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บทนำ 

myHR Corporation Limited ก่อตั้ง ปี 1992 เรามีประสบการณ์ในการพัฒนาระบบ HRMS มาแล้วมากกว่า 30 ป ี
โดยเรามีจุดมุ่งหมายที่จะเป็นบริษัทฯ ระดับหนึ่งของประเทศ ทีใ่ห้คำปรกึษา, ออกแบบ และพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล
ให้เท่าทันกับเทคโนโลยีที่พฒันาไปอย่างรวดเร็ว เพื่อนำเทคโนโลยีต่างๆ เหล่านั้น มาประยุกต์ใช้ในการทำงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นเรื่องง่าย, สะดวก, ถูกต้องและรวดเร็ว  

จากหลายสิบปีที่เราดำเนินกิจการมา บริษัท myHR ของเราให้บริการลูกค้า กับองค์กรระดับกลาง ถึงระดับใหญ่เสมอมา 
โดยเรามีระบบ myHR on Cloud ที่เป็นระบบให้บริการหลักขององค์กร, ที่ถูกพัฒนามาแล้วมากกว่า 15 ป ีโดยเป็นระบบ
บริหารบุคคลในระดับ Enterprise เหมาะสำหรับองค์กรขนาดใหญ่ หรือมีความซับซ้อนในการบริหารงาน โดยมีลูกค้าที่ใช้
บริการจากระบบนี้ทั้งในประเทศ และต่างประเทศมากมายเช่น Central Restaurant Group, KFC, PIZZA HUT, 
Starbucks, โรงแรมในเครือ Accor Group, โฟโมสน์ หรือ บริดสโตน เป็นต้น  

แต่ในปัจจุบันนี้เรามีความภูมิใจเป็นอย่างยิ่ง ที่เราได้ประสบความสำเร็จในการออกแบบ และพัฒนาระบบบริหารงาน
บุคคลใหม่อีกระบบขึ้นมา ที่มีช่ือว่า S-HR ซึ่งเป็นระบบ HRMS on cloud เช่นกัน โดยทีมพัฒนาของเราได้ทำการปรับปรุง, 
เปลียนแปลง และพัฒนาระบบ S-HR จากต้นแบบ อย่างระบบ myHR รวมกับประสบการณ์ที่สั่งสมมายาวนาน เพ่ือทำให้
ระบบ S-HR เหมาะสมกับผูใ้ช้งานในระดับ SME โดยเน้นความเรียบง่าย, ไม่ซับซ้อน แต่ยังคงความสามารถสำคัญในส่วน
ต่างๆ ไว้อย่างครบถ้วน ดังนั้น ท่านจะได้ใช้โปรแกรมบริหารงานบุคคลระดับ Enterprise ในราคา SME เพราะเราได้
เล็งเห็นว่า ลูกค้า จะได้มีโอกาศใช้ประโยชน์ จากความสามารถของเทคโนโลยี HRMS on Cloud เพื่อลดต้นทุน และ
ระยะเวลาในการทำงาน myHR ของเรายินดีเป็นอย่างยิ่ง ที่จะนำเสนอระบบ S-HR เพือ่ให้เป็นส่วนหนึ่งในการปรับเปลี่ยน
ระบบบริหารงานบุคคลของท่าน ให้เป็นไปในแบบ HR Digital Processing อย่างสมบูรณ์แบบ 
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การกำหนดระบบเริ่มต้น 

เริ่มต้นการใช้งานระบบ 

1. เข้าใช้งานผ่านระบบ https://shr.myhr.co.th/hr 

2. ใส่ User ผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ซึ่งจะเป็น User เดียวกันกับ User เข้าระบบ ZeeMe   

 
เมื่อ Login เขา้ระบบแล้วจะปรากฎหน้าจอหน้าแรกของระบบ S-HR ดังรูป 
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กำหนดการตั้งค่าของระบบ S-HR 
 ขั้นตอนในการกำหนด มีดังนี ้
 ขั้นตอนที่ 1. กำหนดงวดบญัชี เมนูที่เกี่ยวข้องคือ 
  1.1 กำหนดงวดเงินเดือน 
  1.2 กำหนดระยะเวลาการจ่ายเงินเดือน 
 ขั้นตอนที่ 2. กำหนดประเภทรายได้และเงนิหัก เมนูที่เกีย่วข้องคือ 
  2.1 ทะเบียนรายได้และรายหัก 
  2.2 ตารางจัดกลุ่มเงินเดือน 
  2.3 PDPA Consent Configuration   
 

เมนูทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน 
เมนูทะเบียนหลัก 

  1. ข้อมูลบรษิทั 
   1.1 ทะเบียนบริษัท 
   1.2 กำหนดค่าประกันสังคม 
     1.3 ข้อมูลธนาคารบริษัท 
     1.4 กำหนดลายเซ็นต ์
   1.5 ทะเบียนประภทกองทุน 
   1.6 ทะเบียนผู้จัดการกองทุน 
   1.7 ทะเบียนกองทุน 
   1.8 กำหนดเสน้ทางเอกสาร 

2. โครงสร้างองค์กร 
   2.1 ทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 1 
   2.2 ทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 2 
   2.3 ทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 3 
   2.4 ทะเบียนกลุ่มพนักงาน 
   2.5 ทะเบียนสถานที่ทำงาน 
   2.6 ทะเบียนกระจายต้นทุน (Cost Center)  
   2.7 ทะเบียนเวลาการทำงาน 
   2.8 ทะเบียนตำแหน่ง   
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ขั้นตอนแรกของการเริ่มต้นการใช้งานระบบ S-HR  จะเป็นการกำหนดเง่ือนไขต่างๆ ตามนโยบายของบริษัท ซึ่งจะมี
ลำดับขั้นตอนของการตั้งค่าระบบดังนี้คอื 

ขั้นตอนที่ 1 การกำหนดงวดบัญชี โดยมีเมนูดังนี ้
1.1 กำหนดงวดเงินเดือน โดยมาที่เมน ูทะเบียนหลัก >>ข้อมูลบริษทั >>กำหนดงวดเงินเดือน 

เงื่อนไขของการกำหนดงวดเงินเดือนคือ เป็นการกำหนดงวดสำหรับทำเงินเดือนในเดือนปัจจุบัน อย่างเช่น กรณีที่มีการเริ่มใช้
งานระบบในเดือนมิถุนายน ผู้ใช้งานระบบสามารถกำหนดงวดเงินเดือนสำหรับทำเงินเดือน เป็นเดือน 6 ได้เลย และจะสังเกต
ว่า สถานะของเดือน 1 ถึงเดือน 5 จะถูกเปลี่ยนเป็นปิดแล้ว สำหรับช่องวันสิ้นสุด ระบบจะแสดงเป็นวันสิ้นสุดของแต่ละเดือน 
ไม่ต้องทำการแก้ไข  จากนั้นกดปุ่มบันทึกขอ้มูลและทำการกำหนดเง่ือนไขในเมนูถัดไป 

 

 
รูปแสดงเมนูกำหนดงวดเงินเดือน 
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 1.2 กำหนดระยะเวลาการจา่ยเงินเดือน  ตามระบบแล้วรหัสระยะการจ่ายเงินเดือน จะมีทั้งหมด 4 กลุ่ม คือ 
15D01 รหสักลุ่มระยะเวลาจ่ายเงินเดือนพนักงานรายวัน 
15D02 รหสักลุ่มระยะเวลาจ่ายเงินเดือนพนักงานรายวัน กลุ่ม 2 
M01 รหัสกลุ่มระยะเวลาจ่ายเงินเดือนพนักงานรายเดือน 
M02 รหัสกลุ่มระยะเวลาจ่ายเงินเดือนพนักงานรายเดือน กลุ่ม 2  
*** สำหรับCodeรหัสกลุ่มเหล่านี้ ก็คือ 15D01 15D02 M01 M02 จะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

 
สำหรับขั้นตอนการตั้งค่าของระบบนั้น เลือกรหัสกลุ่มระยะเวลาจ่ายเงินเดือน ที่เหมาะกับการคำนวณ 

เงินเดือนตามนโยบายของบริษัท ทำการตรวจสอบ วันที่เริ่มต้นคำนวณเงินเดือน และวันที่สิ้นสุดการคำนวณเงินเดือน แล้ว
แก้ไขวันที่ ให้ตรงตามรอบคำนวณเงินเดือน เมื่อทำการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ทำการบันทึกข้อมูล ตามตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงเมนูระยะเวลาจ่ายเงินเดือน 
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 เลือกรหัสระยะเวลาจ่ายเงินเดือน แล้วคลิกใช้งาน  

 
รูปแสดงการเลือกใช้รหัสระยะเวลาการจ่ายเงินเดือน 

 
กำหนดวันที่เริ่มต้นคำนวณเงินเดือน และกำหนดวันที่สิ้นสุดการคำนวณเงินเดือน ตามนโยบายของบริษัทของแต่ละเดือน เมื่อ

จากนั้นทำการบันทึกข้อมูลโดยกด  อีกครั้ง ทำการกำหนดเรียบร้อยแล้ว กด   

 
รูปแสดงการกำหนดในส่วนระยะเวลาการจ่ายเงินเดือน 
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ขั้นตอนที่ 2 กำหนดประเภทรายได้และรายหัก โดยมีเมนูดังนี ้
2.1 ทะเบียนรายได้และรายหัก ทำการกำหนดรายการข้อมูลรายได้และรายหักตามนโยบายบริษัทของผู้ใช้งาน ซึ่ง

ตามระบบ จะ default รายการรายได้และรายการหักที่เป็นมาตรฐานของระบบไว้  ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมรายการ 
หรือไม่ต้องการให้ระบบทำการคำนวณในรายการใดๆ ผู้ใช้งานสามารถปรับปรุงแก้ไข การตั้งค่าเหล่านี้ได้ โดยการคลิก
เลือกใช้งาน หรือคลิกเครื่องหมายออก เพื่อไม่ให้ระบบคำนวณรายการนั้น จากนั้นทำการบันทึกข้อมูล   ตัวอย่างดัง
รูปภาพ 

 
รูปแสดงเมนูทะเบียนรายได้และรายหัก 

 
2.2 ตารางจัดกลุ่มเงินเดือน สำหรับเมนูนี้จะเป็นการจัดกลุ่มโดยนำรหัสของรายได้และรายการหักต่างๆ ในทะเบียน

รายได้รายหัก นำมาใช้ในการแสดงรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับเงินเดือน เช่น รายงาน Payroll Register หรือรายงาน Payslip 
เป็นต้น. 
 ผู้ใช้งานสามารถทำการตรวจสอบหรือแก้ไขการการกำหนดรายการรายได้และรายการหักของตารางจัดกลุ่มเงินเดือน 
โดย  

ปกติแล้วในตารางรหัสกลุ่มนั้นระบบจะทำการ update รายการรายได้และรายการหักอัตโนมัติ เมื่อมีการใช้งาน 
หรือเพ่ิมรายการรายได้รายการหักใหม่ขึ้นมา ที่รหัสของ P0001 : Payroll Register เทา่นั้น  สำหรับ รหัสกลุ่มอื่นผู้ใช้งาน
สามารถทำการเพิ่มรหัสรายได้และรายการหักได้ในรหัสกลุ่มนั้นๆ เพื่อให้รายการรายได้รายการหักที่เพ่ิมใหม่แสดงในรหัสกลุ่ม
อื่นด้วย  
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ตัวอย่างการเพิ่มรหัสรายการรายได้รายการหักในรหัสกลุ่มเงินเดือน 
 ตามตัวอย่าง เปิดใช้งานเพิ่มรายการรหัสสตูร IM027 คือ  ค่าน้ำมัน /เดนิทาง ในทะเบียนรายได้และรายหัก 

 
รูปแสดงวิธิการเปิดใช้และกำหนดรายได้รายหัก 

 
เมื่อทำการเพิ่มแล้ว ให้ทำการนำรายการที่เพ่ิม มากำหนดที่ตารางจัดกลุ่มเงินเดือน เลือกรหัสกลุ่ม e-Payslip รหสั 00001ดัง
รูป 

 
รูปแสดงวิธีการเลือกรหัสสูตรรายได้และรายหักใน Payroll group 

 จากรูปภาพ เมื่อทำการกำหนดที่ตารางจัดกลุ่มเงินเดือนแล้วให้ทำการ กดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล  
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2.3 PDPA Consent Configuration เป็นการกำหนดนโยบายเง่ือนไขสัญญา ของกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคล ซึ่งในเมนูนี้ สามารถบนัทึก เงื่อนไขสญัญาของกฎหมายคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคลได้โดย คลิกที่  
 

 
รูปแสดงเมนูกำหนดเงื่อนไขของ PDPA 

2.3.1 กำหนดวนัเริ่มมีผล 
2.3.2 คลิกเพื่อพิมพ์เป็นข้อมูลภาษาไทย 
2.3.3 คลิกเพื่อพิมพ์เป็นข้อมูลภาษาอังกฤษ 
2.3.4 เลือกเปิดการใช้งาน 
2.3.5 บันทึกข้อมูล  

 
รูปแสดงวิธีการพิมพ์เง่ือนไขสัญญาของ PDPA 
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เมนูทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน 

ทะเบียนหลัก 
สำหรับเมนูทะเบียนหลักที่เกีย่วของกับระบบนั้นในระบบ S-HR ได้มีการกำหนดค่ามาตรฐานรองรับไว้แล้ว ผู้ใช้งาน

สามารถเข้ามาตรวจสอบและแก้ไขเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของบริษัทได้แก ่
1. ข้อมูลบริษัท     
1.1 ทะเบียนบริษัท ผู้ใช้งานทำการการตรวจสอบข้อมูลของบริษัท ซึ่งข้อมูลนั้นระบบจะทำการ 

Transfer ข้อมลูมาจากขั้นตอนการลงทะเบียนขอใช้ระบบ S-HR เมื่อผู้ใช้งานทำการตรวจสอบข้อมูลหรือปรับปรุงข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล. 

 
รูปแสดงเมนูทะเบียนบริษัท 

 
1.2 กำหนดค่าประกนัสังคมบริษัท ทำการตรวจสอบอัตราประกันสังคม ซึ่งระบบจะ default  

ไว้ที่ 5 %  ในกรณีที่ทางรัฐบาลมีการประกาศปรับเปลี่ยนอัตราประกันสังคม ผู้ใช้งานระบบสามารถทำการปรับเปลี่ยนที่เมนูน้ี
ได้ เมื่อทำการปรับเปลี่ยนแล้วทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงเมนูกำหนดค่าประกันสังคมบริษัท 
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1.3 ข้อมูลธนาคารบริษทั ทำการตรวจสอบข้อมูลของธนาคารของบริษัท ถ้าหากว่าผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลของ
ธนาคารบริษัท สามารถทำการแก้ไขแล้วทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงเมนูขอ้มูลธนาคารบริษัท 

 
1.4 กำหนดลายเซน็ต์  ในเมนูนี้เป็นการแนบรูปลายเซ็นต์ของผู้มีอำนาจลงนาม สำหรับการแนบรูปลายเซ็นต์นี้ 

ระบบจะนำไปแสดงในรายงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง อย่างเช่น payslip 

 
รูปแสดงเมนูทะเบียนลายเซ็นต์สำหรับ e-payslip 
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1.5 ทะเบียนประเภทกองทนุ สำหรับทะเบียนประเภทกองทุนนั้น ในฐานข้อมูลของระบบจะมีข้อมูลของประเภท
กองทุนรองรับไว้แล้ว หากต้องการเพ่ิมประเภทกองทุน สามารถทำการเพิ่มข้อมูลและเมื่อทำการเพ่ิมแล้วให้ทำการกดปุ่ม 
Save เพื่อบันทึกข้อมูล

 
รูปหน้าจอทะเบียนประเภทกองทุน 

สำหรับขั้นตอนการบันทึกข้อมูลทะเบียนประเภทกองทุนนั้น คือ ระบุรหัสประเภทกองทุน  ระบุช่ือประเภทกองทุน  
จากนั้นกดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
1.6 ทะเบียนผูจ้ัดการกองทุน  สำหรับทะเบียนผู้จัดการกองทุนนั้น ในฐานข้อมูลของระบบจะมีข้อมูลของผู้จัดการ

กองทุนรองรับไว้แล้ว หากต้องการเพ่ิม สามารถทำการเพิ่มข้อมูลและเมื่อทำการเพ่ิมแลว้ให้ทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึก

ข้อมูล  
รูปหน้าจอทะเบียนผู้จัดการกองทุน 
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1.7 ทะเบียนกองทุน สำหรับทะเบียนกองทุนนั้น ในฐานข้อมูลของระบบจะมีข้อมูลของทะเบียนกองทุนรองรับไว้
แล้ว หากต้องการเพ่ิมสามารถทำการเพ่ิมข้อมูลและเมื่อทำการเพิ่มแล้วให้ทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

 
รูปหน้าจอทะเบียนกองทุน 

 
 1.8 กำหนดเสน้ทางเอกสาร สำหรับเมนูนีเ้ป็นขั้นตอนของการกำหนดนโยบายอนุมัติเอกสารออนไลน์สำหรับ
พนักงานที่ทำการขออนุมัติเอกสารจากระบบ ZeeMe หรือจาก Employee Self Service ตากระบบ S-HR ขั้นตอนในการ
กำหนดเงื่อนไขตามนโยบายการอนุมัติเอกสาร โดยมาที่เมนู ข้อมูลบริษทั >> กำหนดเส้นทางเอกสาร 
 สำหรับการกำหนดเงื่อนไขตามนโยบายการอนุมัติเอกสาร จะมีเอกสารที่เกี่ยวข้องมีดังนี้  
1.เอกสารใบขอหนังสือรับรอง 
2.แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 
3.แบบฟอร์มใบขอลาหยุดงาน 
4.ใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 
5.ใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้า 
6.ใบขอเปลี่ยนกะ 
7.ใบขออนุมัตปิฏิบัติงานล่วงเวลา  
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รูปแสดงหน้าจอกำหนดเส้นทางเอกสาร 

 
จากหน้าจอ  
ผู้บังคับบัญชา คือ สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คืออนุมัติตามสายบังคับบัญชา 
    สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือไม่ต้องอนุมัติตามสายบังคับบัญชา 
ระดับผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสาร คือ สำหรับตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถสร้างเอกสารได้ 
ระดับมีสิทธิส์ร้างอนุมัตเิอกสาร คือ สำหรบัตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถอนุมัติเอกสารได้ 
ระดับผู้จบเอกสาร คือ สำหรบัตรวจสอบระดับพนักงานที่สามารถจบเอกสารได ้
HR อนุมัติเอกสาร คือ สำหรบักำหนดเลือก ใช ่คือ HR ตอ้งอนุมัติเอกสาร  

       สำหรับกำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR ไมต่้องอนุมัติเอกสาร 
HR Level1 คอื สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR Level 1 ต้องอนุมัติเอกสาร  

          สำหรบักำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR Level 1 ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
HR Level2 คอื สำหรับกำหนดเลือก ใช่ คือ HR Level 2 ต้องอนุมัติเอกสาร  

          สำหรบักำหนดเลือก ไม่ใช่ คือ HR Level 2 ไม่ต้องอนุมัติเอกสาร 
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การกำหนดกลุ่มของ HR  
1. HR Level 1 เมื่อกดปุ่ม                     ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือก HR ดังนี ้

 
 
เมื่อกดปุ่มเพิ่มระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานให้ทำการคลิกเลือกที่จะอนุมัติในสิทธิ HR ดังรูปด้านล่าง 
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จากนั้นเมื่อกดปุ่มเพิ่มแล้ว ผูท้ี่ถูกเลือกจะถกูกำหนดให้ FIX BOX ไว้ที่ HR LEVEL 1  ดังรูปด้านล่าง 
และเมื่อกดปิด ระบบจะทำการบันทึกข้อมลูให้อัตโนมัต ิ

 
 

2. HR Level 1 เมื่อกดปุ่ม                     ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือก HR ดังนี ้

 
 
เมื่อกดปุ่มเพิ่มระบบจะแสดงข้อมูลของพนักงานให้ทำการคลิกเลือกที่จะอนุมัติในสิทธิ HR ดังรูปด้านล่าง 
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จากนั้นเมื่อกดปุ่มเพิ่มแล้ว ผูท้ี่ถูกเลือกจะถกูกำหนดให้ FIX BOX ไว้ที่ HR LEVEL 2  ดังรูปด้านล่าง 
และเมื่อกดปิด ระบบจะทำการบันทึกข้อมลูให้อัตโนมัติ

 
 
ตัวอย่างการกำหนดเงื่อนไข 
เอกสารใบขอหนังสือรับรอง 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขของเอกสารขอหนังสือรับรอง คือ เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป  
และเอกสารนัน้จะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 1 อนุมัติ และส่งไปยัง HR LEVEL 2 อนุมัตแิละจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง 
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แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขขอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน คือ เริ่มต้นผูม้ีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ 
PL01 ขึ้นไป และเอกสารน้ันจะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 1 อนุมัติและจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง 
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แบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขขอแบบฟอร์มปรับปรุงข้อมูลพนักงาน คือ เริ่มต้นผูม้ีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ 
PL01 ขึ้นไป และเอกสารน้ันจะส่งไปยังผู้อนุมัติเอกสารที่ HR LEVEL 2 อนุมัติและจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง 
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แบบฟอร์มใบลาหยุดงาน 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขขอแบบฟอร์มใบลาหยดุงาน คือ เริ่มต้นผู้มีสิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป 
และเอกสารนัน้จะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนมุัติและจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง 

 
หรือ 

 
 
 
 



 

22 | P a g e  S - H R           C o n f i g u r a t i o n  S - H R  S y s t e m  
 

หรือ 

 
หรือ 
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ใบแก้ไขบันทึกการทำงาน 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขใบแก้ไขบันทึกการทำงานคือ เริ่มต้นผู้มีสิทธิส์ร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป 
และเอกสารนัน้จะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL08 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานที่ระดับ PL09 หรือมากกว่าอนมุัติเอกสาร  จากน้ันระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR LEVEL 1 อนุมัติ และส่งไปยัง HR 
LEVEL 2 อนุมตัิและจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง 
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ใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้า 

 
 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขใบแก้ไขบันทึกการทำงานโดยหัวหน้าหรือตัวแทนทีม่ีสิทธิขอเอกสารให้ 
คือ เริ่มต้นผู้มสีิทธิ์สร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป และเอกสารนั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ 
PL03 ขึ้นไปอนุมัติเอกสาร และส่งเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาตามสายงานที่ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากน้ัน
ระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR LEVEL 2 อนมุัติและจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง  
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ใบขอเปลี่ยนกะ 

 
จากตัวอย่างในการกำหนดเง่ือนไขใบขอเปลี่ยนกะคือ เริม่ต้นผู้มีสิทธ์ิสร้างเอกสารระดับ PL ตั้งแต่ PL01 ขึ้นไป และเอกสาร
นั้นจะส่งไปยังผู้บังคับบัญชาตามสายงานระดับ PL03 ขึน้ไปอนุมัติเอกสาร และส่งเอกสารให้ผู้บังคบับัญชาตามสายงานที่
ระดับ PL06 หรือมากกว่าอนุมัติเอกสาร  จากนั้นระบบจะส่งเอกสารไปยัง HR LEVEL 1 อนุมัติและจบเอกสาร 
 
ตัวอย่าง  
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2. โครงสร้างองค์กร ข้อมูลที่เก่ียวข้อง มีดังนี ้
2.1 ทะเบียนหน่วยงานระดบัที่ 1 เป็นทะเบียนไว้สำหรับบันทึก/แก้ไข ข้อมูลหน่วยงานระดบัที่1  

ในขั้นตอนแรกของการใช้งานระบบจะยังไม่มีข้อมูล กรณทีี่ต้องการเพ่ิมสามารถทำการเพิ่มข้อมูลและเมื่อทำการเพ่ิมแล้วให้
ทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงหน้าจอทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 1 

 
*** ในขั้นตอนของการนำเข้าข้อมูลประวัติพนักงานด้วย file excel นั้น เมื่อมีการนำข้อมูลประวัติพนักงานเข้าระบบแล้ว 
ข้อมูลหน่วยงานระดับที่ 1 ก็จะถูกนำเข้ามาด้วย ซึ่งข้อมูลจะถูกจัดเก็บไว้ที่เมนูทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 1 นี้ด้วย 

 
2.2 ทะเบียนหน่วยงานระดบัที่ 2 เป็นทะเบียนไว้สำหรับบันทึก/แก้ไข ข้อมูลทะเบียนหน่วยงาน 

ระดับที่2 ซึ่งในขั้นตอนแรกของการใชง้านระบบจะยังไม่มีข้อมูล กรณทีี่ต้องการเพ่ิมสามารถทำการเพิ่มข้อมูลและเมื่อทำการ
เพิ่มแล้วใหท้ำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

 
รูปแสดงหน้าจอทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 2 

 
*** ในขั้นตอนของการนำเข้าข้อมูลประวัติพนักงานด้วย file excel น้ัน เมื่อมีการนำข้อมูลประวัติพนักงานเข้าระบบแล้ว 
ข้อมูลหน่วยงานที่2 ก็จะถกูนำเข้าด้วย ซึ่งข้อมูลจะถูกจัดเก็บไว้ที่เมนูทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 2 นี้ดว้ย 
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2.3 ทะเบียนหน่วยงานระดบัที่ 3  เป็นทะเบียนไว้สำหรับบันทึก/แก้ไข ข้อมูลทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 3 ซึ่ง 
ในขั้นตอนแรกของการใช้งานระบบจะยังไม่มีข้อมูล กรณทีี่ต้องการเพ่ิมข้อมูล สามารถทำการเพ่ิมข้อมูลและเมื่อทำการเพิ่ม
แล้วให้ทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล

 
รูปแสดงหน้าจอทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 3 

 
*** ในขั้นตอนของการนำเข้าข้อมูลประวัติพนักงานด้วย file excel นั้น เมื่อมีการนำข้อมูลประวัติพนักงานเข้าระบบแล้ว 
ข้อมูลหน่วยงานระดับที่ 3 ก็จะถูกนำเข้ามาด้วย ซึ่งข้อมูลจะถูกจัดเก็บไว้ที่เมนูทะเบียนหน่วยงานระดับที่ 3 นี้ด้วย 
 

2.4 ทะเบียนกลุ่มพนักงาน เป็นทะเบียนสำหรับกำหนดกลุ่มพนักงาน ซึ่งในฐานข้อมูลของระบบจะมีข้อมูลกลุม่
พนักงานรองรับไว้แล้ว สามารถทำการตรวจสอบหรือทำการเพ่ิมข้อมูลกรณีที่ยังไม่มีข้อมูลที่ต้องการ โดยทำการเพิ่มและเมื่อ
ทำการเพ่ิมแลว้ให้ทำการกดปุ่ม Save เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปแสดงทะเบียนกลุม่พนักงาน 
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2.5 ทะเบียนสถานที่ทำงาน เป็นทะเบียนสำหรับบันทึกข้อมูลสถานทีท่ำงาน ขั้นตอนแรกของการใชง้านระบบจะ
ยังไม่มีข้อมูล ในกรณีนี้ถ้าหากว่าได้มีการนำข้อมูลประวัติพนักงานเข้าระบบด้วย file excel  ข้อมูลสถานที่ทำงานก็จะถูก
จัดเก็บไว้ที่ทะเบียนสถานที่ทำงานเมนูนี้ด้วย 

 
รูปแสดงหน้าจอทะเบียนสถานที่ทำงาน 

 
2.6 ทะเบียนกระจายต้นทุน (Cost Center) เป็นทะเบียนสำหรับกำหนดข้อมูล Cost Center ให้กับพนักงาน ซึ่ง

ในฐานข้อมลูของระบบจะมีข้อมูลกระจายต้นทุน (Cost Center) รองรับไว้แล้ว สามารถทำการตรวจสอบข้อมูลได้ทีเ่มนู 
ทะเบียนหลัก >โครงสร้างองค์กร > ทะเบียนกระจายต้นทุน (Cost Center)  

 
รูปแสดงหน้าจอทะเบียนกระจายต้นทุน (Cost Center) 
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2.7 ทะเบียนเวลาการทำงาน  เป็นการตรวจสอบตารางการทำงานของพนักงาน ในฐานข้อมูลของระบบจะมีข้อมูล
เวลาการทำงานและกำหนดเงื่อนไขมาตรฐานรองรับไว้แล้ว ในขั้นตอนนี้ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบหรือกำหนดเงื่อนไขต่างๆ 
เพื่อให้ข้อมูลสอดคล้องกับนโยบายของบริษัท  โดยตรวจสอบที่เมนู ทะเบียนหลัก>>โครงสร้างองค์กร>>ทะเบียนเวลาการ
ทำงาน  

สำหรับทะเบียนเวลาการทำงานน้ัน จะมี 2 ส่วนที่เกี่ยวข้องซึ่งจะประกอบไปด้วย  ตารางการทำงาน และ 
กำหนดเวลาทำงาน รายละเอียดมีดังนี้  
  ตารางเวลา  เป็นการกำหนดหรือตรวจสอบรายละเอียดของกะการทำงาน ซึ่งรหัสกะ จะถูกกำหนดไว้ที่
ข้อมูลพนักงานในส่วนข้อมูลการทำงาน รายละเอียดคือ ตัวอย่างดังรูป 

 
รูปแสดงการกำหนดตารางการทำงาน 

 
- รหัสเวลาการทำงาน สามารถทำการเพ่ิมรหัสกะการทำงานได้ โดยจะต้องกำหนดรหัสกะที่ไม่ซ้ำในระบบ 
- กำหนดวันทำงาน ใช่คือทำงาน ไม่ใช่ คือวันหยุด 
- กำหนดวัน - เวลาทำงานช่วงแรก  
- กำหนดวัน - เวลาทำงานช่วงหลัง 
- กำหนดชม. ทำงานต่อวัน 
- กำหนดจำนวนครั้งที่ต้องการตรวจสอบการลงเวลาต่อวัน 
- รายละเอียดชั่วโมงทำงาน ***กรณีที่ไม่กำหนดจำนวนชม. การทำงานในช่องนี้จะทำให ้สิทธิการลาของ

พนักงานไม่แสดง เมื่อพนักงานที่ใช้รหัสกะดงักล่าว 
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กำหนดเวลา เป็นกำหนดเงื่อนไขและรายละเอียดของรหัสกะการทำงาน ใน Tab กำหนดเวลา  
ซึ่งรายละเอียดมีดังนี้ 

 
รูปแสดงเมนูทะเบียนหลัก 

 

• ทำงานเป็นเวลา: เป็น List box ให้เลือกเงื่อนไขเวลาการทำงาน แบ่งออกเป็น 5 ประเภทคือ 

    
 

- ทำครบตามชั่วโมงที่กำหนดก็ใช้ได้ : ทำงานให้ครบตามจำนวนช่ัวโมงที่กำหนดไว้ อย่างเช่น กำหนด 
ชั่วโมงเท่ากับ 8 ชั่วโมง พนักงานเข้างาน 10.00 น. พนักงานจะต้องทำงานให้ถึงเวลา19.00 น. 

- สนใจเวลาทำงานทั้งเข้าและออก : ระบบจะตรวจสอบเวลาการทำงานทั้งเวลารูดเข้า และออกของ 
พนักงานต้องตรงตามเวลาการทำงานที่ Set ไว้ ถ้ากำหนดไว้เข้า 8.00 - 17.00 น. ระบบจะตรวจสอบความถูกต้องให้ตามที่
กำหนดไว้ 
   - ไม่สนใจเวลาทำงานทั้งเข้าและออก : ระบบจะไม่ตรวจสอบเวลาการทำงานทั้งรูดเข้าและเวลารูดออก
ของพนักงาน ส่วนใหญ่จะใช้สำหรับพนักงานที่เป็นผู้บริหาร คือไม่สนใจเวลารูดเข้าและออก 

- สนใจเวลารดูเข้าอยา่งเดยีว : ระบบจะตรวจสอบเวลาการทำงานเฉพาะรูดเข้าเพียงอย่างเดียวว่ารูด 
บัตรตรงตามเวลาการทำงานที่ Set ไว้หรือไม่ แต่ตอนรูดบัตรออกพนักงานรูดบัตรออกเวลาไหนก็ได้ ดังนั้นในวันหนึ่งพนักงาน
ต้องรูดบัตรทั้งหมด 2 ครั้ง ระบบจะตรวจสอบเฉพาะตอนเข้า เวลาออกต้องรูดบัตรแต่ไม่ตรวจสอบเวลา แบบนี้จะเหมาะ
สำหรับผู้ที่ต้องออกไปทำงานนอกสถานที ่
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- สนใจเวลารดูออกอย่างเดียว : ระบบจะตรวจสอบเวลาทำงานเฉพาะรูดบัตรออกเพียงอย่างเดียว ว่า 
รูดบัตรตรงตามเวลาการทำงานที่ Set ไว้หรือไม่ แต่ตอนรูดบัตรเข้างานพนักงานรูดบัตรเวลาไหนก็ได้ ดังนั้นในวันหนึ่ง
พนักงานต้องรูดบัตรทั้งหมด 2 ครั้ง ระบบจะตรวจสอบเฉพาะออกเท่านั้น เวลาเข้าต้องรูดบัตรแต่ไม่ตรวจสอบเวลา 

• ปัดเวลามาสาย ใช้สำหรับกำหนดการปัดเศษมาสายของพนักงาน 

• ปัดเศษเวลา OT ใช้สำหรับกำหนดการปัดเศษในการคำนวณเวลาของ OT 

• ปัดเศษเวลาการลา กรณีที่พนักงานมีการลา หรือเข้างานช้าและมีจำนวนลาเกิดขึ้น ถ้าหากไม่มีการตัง้ 
ปัดเศษการลา ระบบจะแสดงชั่วโมงลาที่เกิดขึ้นจริง ในการกำหนดการปัดเศษนั้น เมื่อทำการประมวลผลเวลาการทำงาน 
ระบบจะทำการปัดเศษตามที่กำหนดไว้ 

• ประเภทการขาดงาน เป็นการกำหนดประเภทวันกรณีพนักงานไม่รูดบัตร หรือรูดบัตรไม่ครบ หรือเข้า 
งานช้า โดยไม่มีใบลา เมื่อกำหนดเลือกประเภทการขาดงาน โดยคลิกเลือกตารางประเภทวัน อย่างเช่นสมมุติเลือกเปน็ ขาด
งาน จากนั้นเมื่อทำการประมวลผลเวลาการทำงาน ระบบจะแสดงสถานะประภทวันตามที่กำหนดไว้เป็น ขาดงาน 

• รหัสกลุ่มวันหยุด เป็นการกำหนดตารางการงานที่มีวันหยุดประจำปี โดยคลิกปุ่มเลือกรหัสกลุ่มวันหยดุ 
จากทะเบียนวันหยุด ได้จากเมนูนี้ 

• เวลาสายสูงสดุ เป็นการกำหนดว่าสามารถให้พนักงานมาสายได้สูงสุดกี่ชั่วโมง ถ้าเกินจากนั้นระบบจะ 
ถือว่าพนักงานขาดงาน และจะต้องส่งใบลา เช่น ถ้ากำหนดเวลาเข้างาน 8.00 น. และให้พนักงานมาสายได้ไม่เกินเวลา 10.00 
น. ก็ให้กำหนดเวลาสายสูงสุดเป็น 2.00 และหากว่าพนักงานเข้างาน 10.01 เมื่อทำการประมวลผล ระบบจะแสดงสถานะ
ของวันนั้นเป็น “ขาดงาน” พนักงานจะต้องส่งใบลา 

• เวลาอนุโลมมาสาย เมื่อมีการกำหนดเวลาอนุโลมมาสาย ระบบจะทำการตรวจสอบอนุโลมมาสาย เชน่  
กำหนดเวลาอนุโลมเวลามาทำงานสายเท่ากับ 15 นาที เมือ่พนักงานมาทำงานหลังจากเวลาเริ่มงานภายใน 15 นาท ีระบบจะ
ไม่ตรวจสอบเวลามาสายของพนักงาน แต่ถ้าเกิน 15 นาท ียกตัวอย่างเช่น มาทำงานสาย 16 นาที ระบบจะนับเวลามาสาย
เท่ากับ 16 นาที จะไม่นับสาย 1 นาท ีถ้าไม่กำหนดแสดงว่าไม่มีการอนุโลมมาสาย พนกังานจะต้องมาก่อนเวลาเริ่มงาน 

• เวลาเข้างานกอ่นมากสุด ใชส้ำหรับกำหนดขอบเขตเวลาเข้างานของพนักงานว่า ความเป็นไปได้แค่ไหน 
ที่พนักงานบางคนจะมาทำงานเร็วที่สุดของช่วงเวลานั้น ซึ่งจะหมายถึงการกำหนดพ้ืนที่ Time Zone สำหรับการเข้างานของ
พนักงานที่คาดว่าจะเป็นเวลาเข้างานได้ อย่างเช่น ตามตารางการทำงาน เข้างานเวลา 8.00 น. สมมุตวิ่ามีพนักงานมาทำงาน
เร็วที่สุดเวลา 06.00 น. การกำหนดเวลาเข้างานก่อนมากสุดเป็น 2 ชั่วโมง ระบบก็จะจับเวลาของพนักงานในช่วงเวลานี้เป็น
เข้างาน แต่ถ้ามีพนักงานเข้างานเวลา 05.30 น. ระบบจะไม่สามารถจับเวลาให้ได้ ดังนั้นจะต้องทำการแก้ไขจำนวนเวลาเข้า
งานก่อนมากสุดเป็น 3 ชั่วโมงหรือ 4 ชั่วโมง ก็ได้ 

• เวลาเข้างานชา้มากสุด เป็นส่วนที่ใช้ในการกำหนดช่วงเวลาโดยนับจากเวลาที่เข้างานของพนักงาน ว่า 
หลังจากเวลาที่เข้างานแล้วพนักงานสามารถเข้างานช้ามากสุดได้เท่าไร ระบบใช้ส่วนนี้ในการประมวลผลระบบเวลา เพื่อจับ
เวลาเข้างานของพนักงาน 
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• เวลาออกก่อนมากสุด เป็นสว่นที่ใช้ในการกำหนดช่วงเวลาออกงานของพนักงานว่า มีความเป็นไปได้แค่ 
ไหนทีพ่นักงานบางคนออกงานเร็วที่สุดของช่วงเวลานั้น โดยระบบจะใช้ส่วนนี้ในการประมวลผลระบบเวลา เพื่อจับเวลาออก
งานของพนักงาน 

• ช่วงเวลาที่ห่างที่จะเติมเวลา เป็นการกำหนดค่าช่วงเวลาห่างที่จะเติมเวลาให ้

• ทำงานต่อกะตอ้งรูดบัตร 

• ใส่เวลาให้อัตโนมัติถ้าลืมรูด เป็นกำหนดค่าใส่เวลาอัตโนมัติถ้าลืมรูด เช่น 
กรณีกำหนดเป็น ใช่ คือกรณทีี่ไม่มีเวลาเข้า-ออกงานระบบจะเติมเวลาปกติให้ตามตารางเวลาการทำงาน 
แต่ถ้ากำหนด ไม่ใช่ คือกรณทีี่ไม่มีเวลาเข้า - ออกงาน ระบบก็จะไม่เติมเวลาให้ พนักงานก็จะเป็นขาดงาน 

• ช่วงที่รูดบัตร เป็นการกำหนดช่วงรูดบัตร  
กรณีกำหนดให้เป็นรูด 2 ครั้ง คือระบบจะทำการตรวจสอบเวลาเข้า เวลาออก 
กรณีกำหนดให้เป็นรูด 4 ครั้ง คือระบบจะทำการตรวจสอบเวลาเข้า เวลาออกช่วงเบรค เวลาเข้าช่วงเบรค เวลาออกเลิกงาน 

• ชม. หยุดพักก่อนทำโอที จำนวนชั่วโมงหยุดพักก่อนทำโอที เป็นการกำหนดให้ระบบเริ่มนับจำนวน 
ชั่วโมงทำงานล่วงเวลาหลังจากเลิกงาน เช่น ตารางการทำงานกำหนดเวลาเข้า - ออกงาน 9.00 - 18.00 น. และก่อนที่จะ
ทำงานล่วงเวลาให้หยุดพักทานอาหารประมาณ 30 นาที การกำหนดให้บันทึกเวลาตั้งแต่ 00.30 ระบบจะเริ่มนับค่าล่วงเวลา
ตั้งแต่เวลา 18.30 น.เป็นต้นไป ถ้าพนักงานทำงานลงเวลาในช่วงเวลาต้ังแต่ 18.00 - 18.30 น. ระบบจะไม่ถือเป็นค่าล่วงเวลา 
ถ้าพนักงานลงเวลา 19.00 น ระบบจะนับค่าล่วงเวลาให้ 30 นาท ี

• เวลาทำโอทสีูงสุด ใชก้ำหนดเวลาการทำงานล่วงเวลาสูงสุด 

• เวลาทำโอทีอย่างต่ำ ใช้กำหนดเวลาการทำงานล่วงเวลาอย่างต่ำว่าให้เท่าไร 

• ชม. โอที ทำงานก่อนสูงสุด เป็นการกำหนดชั่วโมงการทำงานล่วงเวลาก่อนเวลาทำงานปกติ สูงสุดเท่าไร 

• ชม. โอที ทำงานก่อนต่ำสุด เป็นการกำหนดชั่วโมงการทำงานล่วงเวลาก่อนเวลาทำงานปกตอิย่างต่ำว่าให้ 
เท่าไร 

• นับชม. การทำโอท ีเป็นช่องสำหรับกำหนดรูปแบบการนับชั่วโมงโอที ซึ่งมีให้เลือกดังนี้ 

 
- การอนุมัติ  ระบบจะนับช่ัวโมงการทำโอทีให้จากใบขอ ถา้ไม่มีใบขอโอที จำนวน ชม.โอที (ทำจริง)  
จะเป็นศูนย์ แต่ถ้ามีใบขอโอที จำนวน ชม. โอที (ทำจริง) จะเท่ากับ จำนวน ชม.โอที (อนุมัติ) 
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- การทำจริง ระบบจะนับช่ัวโมงการทำโอทีให้จากชั่วโมงการทำงานจริงของพนักงาน โดยจำนวน  
ชม. โอที (ทำจริง) จะเท่ากับเวลาเลิกงานของพนักงานลบกับเวลาเลิกงานตามตารางเวลา ส่วนจำนวน  
ชม. โอที (อนุมตัิ) จะเท่ากับจำนวน ชม.โอทีในใบขอ 
- ระบบจับให้ ระบบจะนำชั่วโมงจากใบขอมาเปรียบเทียบกับชั่วโมงการทำงานจริงของพนักงานแล้วจะนับ
ชั่วโมงการทำโอทีจากฝั่งที่น้อยกว่า 
 

• นับชม. การทำงาน เป็นช่องสำหรับกำหนดรูปแบบการนับชั่วโมงการทำงาน ซึ่งมีให้เลือก 2 แบบดงันี ้

 
 

- ตามตารางการทำงาน ระบบจะนับช่ัวโมงการทำงานโดยยึดจาก ชั่วโมง:วัน ที่กำหนดไว้ในตารางเวลาการ
ทำงานเป็นหลัก ถ้ามีการลากจ็ะนำ ชั่วโมง:วัน ลบด้วยช่ัวโมงลา แต่ถ้ามกีารทำงานจริงเกิน ชั่วโมง:วัน 
ระบบจะนับช่ัวโมงการทำงานให้เท่ากับ ช่ัวโมง:วัน ที่กำหนดไว้เท่านั้น ยกตัวอย่างเช่น กำหนด ชั่วโมง:วัน 8 
ชั่วโมง พนักงานลาป่วย 2 ชั่วโมง ชม.การทำงานที่ได้จะเป็น 6 ชั่วโมง และถ้าพนักงานมาทำงานในวันนั้น 
10 ชั่วโมง ชม.การทำงานที่ได้จะเป็น 8 ชั่วโมง ตามตารางเวลาการทำงาน 
- ตามการลงเวลางาน ระบบจะนับช่ัวโมงการทำงานจากการทำงานจริงของพนักงาน 
 

• รูปแบบการนบัสาย เป็นช่องสำหรับกำหนดรูปแบบการนับชั่วโมงสาย ซึ่งมีให้เลือก 2 แบบ ดังนี้ 

  
 

- เริ่มนับใหม ่ระบบจะเริ่มนับจำนวนช่ัวโมงสายต่อจากอนุโลมสาย ยกตัวอย่างเช่น ถ้ากำหนดเวลาเข้างาน 
8.00 น. และกำหนดอนุโลมสาย 15 นาที ถ้าพนักงานมารูดบัตรเวลา 8.20 น. 
จะได้ชั่วโมงสาย 5 นาท ี
- นับต่อจากเวลาสาย ระบบจะเริ่มนับจำนวนช่ัวโมงสายตั้งแต่เวลาเข้างานที่กำหนดไว้ ยกตัวอย่างเชน่ 
ถ้ากำหนดเวลาเข้างาน 8.00 น. ถ้าพนักงานมารูดบัตรเวลา 8.20 น. จะได้ชั่วโมงสาย 20 นาท ี
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2.8 ทะเบียนตำแหน่ง ทำการตรวจสอบข้อมูลตำแหน่งตามนโยบายของบริษัทผู้ใช้งาน ขั้นตอนแรกของการใช้
งานระบบจะยังไม่มีข้อมูล สำหรับข้อมูลนั้น ถ้าหากว่าได้มีการนำข้อมูลประวัติพนักงานเข้าระบบด้วย file excel  ขอ้มูล
ตำแหน่งงานก็จะถูกจัดเก็บไว้ที่ทะเบียนตำแหน่งงานในเมนูนี้ด้วย 

 
รูปแสดงเมนูทะเบียนตำแหน่งงาน 

 
 
 
 
 
 

 


