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2.8 การตรวจสอบข้อมูลทาํล่วงเวลา 

ในสว่นของการตรวจสอบข้อมลูทําลว่งเวลา สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี ตามตารางด้านลา่ง 
ระบบงาน วิธีการเข้าใช้งานระบบ 

ตรวจสอบข้อมลูทําลว่งเวลา – จากเมน ู
รายงาน > เวลา > รายงานประมวลผลเวลา > รายงาน
สรุปผลประมวลเวลา ตามพนกังาน 

ตรวจสอบข้อมลูทําลว่งเวลา – จากช่อง Search 

 
 

ซึ่งในคู่มือจะเข้าใช้งาน ตรวจสอบข้อมูลทําล่วงเวลา - จากเมนู โดยจะดูข้อมูลได้จาก “รายงานสรุปผล
ประมวลเวลา ตามพนักงาน” 

 
 

 เม่ือคลิกท่ีเมนูข้างต้น ระบบก็จะเข้าสู่หน้าจอ “รายงานสรุปผลประมวลเวลา ตามพนักงาน” ตามรูป
ด้านลา่ง 
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อธิบายหน้าจอ “รายงานสรุปผลประมวลเวลา ตามพนักงาน” 
ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

จากวนัท่ี ระบวุนัท่ีเร่ิมดขู้อมลู วนัท่ีเร่ิมดขู้อมลู ในรูปแบบวนัท่ี  

ถึงวนัท่ี ระบุวนัท่ีสิน้สดุในการดู
ข้อมลู 

วนัท่ีสิน้สดุในการดขู้อมลู ในรูปแบบ
วนัท่ี 

 

บริษัท ระบบุริษัท หากต้องการ
ดขู้อมลูทัง้บริษัท 

กดปุ่ มค้นหา เลือกบริษัท  

พนกังาน ระบุ ช่ือพนักงานท่ีจะ
เรียกข้อมลู 

กดปุ่ มค้นหา เลือกพนกังาน  

ท่ีตัง้ เ ลื อ ก ท่ี ตั ้ง  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ท่ีตัง้ 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกท่ีตัง้ กรณี
ท่ีต้องการเรียกข้อมลูตามท่ีตัง้ 

 

หน่วยงานระดับ 
1 (สายงาน) 

เลือกสายงาน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หน่วยงาน (ระดบั1) 

กดปุ่ มค้นหา   เลือกสายงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
หน่วยงาน (ระดบั1) 

 

หน่วยงานระดับ 
2 (ฝ่าย) 

เ ลื อ ก ฝ่ า ย  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หน่วยงาน (ระดบั2) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกฝ่าย กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั2) 
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

หน่วยงานระดับ 
3 (สว่น) 

เ ลื อ ก ส่ ว น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หน่วยงาน (ระดบั3) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั3) 

 

หน่วยงานระดับ 
4 (งาน) 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หน่วยงาน (ระดบั4) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั4) 

 

หน่วยงานระดับ 
5 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หน่วยงาน (ระดบั5) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั5) 

 

หน่วยงานระดับ 
6 

เ ลื อ ก ง า น  ก ร ณี ท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
หน่วยงาน (ระดบั 6) 

กดปุ่ มค้นหา เลือกส่วน กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมูลตามหน่วยงาน 
(ระดบั 6) 

 

ตําแหน่ง เลือกตําแหน่ง กรณีท่ี
ต้องการเรียกข้อมลูตาม
ตําแหน่ง 

กดปุ่ มค้นหา  เลือกตําแหน่ง 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียกข้อมูลตาม
ตําแหน่ง 

 

ระดบัพนกังาน เ ลือกระดับพนักงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อ มู ล ต า ม ร ะ ดั บ
พนกังาน 

กดปุ่ ม ค้ น ห า   เ ลื อ ก ร ะ ดับ
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมลู
ตามระดบัพนกังาน 

 

ประเภทพนกังาน เลือกประเภทพนักงาน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อมู ล ต ามประ เภท
พนกังาน 

กดปุ่ มค้นหา  เ ลือกประเภท
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมลู
ตามประเภทพนกังาน 

 

กลุม่พนกังาน เ ลื อ กกลุ่ มพนัก ง าน 
กรณี ท่ี ต้องการ เ รียก
ข้ อ มู ล ต า ม ก ลุ่ ม
พนกังาน 

ก ด ปุ่ ม ค้ น ห า   เ ลื อ ก ก ลุ่ ม
พนกังาน กรณีท่ีต้องการเรียกข้อมลู
ตามกลุม่พนกังาน 
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ช่ือฟิลด์ คาํอธิบาย วธีิการบันทกึข้อมูล หมายเหตุ 

Preferred Name 
Option 

เ ลื อ ก ช่ื อ ท่ี ต้ อ ง ก า ร
แสดงในรายงาน  

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.ช่ือ 
2.ช่ือ Alt 

Preferred Prefix 
Option 

เลือกรูปแบบการแสดง
คํ า นํ า ห น้ า น า ม ใ น
รายงาน  ( เฉพาะ ช่ือ
พนกังาน) 

Droupdown List ข้อมลูให้เลือก 1.Name Only 
2.Name with prefix 

ดําเนินการ ดํ า เ นิ น ก า ร  เ รี ย ก
รายงานตามเง่ือนไขท่ี
กําหนดมาแสดง 

กดปุ่ ม  
 

PDF แสดงผลผ่านหน้าจอ  
เป็น PDF 

กดปุ่ ม  
รูปแบบไฟล์ PDF สามารถ
พิมพ์เป็น Hard Copy 

สง่ออก ปุ่ ม ส่งออกเพ่ือ แสดง
เ อ ก ส า ร ท่ี มี ก า ร
ดํา เ นินการในระบบ 
ตามเง่ือนไข ท่ีใช้ค้นหา 
ส่ ง อ อ ก ใ น รู ป แ บ บ 
ตามท่ีเลือก  

กดปุ่ ม  

 

 

ผลลพัธ์ท่ีได้ เม่ือกดปุ่ ม  เพ่ือดขู้อมลูในรูปแบบของไฟล์ PDF 
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