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คู่มือสําหรับผู้จัดการกลุ่ม
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จัดการการเข้างาน
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จัดการการเข้างาน

1

1 การส่งออกข้อมูล
สามารถเปลี่ยนแปลง 
แก้ไข ตรวจสอบ 
หรือสถานะการเข้างาน ในวันนั้น 
หรือระบุเจาะจงเฉพาะวันได้

2 3

2 อนุมัติ
สามารถตรวจสอบ อนุมัติ หรือปฎิเสธ
คําขอแก้ไขเวลา
ตอกบัตร/การตอกบัตร 

รายการผิดพลาด
สามารถตรวจสอบ และแก้ไขเวลาตอกบัตร/ตกหล่น 
หรือขาดเกิน และสามารถตรวจสอบ
เวลาโอทีในช่วงเวลาที่ระบุไว้

3
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บันทึกการเข้างาน

หน้าบันทึกการเข้างาน จะแสดงให้เห็นข้อมูลการเข้างานใน
แต่ละวัน
และยังสามารถแก้ไขเวลาเข้างานให้พนักงานได้

*ผู้จัดการหลักสามารถปิดฟงัก์ชั่นนี้ได้
สามารถพิมพขอมูลออกมาได

จัดการการเข้างาน
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ส่งออกข้อมูล - แสดงสถานะการทํางาน

สามารถตรวจสอบสถานะการทํางานของพนักงานได้ทันที ที่หัวข้อแสดงสถานะการทํางาน
ผู้จัดการยังสามารถดูรายละเอียดต่างๆได้ที่หน้า รายละเอียดการเข้าออก/บันทึกการเข้างานรายเดือน ของพนักงานท่านนั้น

จัดการการเข้างาน
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ส่งออกข้อมูล - รายละเอียดการเข้าออก

เมื่อเลือกที่รายละเอียดเข้าออก
จะปรากฎหน้านี้บนหน้าจอ ผู้จัดการ 
สามารถตรวจสอบข้อมูลการเข้า
ออกงานโดยละเอียด ได้จากตัวเลือกนี้

สําหรับเวลาตอกบัตรที่ไม่ต้องผ่านการอนุมัติ เช่น 
ตอกบัตรผ่าน IC Card จะแสดงเฉพาะปุ่ม ลบ

สําหรับเวลาตอกบัตรที่ต้องผ่านการอนุมัติ 
เช่น แก้เวลาตอกบัตรผ่าน MyPage 
จะแสดงปุ่ม อนุมัติ และ ปฎิเสธ

จัดการการเข้างาน
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ส่งออกข้อมูล - การส่งออกข้อมูล

*ในการปิดรวบรวมข้อมูลหน้านี้ หากจํานวนไฟล์ดาวน์โหลดมีมาก อาจะ
ใช้เวลานาน แนะนําให้ดําเนินการช่วงกลางคืน

ตัวอย่างฟอร์มที่ได้จากการดาวน์โหลดบันทักการเข้างาน
โดยหัวข้อที่ปรากฎในฟอร์ม สามารถกําหนดได้จาก หัวข้อ
ฟอร์แมตการส่งออก

จัดการการเข้างาน
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ส่งออกข้อมูล - การส่งออกข้อมูล
ในหัวข้อนี้ผู้จัดการสามารถเลือกดาวน์โหลดข้อมูลการ
ทํางานของพนักงานได้ ทั้ง

*ในการปิดรวบรวมข้อมูลหน้านี้ หากจํานวนไฟล์ดาวน์โหลดมีมาก อาจะ
ใช้เวลานาน แนะนําให้ดําเนินการช่วงกลางคืน

ตัวอย่างหัวข้อจากฟอร์ม เมื่อดาวน์โหลดออกมาแล้ว

จัดการการเข้างาน
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ส่งออกข้อมูล - การสร้างฟอร์แมต

ตั้งชื่อฟอร์แมตที่สร้างใหม ่

ท่านสามารถเลือกวิธีแสดงเวลาหลังจากส่งออกข้อมูลเสร็จแล้ว

เลือกการแสดงข้อมูลเมื่อค่าเป็น 0 

ต่อวัน - สามารถส่งออกข้อมูลต่อวันได้
ช่วงเวลารวมเท่านั้น - สามารถส่งออกข้อมูลเฉพาะที่สรุปจากระยะเวลาที่เลือกไว้
ทั้งหมด - สามารถส่งออกข้อมูลทั้งต่อวันและที่สรุปจากระยะเวลาที่เลือกไว้

สามารถเลือกหัวข้อที่ต้องการดึงข้อมูล จากตัวเลือกทางด้านซ้าย
แล้วกดสัญลักษณ์ “>>” เพ่ือเพ่ิมเข้าไปในฟอร์แมต หรือเครื่องหมาย 
“<<“ เพ่ือลบออกจากฟอร์แมต
หลังจากนั้นเลือก บันทึก ถือเป็นอันเสร็จส้ิน

จัดการการเข้างาน
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อนุมัติ - รายการตอกบัตร

สามารถตรวจสอบ การอนุมัติ หรือปฎิเสธคําขอแก้ไขเวลาตอก
บัตร/การตอกบัตรที่ยังไม่อนุมัติจากพนักงานได้ในหน้านี้

จัดการการเข้างาน
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รายการผิดพลาด - ตอกบัตร, โอที

สามารถตรวจสอบ และแก้ไขเวลาที่ผิดพลาด 
หรือตกหล่น ในกรณีที่พนักงานมาสาย หรือ
กลับก่อน

สามารถระบุชวงเวลาและกลุมพนักงาน 
หรือรายชื่อพนักงานที่ตองการ ได

เลือกที ่รายละเอียด 
ท่านสามารถตรวจสอบรายละเอียดไปพร้อมๆ 
กับดําเนินการอนุมัติได ้

*ผู้จัดการหลักสามารถปิดฟงัก์ชั่นนี้ได้

จัดการการเข้างาน
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การจัดการกะงาน
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การจัดการกะงาน

1 2 3

1 สร้างกะงาน
ในหัวข้อนี้จะช่วยให้ผู้จัดการ
สามารถตั้งกะงานได้ในรูปแบบต่างๆ 
ที่สามารถปรับรูปแบบได้ตาม

สร้างตารางงาน
ผู้จัดการสามารถตรวจสอบ 
ตารางกะงานของพนักงานได้

4

2

3 รับคนเข้ากะงาน
สําหรับประกาศรับคนเข้าทํา
งานในกะนั้นๆ

4 ตั้งค่าพ้ืนฐาน
ผู้จัดการสามารถตั้งค่ากะงานได้ในหัวข้อนี้ 
เพ่ือนํากะงานไปเรียกใช้ในหัสข้ออื่นๆ

ทั้งนี้หัวขอตางๆจะขึ้นอยูกับการตั้งคาของผูจัดการหลัก
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การจัดการกะงาน

ท่านสามารถเลือกใช้รูปแบบ
งานที่สร้างไว้ในหน้า "สร้าง
รูปแบบกะงาน"

และเลือกหัวข้อเพ่ือคัดกรอง
ก่อนกด >  แสดงผล

สร้างกะงาน - พาเล็ตชิฟต์(เดือน)
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การจัดการกะงาน
สร้างกะงาน -  พาเล็ตชิฟต์(เดือน)  

กรณีที่พนักงานส่งคําขอกะงานมากกว่าหนึ่งครั้งในหนึ่งวันจะมี
ไอคอนข้างล่างนี้แสดงในคอลัมน์คําขอ

ใช้เพ่ือยืนยันคําขอกะงานที่แสดงผลอยู่บนหน้า
พร้อมกันทั้งหมด

ใช้ห้แสดงผลเฉพาะคําขอที่อนุมัติแล้ว
เท่านั้น

ใช้เพ่ือย้อนรูปแบบกะงานกลับไปหนึ่งสถานะก่อนหน้า โดย
จะเริ่มย้อนจากการแก้ไขที่ทําไว้ล่าสุด

พนักงานส่งคําขอกะงาน 
กะงานที่ถูกส่ง
คําขอมาจะแสดงผล
ในคอลัมน์ "ขอ"
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การจัดการกะงาน
สร้างกะงาน -  ไลน์ชิฟต ์

ส่วนนี้จะแสดงผลตําแหน่ง
งานที่สร้างไว้ในหน้าสร้าง
ตําแหน่งงาน
และสามารถแก้ไขจํานวน
พนักงานหรือแก้ไข้กะงาน
ได้ตามตําแหน่งงาน

การสร้างกะงาน
ทําได้โดยการลากเมา
ส์ตามเวลาที่ต้องการ หรือ
ใส่ตัวเลขเวลาเข้าออกงาน
โดยตรง

https://jobcanthaihelp.zendesk.com/hc/th/articles/115000597494
https://jobcanthaihelp.zendesk.com/hc/th/articles/115000597494
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การจัดการกะงาน
สร้างกะงาน - วิธีสร้างกะงานพ้ืนฐาน

ยืนยันคําขอกะงานทั้งหมด
ที่อยู่ในกรอบสีเขียวทั้งหมดคําขอกะงานทั้งหมด
บนหน้าจะปรากฏในคอลัมน์ยืนยัน

บันทึก
 บันทึกกะงานที่สร้างหรือแก้ไข

ตั้งค่าความเป็นส่วนตัว 
ท่านสามารถตั้งค่าเพ่ือให้แสดงผลกะงานที่สร้าง
ขึ้นกับพนักงานได้

รายวัน : รวมเวลาทํางานในหนึ่งวัน

รายสัปดาห ์:  รวมเวลาทํางานในหนึ่ง
สัปดาห์ นับตั้งแต่วันแรกของสัปดาห์ที่
แสดงผล 

รายเดือน  : รวมเวลาทํางาน ในหนึ่ง
เดือนของวันที่แสดงผล

 ค่าจ้างต่อคน : แสดงผลจากคํานวณค่าใช้จ่ายทั้งหมด
จากค่าจ้างของพนกังานแต่ละคนโดยอัตโนมัติ

ชั่วโมงพัก : แสดงผลจํานวนชั่วโมงพักทั้งหมดของ
พนักงานแต่ละท่าน

https://jobcanthaihelp.zendesk.com/hc/th/articles/115000593453
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การจัดการกะงาน
สร้างกะงาน - อนุมัต ิ

สามารถเลือกที่ช่องหน้าคําขอ
เพ่ือเลือกทํารายการพร้อมกัน 
หลายรายการ 

แล้วเลือก "ยืนยันคําขอ
เท่านั้น" หรือ "ลบคําขอ" หรือ
แก้ไขข้อมูลกะงานก่อนคลิก 
"ยืนยันบรรทัดที่เลือกไว้" 
เป็นอันเสร็จส้ิน
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การจัดการกะงาน
สร้างกะงาน - สร้างรูปแบบกะงาน 

ตัวย่อ
ตั้งตัวย่อกะงานที่แสดง
ผลบนหน้าพาเล็ตชิฟต์ ชั่วโมงพัก

ตั้งเวลาพักของกะงาน 
สามารถคลิก เพ่ือตั้งเวลา
พักงานมากกว่าหนึ่งช่วง
เวลาได ้
หรือเลือก พักอัตโนมัติ
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การจัดการกะงาน
สร้างกะงาน - สร้างตําแหน่ง

ตําแหน่ง
ตําแหน่งกําหนดกลุ่มที่
ต้องการสร้างตําแหน่ง

ลบ
ลบตําแหน่งที่เคยสร้างไว้

ชื่อตําแหน่ง กรอก
ข้อมูลชื่อตําแหน่งงานที่
ต้องการสร้าง 
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จัดการคําขอ/ลาหยุด
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จัดการคําขอ/ลาหยุด

1 2

1 จัดการวันหยุด
ในหัวข้อนี้ผู้จัดการกลุ่มสามารถ 
จัดการวันหยุดใหัพนักงานได้ 

2 รายการคําขอ
สามารถจัดการคําขอต่างๆ ของ
พนักงานได้ในหัวข้อนี้
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จัดการคําขอ/ลาหยุด
จัดการวันหยุด - ใช้วันลาหยุด

เลือกพนักงาน

ประเภทวันหยุดที่
พนักงานท่านนั้น
ต้องการใช้

*การใชวันลาหยุด ที่ตั้งคาในหนานี้จะผานการอนุมัติโดยอัตโนมัติ

เหตุผลที่ต้องการลาหยุด (จําเป็นต้องกรอก)
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จัดการคําขอ/ลาหยุด
จัดการวันหยุด - ดู/แก้ไขประวัติลาหยุด

ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลวันหยุดที่ใช้แล้วได้

สามารถลบรายการโดยการกดปุ่ม"ลบ"ด้านขวาบน

และสามารถเลือกเปลี่ยนประเภทวันหยุด จํานวนวัน 
หรือช่วงเวลาใช้ของวันหยุด
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จัดการคําขอ/ลาหยุด จัดการวันหยุด - รายการคําขอ

กรอกเงื่อนไขที่ต้องการ แล้วกด
ที่แสดงเพ่ือแสดงข้อมูล

ระบุช่วงเวลา ระบุเวลาช่วงเวลาที่
พนักงานส่งคําขอ
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จัดการคําขอ/ลาหยุด จัดการวันหยุด -วิธีอนุมัติคําขอลาหยุด

1 อนุมัติพร้อมกันในครั้งเดียว
ทําเครื่องหมายที่ช่องทางซ้ายมือ สามารถเลือกพร้อมกันหลาย
รายการได้ โดยเลือกที่ช่องซ้ายมือ บนสุด แล้วเลือกอนุมัติหรือ
ปฏิเสธเพ่ือจัดการคําขอ

2 อนุมัติจากหน้ารายละเอียด
สามารถตรวจสอบข้อมูลคําขอของพนักงาน ข้อมูล
สถานะการอนุมัติ วันหยุดที่เหลือ 
ก่อนจะใส่คอมเมนต์และอนุมัติคําขอ
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จัดการคําขอ/ลาหยุด คําขอทํางานวันหยุด

กรณีที่ส่งคําขอทํางานวันหยุด เลือก
ประเภทวันหยุดเป็นหยุดชดเชย และ
เลือกวันที่ต้องการหยุดชดเชย ระบบจะ
แสดงผลวันที่ได้รับเป็นวันหยุดชดเชย                           

สามารถเลือกอนุมัติหรือปฎิเสธ 
เพ่ือจัดการคําขอ
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จัดการคําขอ/ลาหยุด คําขอโอที

แสดงผลคอมเมนต์ของผู้อนุมัติ 
สถานะการอนุมัติในปัจจุบัน และชื่อ
ผู้อนุมัติตามแต่ละคําขอ

ลิงค์ไปยังหน้ารายละเอียด
ท่านสามารถกรอกคอมเมน
ต์ตอนยืนยันคําขอได้
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จัดการพนักงาน
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จัดการพนักงาน จัดการพนักงาน

ตั้งค่าประเภทพนักงาน เพ่ิมชื่อประเภทพนักงาน แล้วกดตั้ง
ค่าเป็นอันเสร็จสิ้น

ลงทะเบียนพนักงาน

กรอกข้อมูลของพนักงาน ลงในช่อง 
โดยกําหนดให้ * เป็นข้อมูลพนักงาน
ที่จําเป็นต้องกรอก 

หลังจากนั้นเลือกที่กะงานพ้ืนฐาน เพ่ือ
กําหนดเวลางานของพนักงาน
หลังจากนั้นเลือก ไปหน้ายืนยัน ตรวจ
สอบข้อมูล แล้ว ลงทะเบียน เป็นอัน
เสร็จสิ้น
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วิธีส่ง URL My page ให้พนักงาน 
จัดการพนักงาน

1

เลือกที่ ส่ง URL เลือกประเภทของ URL 
ที่ต้องการส่งให้พนักงาน หลังจากนั้นกด 
OK เป็นอันเสร็จสิ้น

*ในกรณีที่กดส่งหลายครั้ง ต้องใช้ลิ้งค์ล่าสุดเท่านั้น
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ตัง้ค่าความเป็นส่วนตัว การจัดการกะงาน
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ตั้งค่าข้อมูลทั่วไป
ตัง้ค่าเริ่มต้น

ตั้งค่ากลุ่ม

1

การแบ่งกลุ่มพนักงาน
จะช่วยให้แอดมิน
สามารถจัดระเบียบข้อมูลได้ง่ายขึ้น 
และยังสะดวกต่อการดึงข้อมูลของ
พนักงานออกมาเป็นหมวดหมู่

ชื่อกลุ่ม เช่น Programmer, Sell เป็นต้น

กลุ่มหลักที่กลุ่มนั้นๆ สังกัดอยู่ เช่น สาขาเชียงใหม่

1

2 3 4
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ตั้งค่าข้อมูลทั่วไป
4 ตั้งค่าผู้จัดการกลุ่ม


