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1.ลงทะเบียนกลุม่ (แผนก/สาขา) 

อนัดบัแรก กรุณาลงทะเบียนกลุม่ เพ่ือแยกการจดัการตามกลุม่ให้มีประสทิธิภาพมากขึน้ 

โดยทัว่ไปท่านสามารถตัง้ค่ากลุม่แบง่ตามแปนกของพนกังาน หรือสาขาท่ีพนกังานอยู่ได้ 
 

ไปท่ีหน้าตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > ตัง้ค่าโดยละเอียด > รายการการตัง้ค่า เพ่ือตัง้ค่ากลุม่ 

 
กดปุ่ ม เพิ่มกลุม่ใหม่ ด้านซ้ายบน เพ่ือไปยงัหน้าลงทะเบียนกลุม่ใหม่ 
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1.ลงทะเบียนกลุม่ (แผนก/สาขา) 

กรุณาตรวจสอบหวัข้อท่ีต้องกรอกตามนี ้

หวัข้อท่ีมี * อยู่จ าเป็นต้องกรอก 

 

ช่ือกลุม่ * ลงทะเบียนช่ือกลุม่ เช่น ช่ือแผนก หรือช่ือสาขา 

กลุม่หลกั เม่ือเลือกกลุม่หลกัแล้ว จะสามารถเลือกกลุม่ย่อยได้ โดยสามารถสร้างได้สงูสดุ 5 ชัน้ 
เช่น สาขาภาคกลาง > กทม. > สีลม เป็นต้น 

รหสักลุม่ สามารถลงทะเบียนรหสักลุม่ได้ และสามารถใช้รหสักลุม่ในการลงทะเบียนข้อมลูส าหรับ
พนกังานทัง้หมดในคราวเดียวกนัได้ 
*รหสักลุม่ต้องเป็นตวัเลขหรือตวัอกัษรภาษาองักฤษเท่านัน้ 

ภาษา ตัง้ค่าภาษาท่ีแสดงผลในหน้า MyPage ของพนกังาน 
โดยเลือกได้จาก ภาษาญ่ีปุ่ น องักฤษ ไทย เกาหลี 

เขตเวลา สามารถตัง้ค่าเวลาท่ีแสดงในบนัทึกการเข้างานเม่ือพนกังานในกลุม่ตอกบตัรจากหน้า
MyPageได้ 
ในกรณีท่ีพนกังานตอกบตัรผา่น MyPage จากต่างประเทศ แล้วเวลาในระบบไม่เปล่ียนเขต
เวลา จ าเป็นจะต้องตัง้ค่าเขตเวลาทัง้จากหน้านีแ้ละหน้าท่ีตอกบตัร 

ตัง้ค่า URL สามารถเลือกว่าจะใส ่URL ใดในอีเมลท่ีส่งหาพนกังาน 
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2.ลงทะเบียนพนกังาน 

สามารถลงทะเบียนพนกังานได้จากหน้า ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > ลงทะเบียนพนกังาน 

คลกิลงทะเบียนพนกังานเพ่ือไปยงัหน้าจอกรอกรายละเอียด 
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2.ลงทะเบียนพนกังาน 

กรุณาตรวจสอบหวัข้อท่ีต้องกรอกตามนี ้

หวัข้อท่ีมี * อยู่จ าเป็นต้องกรอก 

 

อีเมล จ าเป็นต้องลงทะเบียนอีเมล เพ่ือส่งหน้า MyPage ให้พนกังาน 
นอกจากนีย้งัเป็นอีเมลท่ีพนกังานใช้รับการแจ้งเตือนต่างๆจาก Jobcan 
* โดยอีเมลจะสง่ไปจาก noreply@donuts.ne.jp 

เบอร์โทรศพัท์ ลงทะเบียนเบอร์โทรศพัท์ของพนกังาน 

วนัเดือนปีเกิด ลงทะเบียนวนัเดือนปีเกิด 

รหสัพนกังาน* ลงทะเบียนรหสัพนกังาน จะใช้รหสันีเ้ม่ือท าการลงทะเบียนข้อมลูทัง้หมด 

ประเภทพนกังาน กรุณาเลือกประเภทพนกังาน (สร้างประเภทพนกังานได้ท่ี "ตัง้ค่าประเภทพนกังาน") 

ค่าแรงต่อชัว่โมง ท่านสามารถลงทะเบียนค่าแรงรายชัว่โมง โดยจะแสดงผลเป็นรายได้ท่ีค านวณ
เบือ้งต้น เพ่ือความแม่นย า กรุณาค านวณกบัสตูรหรือโปรแกรมคิดเงินเดือน 

ค่าเดินทาง กรอกค่าเดินทางไปกลบัรายวนั 

วนัเร่ิมงาน ลงทะเบียนวนัเร่ิมงาน 

กลุม่หลกั ตัง้ค่ากลุม่ท่ีพนกังานสงักดั การตัง้ค่าระเบียบการท างานหรือตัง้ค่าโอทีจะใช้การตัง้ค่า
ของกลุม่หลกัของพนกังานเป็นหลกั 

กลุม่ย่อย ตัง้ค่ากลุม่ย่อย ในกรณีท่ีพนกังานต้องเดินทางไปท างานมากกวา่1ท่ี 
โดยจะสามารถเลือกกลุม่ย่อยได้เวลาตอกบตัร 
จ าเป็นต้องตัง้ค่านีห้ากต้องการจดัการชัว่โมงท างานตามแต่ละกลุม่ 

เพิ่มเติม สามารถใสโ่น้ตข้อมลูพนกังานได้  
สามารถแสดงข้อมลูนีใ้นหน้าพาเลต็ชิฟต์ หรือตอนดาวน์โหลดข้อมลูได้ 

แทค สามารถค้นหาจากค าท่ีใสไ่ว้ในช่องนีไ้ด้ 
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3.ลงทะเบียนผูจ้ดัการ 

หากมีพนกังานท่ีต้องการให้เป็นผู้อนมุตัิ หรืออยากให้มีสทิธิในการเข้าถึงการจดัการ สามารถลงทะเบียน

พนกังานเหลา่นัน้เป็นผู้จดัการกลุม่ในได้ 

* การตัง้ค่าพนกังานกบัตัง้ค่าผู้จดัการเป็นการตัง้ค่าแยกกนั จึงไม่สามารถรวมการตัง้ค่าของพนกังานเข้ากบั

ผู้จดัการกลุม่ได้ 

 

สามารถตัง้ค่าได้โดยไปท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > ตัง้ค่าโดยละเอียด > ตัง้ค่าผู้จดัการกลุม่ 

 
เม่ือคลกิท่ีปุ่ ม เพิ่มผู้จดัการกลุม่ ด้านซ้ายบน ระบบจะไปยงัหน้าลงทะเบียนผู้จดัการกลุม่ 

 
* กรุณาตรวจสอบหน้านี ้เพ่ือก าหนดอ านาจการเข้าถึงของผู้จดัการกลุม่ 
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3.ลงทะเบียนผูจ้ดัการ 

กรุณาตรวจสอบหวัข้อท่ีต้องกรอกตามนี ้

หวัข้อท่ีมี * อยู่จ าเป็นต้องกรอก 

 

 

ช่ือสกุล* กรอกช่ือผู้จดัการกลุม่  
หรือช่ือแผนกหากต้องการให้ผู้จดัการหลายๆ คนใช้แอคเคาท์เดียวกนั 

ภาษา* ตัง้ค่าภาษาท่ีแสดงผลในหน้า MyPage ของพนกังาน 
โดยเลือกได้จาก ภาษาญ่ีปุ่ น องักฤษ ไทย เกาหลี 

ID เข้าระบบ* IDท่ีกรอกท่ีน่ีจะใช้เป็น ID ในการกรอกเข้าสูร่ะบบหน้าผู้จดัการกลุม่ 
* กรอกเป็นภาษาองักฤษเท่านัน้ 

อีเมล* จ าเป็นต้องกรอกอีเมลเพ่ือสง่URLในการเข้าสูร่ะบบหน้าผู้จดัการ 
หากตัง้ค่าให้มีการแจ้งเตือนในกรณีท่ีพนกังานสง่ค าขอจะแจ้งเตือนไปท่ีอีเมลนี ้
* อีเมลจะสง่จากnoreply@donuts.ne.jp 

รหสัผา่น* ใช้รหสัผา่นท่ีกรอกในช่องนีใ้นการเข้าสูร่ะบบ 
* รหสัผา่นต้องเป็นตวัอกัษรภาษาองักฤษ ความยาวมากกวา่8ตวัอกัษรเท่านัน้ 

รหสัผา่น(อีกครัง้)* กรุณากรอกรหสัผา่นแบบด้านบนอีกครัง้เพ่ือยืนยนั 

กลุม่ท่ีจดัการ* สามารถเลือกกลุม่ท่ีจดัการได้มากกวา่1กลุ่ม  
หากตัง้ให้จดัการกลุม่หลกัได้ ก็จะสามารถจดัการกลุม่ย่อยทัง้หมดได้เช่นกนั 
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ตัง้ค่าระเบียบการท างาน 
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4.ตั้งค่าเวลาท างาน/กะดึก/โอที 

ระบบจะท าการค านวณเวลาท างานหรือเวลาโอทีตามท่ีตัง้ค่าไว้ในหน้านี ้ 

ท่านสามารถแบง่การจดัการตามกลุม่หรือประเภทพนกังานได้ โดยตัง้ค่าให้แตกต่างกนัไปตามแต่ละกลุม่ 

 

ตัง้ค่าโดยไปท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > ตัง้ค่าระเบียบการท างาน > ตัง้ค่าเวลาท างาน/โอที/กะดึก 

 
ช่ัวโมงท างานที่ก าหนด 

สามารถตัง้ค่าให้ดึงข้อมลูชัว่ท างานท่ีอยู่ในเวลาท่ีก าหนดแยกกบัชัว่โมงท างานนอกก าหนดได้  

โดยสามารถตรวจสอบได้จากการดาวน์โหลดข้อมลู 
 

ค่าแรงโอท/ีช่ัวโมง 

สามารถตัง้ค่าเวลาพืน้ฐานในการค านวณโอทีได้  

นอกจากนีย้งัสามารถตัง้ค่าเปอร์เซน็ค่าแรงท่ีเพิ่มขึน้ในช่วงโอทีและใช้ในการค านวณคา่แรงโดยประมาณได้ 
 

ค่าแรงกะดกึ/ช่ัวโมง 

สามารถตัง้ค่าช่วงเวลาท่ีนบัเป็นกะดึกได้ 

นอกจากนีย้งัสามารถตัง้ค่าเปอร์เซน็ค่าแรงท่ีเพิ่มขึน้ในกะดึกและใช้ในการค านวณค่าแรงโดยประมาณได้ 
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4.ตั้งค่าเวลาท างาน/กะดึก/โอที 

การค านวณสามารถตัง้ค่าได้หลากหลาย 

 

ค านวณรายวัน 

ค านวณรายวนั ตัง้ค่าจ านวนชัว่โมงท างานท่ีก าหนดใน1วนั และนบัชัว่โมงท่ีเลยจากนัน้เป็นโอที 
เช่น อยากให้ชัว่โมงท างานท่ีเลยจาก8ชัว่โมงในแต่ละวนัเป็นโอที 

ค านวณรายวนั(ต่อวนั) ตัง้ค่าจ านวนชัว่โมงท างานท่ีก าหนดในแต่ละวนั และนบัชัว่โมงท่ีเลยจากนัน้เป็น
โอที ใช้ในกรณีท่ีชัว่โมงท างานในแต่ละวนัไม่เท่ากนั 
เช่น ท างานเกิน8ชัว่โมงในวนัธรรมดา และเกิน6ชัว่โมงวนัเสาร์ จึงนบัเป็นโอที 

เจาะจงเวลา ตัง้ค่าให้การท างานหลงัเวลาท่ีก าหนดเป็นโอที 
เช่น ท างานหลงั 18.00 น. นบัเป็นโอที 

ค าขอ นบัโอทีเฉพาะชัว่โมงโอทีท่ีมีการสง่ค าขอแล้วเท่านัน้ 
เม่ือมีการสง่ค าขอแล้ว จะนบัเวลาตัง้แต่เลิกกะ-เวลาท่ีสง่ค าขอเป็นโอที 
แต่จะไม่นบัรวมโอทีเม่ือท างานกะดึก 

ชัว่โมงท างานนอกกะ หากมีการก าหนดกะงานอยู่แล้ว ชัว่โมงท างานท่ีเลยจากกะงานมาจะนบัเป็นโอที 
แต่จะไม่นบัรวมโอทีเม่ือท างานกะดึก 

 

ค านวณรายวัน/ััดดาห์ 

วนัหรือสปัดาห์ 
(ท่ีมากกวา่) 

ตัง้ค่าเวลาท างานท่ีก าหนดใน1วนัหรือ1สปัดาห์ และค านวณชัว่โมงท่ีเลย
ออกมาจากนัน้เป็นโอที 
เช่น เกิน8ชัว่โมงใน1วนั หรือเกิน40ชัว่โมงใน1วนัจึงนบัเป็นโอที 
[วธีิการค านวณในกรณีท่ีมีวนัปิดรวบรวมในสปัดาห์] 
-แบง่การตัง้ค่าแต่ละสปัดาห์ออกเป็นแต่ละวนัในสปัดาห์ท่ีมีวนัปิดรวบรวม 
 เช่น 40 ชัว่โมง * 3/7 วนั 
-ไม่แบง่การตัง้ค่าแต่ละสปัดาห์ออกเป็นแต่ละวนัในสปัดาห์ท่ีมีวนัปิดรวบรวม 
 เช่น ค านวณ 40 ชัว่โมงเช่นเดิม 
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4.ตั้งค่าเวลาท างาน/กะดึก/โอที 

ค านวณรายััดดาห์ 

 

ค านวณรายสปัดาห์ ตัง้ค่าเวลาท างานท่ีก าหนดใน1สปัดาห์ และค านวณชัว่โมงท่ีเลยออกมาจากนัน้
เป็นโอที 
เช่น ท างานเกิน40ชัว่โมงใน1วนัจึงนบัเป็นโอที 
[วธีิการค านวณในกรณีท่ีมีวนัปิดรวบรวมในสปัดาห์] 
-ไม่คิดวา่สปัดาห์นัน้จะมีวนัปิดรวบรวมระหวา่งสปัดาห์หรือไม่ 
 เช่น ค านวณด้วย 40 ชัว่โมงต่อสปัดาห์เช่นเดิม 
-แบง่สปัดาห์ท่ีมีวนัปิดรวบรวมระหวา่งสปัดาห์ออกจากกนัและนบัเป็น 2 
สปัดาห์ 
 เช่น 40 ชัว่โมง * 3/7 วนั 
-แบง่สปัดาห์ท่ีมีวนัปิดรวบรวมเป็น 2 สปัดาห์ แต่ไม่นบัชัว่โมงโอทีเป็นรายวนั 
 เช่น ค านวณ 40 ชัว่โมงต่อสปัดาห์เช่นเดิม 

 

ค านวณรายเดือน 

 

ค านวณรายเดือน ค านวณโอทีจากชัว่โมงท างานรวมในแต่ละเดือน  
โดยตัง้ได้วา่เดือนท่ีมีก่ีวนัต้องท างานเกินก่ีชัว่โมง  

ค านวณรายเดือน (flex) ค านวณจากชัว่โมงท่ีเกินมาจากผลคณูของ ชัว่โมงท างานใน 1 วนั × จ านวนวนั
เข้างาน (วนัท่ีมีกะงาน) 
เช่น หากมีการเข้างาน 21 วนั วนัละ 8 ชัว่โมง 21×8 = 168 ชัว่โมง 
ดงันัน้หากท างานเกิน 168 ชัว่โมงก็จะนบัเป็นโอที 
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4.ตั้งค่าเวลาท างาน/กะดึก/โอที 

แนะน าตวัอย่างการตัง้ค่าโอที 

 

อยากค านวณโอทเีม่ือท างานเกิน 8 ช่ัวโมงใน1วัน หรือ 40 ช่ัวโมงต่อััดดาห์ 

- เลือกใช้ “วนัหรือสปัดาห์ (ท่ีมากกวา่)” 

- จะนบัชัว่โมงท่ีเกิน 8 ชัว่โมงใน2วนั หรือ40ชัว่โมงต่อสปัดาห์เป็นโอที ขึน้อยู่กบัวา่ค่าใดมากกวา่ 

 
ตัง้ค่าระบบ Flex Time 

- เลือกใช้ “ค านวณรายเดือน (Flex)”  

- ค านวณเม่ือชัว่โมงท างานเกินผลคณูของ 8 ชัว่โมงxจ านวนวนัท่ีเข้าท างาน 

 
 

ตัง้ค่าการค านวณโอทรีายเดือนในกรณีที่วันในแต่ละเดือนไม่เท่ากัน 

- เลือกใช้ “ค านวณรายเดือน” 

- ตัง้ค่าชัว่โมงท างานท่ีก าหนดในแต่ละเดือนท่ีมีวนัไม่เท่ากนั 

 
ตัง้ไม่ให้ค านวณโอท ี

- เลือกใช้ “ค านวณรายวนั” 

- ตัง้ให้หากท างานเกิน 100 ชัว่โมงต่อวนัจึงจะนบัเป็นโอที 
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5.ตั้งค่าการปัดเศษเวลาตอกบตัร 

ใช้ในกรณีท่ีต้องการจดัการเวลาเป็นหน่วย 5 นาที หรือ 10 นาที เป็นต้น 

โดยไปตัง้ค่าท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > ตัง้ค่าปัดเศษการตอกบตัร 

 
ด้านลา่งคือหน้าท่ีจะแสดงเม่ือเข้าไปตัง้ค่าปัดเศษการตอกบตัร 

โดยท่านสามารถตัง้ค่าแบง่ตามกลุม่หรือประเภทพนกังาน และตัง้วนัท่ีเร่ิมใช้การตัง้คา่นีไ้ด้ 
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5.ตั้งค่าการปัดเศษเวลาตอกบตัร 

รายละเอียดหวัข้อการตัง้ค่าการตอกบตัร 

ดัดเศษการตอกบัตรทั่วได 

สามารถตัง้ค่าให้ปัดเศษด้วยหน่วย 1, 5, 10, 15, 30, 60 นาที  

ดัดเศษเวลาเข้างาน 
   การตอกบตัรเวลาออกงานจะปัดเศษตามหน่วยท่ีตัง้ไว้ 
    เช่น : หน่วย 15 นาที 

            ตอกบตัรเข้างาน 8 นาฬิกา 46 นาที → จะกลายเป็นเข้างาน 9 นาฬิกา 00 นาที 

ดัดเศษเวลาออกงาน 
   การตอกบตัรออกงานจะปัดเศษตามหน่วยท่ีตัง้ไว้ 
    เช่น : หน่วย 15 นาที 
            ตอกบตัรออกงาน 17 นาฬิกา 13 นาที → จะกลายเป็นออกงาน 17 นาฬิกา 00 นาที 

ดัดเศษช่ัวโมงท างาน 
   ปัดเศษชัว่โมงท างานจริง 
    เช่น : หน่วย 15 นาที 
            ชัว่โมงท างานใน 1 วนัคือ 8 ชัว่โมง 12 นาที → จะกลายเป็นชัว่โมงท างาน 8 ชัว่โมง 

ดัดเศษจากเวลาในกะงาน 

ดัดเศษเวลาเข้างานเด็นเวลาเร่ิมกะงาน 
   ถึงแม้จะตอกบตัรก่อนเข้างานเร็วแค่ไหน ก็จะปัดเศษเป็นเวลาเร่ิมกะงาน 
      *ถ้ามีการสง่ค าขอเข้าก่อนและโอที การปัดเศษนีก้็จะไม่ท างาน 
    เช่น ถ้าเวลาเร่ิมกะงานคือ 9 นาฬิกา 
          ตอกบตัรเข้างาน 8 นาฬิกา 45 นาที → จะกลายเป็นเข้างาน 9 นาฬิกา 00 นาที 

ดัดเศษเวลาออกงานเด็นเวลาเลิกกะงาน 
   ถึงแม้จะตอกบตัรหลงัเลกิงานช้าแค่ไหน ก็จะปัดเศษเป็นเวลาเลกิกะงาน 
     *ถ้ามีการสง่ค าขอโอที การปัดเศษนีก้็จะไม่ท างาน 
    เช่น ถ้าเลกิกะงาน 17 นาฬิกา 

         ตอกบตัรออกงาน 17 นาฬิกา 20 นาที → จะกลายเป็นออกงาน 17 นาฬิกา 00 นาที 
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6.ตั้งค่าวนัหยุด 

สามารถตัง้ค่าวนัหยดุของบริษัท และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ได้ 

หากมีการเข้างานในวนัหยดุท่ีตัง้เอาไว้ ระบบจะนบัเป็นการท างานในวนัหยดุ 

โดยสามารถเลือกตัง้ค่าแบง่ตามกลุม่หรือประเภทพนกังานได้ 

* หากมีการตัง้ค่าแบบทกุกลุม่ และเฉพาะกลุม่ ระบบจะใช้วนัหยดุท่ีตัง้ค่าไว้ทัง้สองแบบรวมกนั 
 

โดยไปตัง้ค่าได้ท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > ตัง้ค่าวนัหยดุ 
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6.ตั้งค่าวนัหยุด 

หากต้องการตัง้ค่าวันเัาร์อาทติย์เด็นวันหยุดทัง้หมด 

1.เลือกช่วงเวลาท่ีต้องการตัง้ค่า 

 
2.ในชอ่ง เก่ียวกบัช่วงเวลาด้านลา่ง ให้เลือก “วนัเสาร์ตัง้เป็นวนัหยดุ” แล้วกดตัง้ค่า  

   วนัอาทิตย์ก็ท าเช่นเดียวกนั 

 
3.กดปุ่ ม บนัทึก ด้านลา่ง เพ่ือใช้การตัง้ค่า 
 

หากต้องการเพิ่มวันหยุดดระเภทอ่ืน 

1.เลือกประเภทวนัหยดุในพาเลต็ *หากเลือก “วนัหยดุ(พิเศษ)” จะไม่สามารถใสก่ะงานในวนันัน้ได้ 

 
2.คลกิวนัหยดุท่ีต้องการจ่ายในปฏิทิน สีของแต่ละวนัหยดุจะแสดงผลบนปฏิทิน 

   หากต้องการลบ ให้เลือกวนัหยกุประเภทเดิม แล้วคลกิท่ีวนันัน้อีกครัง้ 

 
3.กดปุ่ ม บนัทึก ด้านลา่ง เพ่ือใช้งานการตัง้ค่า 

หากต้องการลบวันหยุดที่ตัง้ค่าแล้ว 

1.เลือกช่วงเวลาท่ีต้องการตัง้ค่า 

2.ในช่อง เก่ียวกบัช่วงเวลาด้านลา่ง ให้เลือก “วนัOOตัง้เป็นวนัธรรมดา” แล้วกดตัง้ค่า ท าเช่นนีท้กุวนั 

3.กดปุ่ ม บนัทึก ด้านลา่ง 
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7.เก่ียวกบัวิธีค านวณเวลาพกั 

หากไม่ต้องการให้พนกังานตอกบตัรทกุครัง้ท่ีพกั สามารถตัง้ค่าพกัอตัโนมตัิได้ 

เม่ือตัง้ค่าครบตามเง่ือนไขนี ้เวลาพกัจะแสดงโดยอตัโนมตัิในหน้าบนัทึกการเข้างาน 
 

โดยไปตัง้ค่าได้ท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > ตัง้ค่าพกัอตัโนมตัิ 

 
โดยวธีิการตัง้ค่าสามารถท าได้ 2 รูปแบบคือ จดัการตามชัว่โมง และจดัการตามเวลา 

ในกลุม่เดียวกนัจะต้องใช้การตัง้ค่าเพียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านัน้ 

 

จัดการตามเวลา 

สามารถตัง้ค่าช่วงเวลาท่ีใช้เป็นเวลาพกั โดยสามารถตัง้ค่าได้ถึง 4 ช่วงเวลา 

เช่น ตัง้ให้เวลา 12.00-12.30 และ 15.00-15.30 เป็นเวลาพกั 

 
จัดการตามช่ัวโมง 

สามารถตัง้ค่าวา่เวลาก่ีชัว่โมงจากชัว่โมงท างานท่ีก าหนดเป็นเวลาพกั 

เช่น หากท างาน 8 ชัว่โมง ให้พกั 1 ชัว่โมง  

 
 

  



20 

 

© 2017 Donuts Bangkok Co., Ltd. All Rights Reserved 

 

 

 

 

 

ตัง้ค่ากะงาน 
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8.สรา้งรูปแบบกะงาน 

ไปท่ีหน้า ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > สร้างรูปแบบกะงาน 

 
กดปุ่ ม “สร้างใหม่” ด้านซ้ายบนเพ่ือไปยงัหน้าลงทะเบียนรูปแบบกะงานใหม่ 
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8.สรา้งรูปแบบกะงาน 

หวัข้อข้อมลูท่ีจ าเป็นต้องกรอก 

 

ช่ือกะงาน ตัง้ช่ือกะงาน 

ตวัย่อ ตัง้ตวัย่อกะงานท่ีแสดงผลบนหน้าพาเลต็ชิฟต์ 

สี คลกิเพ่ือตัง้ค่าสีของรูปแบบกะงาน 

เวลาเข้างาน กรอกเวลาเข้างาน 

เวลาออกงาน กรอกเวลาออกงาน 

ชัว่โมงพกั ตัง้เวลาพกัของกะงาน  

สามารถคลกิ(รูป)เพ่ือตัง้เวลาพกังานมากกวา่หนึ่งช่วงเวลาได้  

พกัอตัโนมตั ิ เม่ือติ๊กในช่องพกัอตัโนมตัิระบบจะหกัเวลาพกัออกจากเวลาทัง้หมดท่ีเข้างานโดย

อตัโนมตั ิ

งานนอกก าหนด เม่ือติ๊กให้รูปแบบกะงานนีเ้ป็นงานนอกก าหนด ระบบจะบนัทึกเวลาเข้าออกงาน

ตามท่ีตัง้ค่าไว้โดยไม่ต้องตอกบตัร ใช้ในกรณีท่ีไม่แวะหรือไม่กลบับริษัทและท างาน

นอกสถานท่ี 

ข้อมลูท่ีมี ในกรณีท่ีมีการจ่ายรูปแบบกะงานในหน้าสร้างกะงานอยู่แล้ว  

1.คงไว้: ไม่เปล่ียนแปลงข้อมลูกะงานท่ีมีอยู่  

2.แก้ไขไปพร้อมกนั: เปล่ียนแปลงข้อมลูกะงานท่ีมีอยู่ตามการแก้ไขข้อมลูกะงาน 
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9.การใสก่ะงานถาวร 

ไปท่ี ข้อมลูพนกังาน > รายช่ือพนกังาน เลือกพนกังานท่ีต้องการ แล้วเลือกปุ่ ม กะงานพืน้ฐาน 

 
หน้าจะแสดงผลรายการกะงานของแต่ละวนั ท่านสามารถเลือก ประเภทกะงาน ท่ีต้องการจากเมน ูpull 

down  เพ่ือตัง้ค่า และสามารถกดปุ่ ม คดัลอกด้านบน เพ่ือตัง้ค่าแบบเดิมกบัท่ีตัง้ไว้ในวนัก่อนหน้า 
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9.การใสก่ะงานถาวร 

เม่ือกรอกข้อมลูเสร็จเรียบร้อยให้คลกิปุ่ ม ไปหน้ายืนยนั 

 
เม่ือตรวจสอบข้อมลูในหน้ายืนยนัเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ ม เปล่ียน  

(หรือถ้าเป็นพนกังานท่ีลงทะเบียนใหม่ ให้กดปุ่ ม บนัทึก) เป็นอนัเสร็จสิน้ 
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ตัง้ค่าระบบค าขอ/ลาหยดุ 
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10.เพ่ิมวนัหยุดอ่ืนๆ 

เบือ้งต้น Jobcan มีวนัหยดุท่ีตัง้เอาไว้ได้แก่วนัลาพกัร้อนและวนัหยดุชดเชย  

หากท่านต้องการเพิ่มวนัหยดุประเภทอ่ืนๆ กรุณาตัง้ค่าเพิ่ม 

โดยไปท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > เพิ่มวนัหยดุอ่ืนๆ 

 
กรอกช่ือวนัหยดุและช่ือย่อ(ตวัอกัษร2ตวั) และกดปุ่ ม บนัทึก เป็นอนัเสร็จสิน้การตัง้ค่า 

* สามารถตัง้ค่าวนัหยดุเพิ่มได้สงูสดุ 30 ประเภท 
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11.ตั้งค่าประเภทวนัหยุด 

ในการใช้งานวนัหยดุแต่ละประเภทนัน้ จ าเป็นจะต้องตัง้ค่าประเภทวนัหยดุก่อน 

ตัง้ค่าโดยไปท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > ตัง้ค่าประเภทวนัหยดุ 

 
หน้าจอจะแสดงผลรายการประเภทวนัหยดุท่ีลงทะเบียนไว้แล้ว  

* หากต้องการแก้ไขการตัง้ค่าประเภทวนัหยดุท่ีลงทะเบียนไว้ ให้กด “แก้ไข” และหากต้องการลบให้กด 

“ลบ” 

เม่ือคลกิท่ีปุ่ ม “เพิ่มประเภทวนัหยดุ” จะไปยงัหน้าลงทะเบียน 
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11.ตั้งค่าประเภทวนัหยุด 

รายการหวัข้อท่ีต้องกรอก 

 

กลุม่สงักดั เลือกกลุม่ท่ีสามารถใช้วนัหยดุประเภทนีไ้ด้ 

ประเภทพนกังาน เลือกประเภทพนกังานท่ีสามารถใช้วนัหยดุประเภทนีไ้ด้ 

ประเภทวนัหยดุ    ตัง้ค่าประเภทวนัหยดุ 

จ านวนท่ีใช้ ตัง้ค่าวา่เม่ือใช้วนัหยดุประเภทนีจ้ะใช้ได้เท่าไหร่ 

ขอบเขตวนัหยดุ หากเลือกจ านวนท่ีใช้เป็นเศษทศนิยม จะสามารถเลือกได้วา่ใช้ในช่วงเวลาใด 

ช่ือวนัหยดุ ตัง้ค่าช่ือวนัหยดุท่ีแสดงผล 

วนัหมดอาย ุ ตัง้ค่าวนัหมดอายขุองวนัหยดุ 
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12.จา่ยวนัหยุด 

กรณีท่ีต้องการจ่ายวนัหยดุ ให้ไปท่ีหน้า จดัการค าขอ/ลาหยดุ > จ่ายวนัหยดุ 

 
เลือกประเภทวนัหยดุท่ีต้องการจากเมน ูpull down แล้วคลกิปุ่ ม แสดง 

 
เม่ือหน้าดาวน์โหลดการแสดงผลเรียบร้อย ให้กรอกจ านวนวนัหยดุ และวนัหมดอายขุองวนัหยดุในช่อง 

ก่อนจะกดปุ่ ม จ่าย ด้านลา่งของหน้าเป็นอนัเสร็จสิน้การจ่ายวนัหยดุ 
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ตัง้ค่าผูอ้นุมตั ิ

 

  



31 

 

© 2017 Donuts Bangkok Co., Ltd. All Rights Reserved 

13.ตั้งค่าอนุมติั 

สามารถไปตัง้ค่าได้จากหน้า จดัการค าขอ/ลาหยดุ > ตัง้ค่าอนมุตัิ 

 
ในการตัง้ค่าการอนมุตัิ สามารถตัง้ค่าได้ตามกลุม่ท่ีสงักดั หรือประเภทพนกังานได้ 

เลือกกลุม่หือประเภทพนกังานท่ีต้องการตัง้ค่าจากเมน ูpull down แล้วกดปุ่ ม เพิ่ม 

 
เม่ือกดเพิ่มแล้วจะมีการตัง้ค่าเง่ือนไขการอนมุตัิ เลือกผู้มีอ านาจในการอนมุตัิจากเมน ูpull down (โดยตัง้ได้

สงูสดุ5ล าดบั) แล้วกดอพัเดท เป็นอนัเสร็จสิน้การตัง้ค่า 
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13.ตั้งค่าอนุมติั 

กรุณาตรวจสอบตารางด้านลา่งเก่ียวกบัเง่ือนไขการอนมุตัิ 

 

ไม่เรียงล าดบัผู้อนมุตัิ อนมุตัิเม่ือผู้อนมุตัิตอบรับครบทกุคน ไม่จ าเป็นต้องเรียงล าดบัการอนมุตัิ 

เรียงล าดบัผู้อนมุตัิ เรียงล าดบัการอนมุตัิตามผู้อนมุตัิท่ีตัง้ไว้ เรียงจากซ้ายไปขวา จะอนมุตัิเม่ือ
ผู้อนมุตัิตอบรับทกุคน 

อนมุตัิได้ทกุคน อนมุตัิเม่ือผู้อนมุตัิคนใดคนหนึ่งในรายช่ือตอบรับ 

เรียงล าดบัตามต าแหน่ง อนมุตัิเรียงล าดบัตามต าแหน่ง 
ผู้ ท่ีต าแหน่งน้อยกวา่สามารถเลือกอนมุตัิได้ แต่ผู้ ท่ีต าแหน่งสงูกวา่สามารถ
เข้าไปแก้ไขหรือปฏิเสธค าขอได้  
หากผู้ ท่ีต าแหน่งสงูสดุเป็นคนอนมุตัิแล้ว ผู้ ท่ีต าแหน่งน้อยกวา่จะไม่สามารถ
แก้ไขค าอนมุตัิได้ 
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ดาวนโ์หลดขอ้มูล 
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14. ขอ้มูลการท างาน 

สร้างฟอร์แมทในการดาวน์โหลดข้อมลู 

โดยไปท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > ดาวน์โหลดข้อมลูการท างาน 

 
คลกิปุ่ ม สร้างฟอร์แมทใหม่ 
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14. ขอ้มูลการท างาน 

ตัง้ค่าข้อมลูของฟอร์แมทโดยกรอกข้อมลูในช่องด้านบน 

 
ขัน้ต่อไปให้เลือกหวัข้อท่ีต้องการใสใ่นข้อมลูท่ีดาวน์โหลด 

เม่ือคลกิหวัข้อท่ีอยู่ในช่องซ้ายมือ หวัข้อจะไปแสดงผลท่ีช่องด้านขวามือ 

หรือสามารถกดปุ่ มลกูศรเพ่ือย้ายระหวา่งสองช่องนี ้

เม่ือเลือกหวัข้อครบแล้ว กดปุ่ ม บนัทึก เป็นอนัเสร็จสิน้การตัง้ค่า 
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15.บนัทึกการเขา้งาน 

สร้างฟอร์แมทในการดาวน์โหลดข้อมลู 

โดยไปท่ี ตัง้ค่าข้อมลูทัว่ไป > รายการการตัง้ค่า > ดาวน์โหลดบนัทึกการเข้างาน 

 
กดปุ่ มสร้างฟอร์แมทใหม่ 
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15.บนัทึกการเขา้งาน 

ตัง้ค่าข้อมลูของฟอร์แมทโดยกรอกข้อมลูในช่องด้านบน 

 
เลือกหวัข้อท่ีต้องการแสดงผลจากเมน ูpull-down 

กด บนัทึก เพ่ือเป็นอนัเสร็จสิน้การตัง้ฟอร์แมท 

 


