นามสกุล บุคลากรท่ีตองการคนหา หลังจากนั้นคลิกท่ีปุม “คนหา” ระบบจะทําการ

ดึงรายงานเก่ียวกับการตั้งคากะงานของบุคลากรท่ีทําการคนหา สิ้นสุดการคนหากะงาน 

วิธีการแกไขกะงานของบุคลากรในกรณีท่ีทําการตั้งคาผิดพลาด 

 ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูการตั้งคากะงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “การตั้งคากะงาน” 

 ข้ันตอนท่ี 2. เลือกวันท่ีทําการตั้งคากะงานผิดของบุคลากรท่ีตองการแกไข หลังจากนั้นใหทําการคลิกท่ี 

รูปดินสอ ในคอลัมนแกไขหลังรายชื่อของบุคลการท่ีตองการแกไข เม่ือคลิกแลวระบบจะแสดงกะงานท่ีผานการตั้ง

คากะงานของบุคลากรคนนั้นๆท้ังหมด ใหคลิกท่ีรูปดินสอในคอลัมนแกไข ในแถวท่ีตองการทําการแกไขหลัง

จากนั้นใหทําการแกไขวันเริ่มและสิ้นสุดของกะงานใหถูกตอง  

 ข้ันตอนท่ี 3. คลิกท่ีปุม “บันทึก” สิ้นสุดการแกไขกะงาน 

วิธีการลบกะงานบุคลากรในกรณีท่ีทําการตั้งคาผิดพลาด 

ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูการตั้งคากะงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “การตั้งคากะงาน” 



 ข้ันตอนท่ี 2. ระบุวันท่ีทําการตั้งคากะงานท่ีตองการแกไข หลังจากนั้นใหทําการคลิกท่ี รูปดินสอ ใน

คอลัมนแกไขหลังรายชื่อของบุคลกรท่ีตองการแกไข 

 ข้ันตอนท่ี 3. คลิกท่ีรูปถังขยะในคอลัมนลบ สิ้นสุดการลบกะงาน 

วิธีการเรียกแสดงรายงานการปฏิบัติงาน 

1.รายงานการปฏิบัติงานแบบท่ัวไป 

 ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูรายงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “รายงานการปฏิบัติงาน” 

 ข้ันตอนท่ี 2. พิมพรายชื่อบุคลากรท่ีตองการดูรายงาน หรือไมทําการพิพมใดๆเพ่ือดูรายงานของบุคลากร

ท้ังหมดในหนวยงาน 

 ข้ันตอนท่ี 3.  คลิกเลือกวันเริ่มถึงวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการเรียกรายงาน 

 ข้ันตอนท่ี 4. เลือกประเภทรายงานเปน “ท่ัวไป” 

 ข้ันตอนท่ี 5. คลิกท่ีปุม “คนหา” ระบบจะทําการดึงรายงานมาแสดง 

 ข้ันตอนท่ี 6. คลิกท่ีรูปเอกสาร เพ่ือเรียกรายงานในรูปแบบ Excel ไฟล 

 ข้ันตอนท่ี 7 รายงานไฟล Excel จะประกอบไปดวยคอลัมน วันท่ี,ชื่อ-นามสกุล,รูปแบบเวลา,เวลาเขา

,เวลาออก,เขางานสาย,ออกงานกอน,หมายเหตุ สิ้นสุดการดึงรายงานปฏิบัติงานแบบท่ัวไป 

2.รายงานการปฏิบัติงานแบบ OT 

 ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูรายงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “รายงานการปฏิบัติงาน” 

 ข้ันตอนท่ี 2. พิมพรายชื่อบุคลากรท่ีตองการดูรายงาน หรือไมทําการพิพมใดๆเพ่ือดูรายงานของบุคลากร

ท้ังหมดในหนวยงาน 

 ข้ันตอนท่ี 3.  คลิกเลือกวันเริ่มถึงวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการเรียกรายงาน 

 ข้ันตอนท่ี 4. เลือกประเภทรายงานเปน “OT” 

 ข้ันตอนท่ี 5. คลิกท่ีปุม “คนหา” ระบบจะทําการเรียกรายงานมาแสดง 

 ข้ันตอนท่ี 6. คลิกท่ีรูปเอกสาร เพ่ือเรียกรายงานในรูปแบบ Excel ไฟล 



 ข้ันตอนท่ี 7 รายงานไฟล Excel จะประกอบไปดวยคอลัมน วันท่ี,ชื่อ-นามสกุล,รูปแบบเวลา,เวลาเขา

,เวลาออก,เวลาเขาโอที,เวลาออกโอที,เขางานสาย,ออกงานกอน,หมายเหตุ สิ้นสุดการดึงรายงานปฏิบัติงานแบบ

OT 

3.รายงานการปฏิบัติงานแบบผิดปกติ 

ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูรายงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “รายงานการปฏิบัติงาน” 

 ข้ันตอนท่ี 2. พิมพรายชื่อบุคลากรท่ีตองการดูรายงาน หรือไมทําการพิพมใดๆเพ่ือดูรายงานของบุคลากร

ท้ังหมดในหนวยงาน 

 ข้ันตอนท่ี 3. คลกิเลือกวันเริ่มถึงวันท่ีสิ้นสุดท่ีตองการเรียกรายงาน 

 ข้ันตอนท่ี 4. เลือกประเภทรายงานเปน “ผิดปกติ” 

 ข้ันตอนท่ี 5. คลิกท่ีปุม “คนหา” ระบบจะทําการดึงรายงานเฉพาะวันท่ีผิดปกติไดแก ไมมีเวลาเขางาน, 

ไมไดรูดบัตรเขางาน หรือ มีการแจงหมายเหตุท่ีทําใหไมมีเวลาเขางาน 

ข้ันตอนท่ี 6. คลิกท่ีรูปเอกสาร เพ่ือเรียกรายงานในรูปแบบ Excel ไฟล 

 ข้ันตอนท่ี 7 รายงานไฟล Excel จะประกอบไปดวยคอลัมน วันท่ี,ชื่อ-นามสกุล,รูปแบบเวลา,เวลาเขา

,เวลาออก,หมายเหตุ สิ้นสุดการดึงรายงานปฏิบัติงานแบบผิดปกติ 

วิธีการเรียกแสดงรายงานขอมูลดิบการบันทึกเวลา 

ข้ันตอนท่ี 1. คลิกท่ีเมนูรายงาน หลังจากนั้นคลิกท่ีเมนู “ขอมูลดิบการบันทึกเวลา” 

ข้ันตอนท่ี 2. ระบุชวงเวลาท่ีตองการเรียกรารงานมาแสดงโดยเลือกวันท่ีบันทึกและวันท่ีสิ้นสุดการบันทึก 

หลังจากนั้นคลิกท่ีปุม “คนหา” ระบบจะแสดงขอมูลดิบท่ีไมผานการประมวลผลใดๆ  

ข้ันตอนท่ี 3. หากตองการเลือกเฉพาะบุคลากรท่ีตองการดูรายงานใหคลิกท่ีรูปตัวกรอง หลังจากนั้นพิมพ

ชื่อ และนามสกุลของบุคลากรท่ีตองการคนหา หลังจากนั้นคลิกท่ีปุม “คนหา” ระบบจะแสดงรายงานขอมูลดิบ

เฉพาะบุคลากรท่ีทําการเลือก สิ้นสุดการเรียกแสดงรายงานขอมูลดิบ  

 

 


