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คูม่ือการลงเวลาส ารหรับบคุลากรหนว่ยงาน 

 

ตรวจสอบกลุ่มการลาของบุคลากร  
1. งานทะเบยีนประวตัิบคุลากร> 1.ทะเบียนประวตั ิ 
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2. ทีแ่ท๊บข้อมลูเพิ่มเติม ตรวจสอบกลุม่การลา วา่กลุม่การลาถกูต้องหรือไม่ 
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การบันทกึ/แก้ไขเวลาปฏบิตังิาน 

1. งานลงเวลา/บนัทกึเวลาปฏิบตัิงาน 
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2. เลอืกวนัท่ี ท่ีต้องการแก้ไข 

เลอืกหนว่ยงานทีต้่องการ 

กรณีที่บคุลากรลมืสแกนลายนิว้มือ เมื่อได้รับข้อมลูการแจ้งจากบคุลากรทา่นดงักลา่วแล้ว สามารถคีย์ข้อมลูเวลาเพิ่มได้ 
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การบันทกึวนัลา 

1. งานลงเวลา/บนัทกึวนัลา 
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2. พิมพ์ช่ือบคุลากรที่ต้องการ ในช่องการค้นหา 

 

3. เลอืกบนัทกึการลา 
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4. รหสัการลา : ใสป่ระเภทการลา 

 

5. ช่วง: ใสช่่วงระยะเวลาการลา(ทัง้วนั ,ช่วงเช้า,ช่วงบา่ย 
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6. เหตผุล : ใสเ่หตผุลในการลา 

อนมุตัิโดย: ใสช่ื่อของผู้มีสทิธ์ิในการอนมุตักิาร 

วนัท่ีอนมุตั:ิ ใสว่นัท่ีที่อนมุตักิารลา 

กดปุ่ มบนัทกึเพื่อบนัทกึการลา 

 

ยกเลกิการลา 

1. Double click ที่รายการท่ีต้องการยกเลกิการลา 

 


